ROMANIA
JUDETUL CLUJ
CONSILIUL JUDETEAN

HOTARAREA NR.51
din 16 februarie 2005

privind aprobarea regulamentelor de organizare si functionare a institutiilor
de cultura aflate sub autoritatea Consiliului Judetean Cluj

Consiliul judetean Cluj,
In vederea aprobarii regulamentelor de organizare si functionare a institugiilor de cultura
aflate sub autoritatea Consiliului Judetean Cluj;
Tinand cont de prevederile
— Art. 104 alin 1 litera ,,b” din Legea nr. 215/2001;
— Legii nr.292/27 iunie 2003 privind organizarea si functionarea asezamintelor
culturale;
— Legii nr.311/08 iulie 2003 a muzeelor si colectiilor publice;
— Legii nr. 504/2004 privind institutiile publice de spectacole si concerte
Legii nr.53/2003-Codul Muncii;
F11nd indeplinite prevederile art. 45 si 46 din Legea nr. 215/2001;
In temeiul drepturilor conferite de art.109 din Legea administratiei publice locale nr.
215/2001, cu modificarile si completarile ulterioare

hotaraste:

Art. 1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al Filarmonicii de Stat
,» Iransilvania”, conform anexei nr. I care face parte integrantd din prezenta hotarare.

Art. 2. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al Scolii Populare de Arte si
Meserii Cluj, conform anexei nr. 2 care face parte integrantd din prezenta hotarare.

Art. 3. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al Teatrului de Papusi
,Puck” Cluj-Napoca, conform anexei nr. 3 care face parte integrantd din prezenta hotarare.

Art. 4. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al Muzeului de Arta,
conform anexei nr. 4 care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 5. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al Muzeului Etnografic al
Transilvaniei, conform anexei nr. 5 care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 6. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al Muzeului ,,Octavian
Goga” Ciucea, conform anexei nr. 6 care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 7. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al Revistei Tribuna, conform
anexei nr. 7 care face parte integrantd din prezenta hotarare.

Art. 8. Se aproba Regulamentul de organizare si functionarea al Centrului Judetean
pentru Conservarea §i Promovarea Culturii Traditionale Cluj anexei nr. 8 care face parte
integrantd din prezenta hotarare.

Art. 9. Cu ducerea la indeplinire si punerea in aplicare a prevederilor prezentei hotarari se
incredinteaza presedintele Consiliului Judetean prin institutiile de cultura nominalizate.

Contrasemneaza,
PRESEDINTE, SECRETAR GENERAL,
Marius —Petre Nicoara Mariuca Pop



ROMANIA Anexa nr. 1
JUDETUL CLUJ la Hotararea nr. 51/2005
CONSILIUL JUDETEAN

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL FILARMONICII
DE STAT ,,TRANSILVANIA”

Cap. I. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Filarmonica de Stat “Transilvania” cu sediul in Cluj-Napoca, P-ta Stefan cel Mare nr.4, este o
institutie publica de culturd bugetard (de concerte), cu personalitate juridica si aflatd in subordinea
Consiliului Judetean Cluj, fiind finantata atat de la bugetul local (Consuiliul Judetean Cluj) cat si din
venituri extrabugetare (proprii).

Art. 2. Prezentul Regulament de organizare si functionare constituie cadrul general de functionare a
Filarmonicii de Stat “Transilvania "Cluj-Napoca, cunoasterea si respectarea fiind obligatorie pentru toti
angajatii institutiei, inclusiv pentru cei detasati. Prevederile cuprinse in prezentul regulament sunt
completate de prevederile cuprinse in Regulamentul de Ordine Interioara, in Contractul Colectiv de
Munca pe Institutie si cele cuprinse in Contractele Individuale de Munca.

Art. 3. Respectarea ordinei si disciplinei la locul de munca.

- indeplinirea la timp si la nivel calitativ corespunzator a sarcinilor de serviciu, potrivit contractului
de munca, a figei postului pe care-1 ocupa, a prezentului regulament si a dispozitiilor scrise sau
verbale date de conducerea institutiei, ori a sefului ierarhic;

- respectarea Intocmai a programului de lucru stabilit, valorizarea integrald a acestuia;

- instiintarea sefilor ierarhici, propunerea si luarea masurilor necesare de indatd ce s-a luat la
cunostintd de existenta unor nereguli, abateri, accidente de munca, sustrageri, degradari, incendii,
ori a altor fapte in legatura cu securitatea si integritatea bunurilor instiutiei;

- insusirea si respectarea normelor PSI si a celor de protectia muncii si a mediului, preintdmpinarea
oricdror situatii ce ar putea pune 1n pericol bunurile institutiei sau viata angajatilor sii, integritatea
corporald sau sanatatea acestora;

- obligatia de a avea o tinutd decenta;

- obligatia de a avea un comportament care sa respecte regulile deontologice;

- instiintarea imediata a sefului ierarhic despre situatiile de imbolnavire si prezentarea certificatelor
medicale 1n termen legal in cazurile de boala la compartimentul personal-salarizare;

- anularea spectacolelor din vina angajatilor va fi in raspunderea acelui angajat.

- colaborarea cu alte institutii din tara sau din strdindtate se poate face numai cu acordul conducerii
instiutiei;

- colaborarea persoanelor (atat in baza unor contracte de munca pe perioadd determinata cat si in
baza unor contracte de colaborare - prestari servicii sau drepturi de autor si conexe -) avand baza in
alte institutii este posibild in conditiile respectarii programului de lucru si asumarii si indeplinirii
sarcinilor si obligatiilor care revin postului pe care este angajatd persoana respectiva;

- intarzierile vor fi consemnate (la 3 Intarzieri se va ponta o absenta nemotivata).

- este interzisd consumarea sau introducerea bauturilor alcoolice n timpul serviciului in incinta
institutiei, precum si prezentarea la lucru n stare de ebrietate;



Cap. 11. DOMENII DE ACTIVITATE

Art. 4. Activitatea desfasuratd de catre Filarmonica de Stat “Transilvania” are drept scop asigurarea
activitatii concertistice profesioniste de muzicd cultd, cuprinzand aria repertoriald simfonica, vocal-
simfonica, corald si camerala. Aceastd activitate specificd se adreseaza publicului local cu scop de
serviciu cultural si educational permanent, precum si unui public potential extern (din tara si din
straindtate), n acest caz addugandu-se componenta afirmarii si propagandei valorilor culturale locale,
respectiv nationale.

Activitatea concertistica se bazeaza pe cultivarea ariei repertoriale universale si nationale,
imbinand caracterul de difuzare, educational si prospectiv.

Un aspect implicit, dar deosebit de important este cel al colaborarii si schimbului cultural prin
intermediul fortelor umane artistice angajate (circulatia valorilor interpretative la nivel local, national si
international) dirijori, solisti, ansambluri artistice.

O atentie deosebitd este acordatd nivelului valoric al prestatiilor ce decurg din obiectivele
anterioare prin mentinerea si imbunétatirea capacitatii de abordare a unui repretoriu de nivel profesional
maxim (adaptabilitatea la toate perioadele cultural-artistice), a pregatirii la standard profesional
international a capacitatii valorice §i numerice a ansamblurilor proprii, precum si a asigurarii colaborarii
unor artisti de nivel si circulatie internationala si la standardele profesionale internationale.

Misiunea Filarmonicii de Stat Transilvania este aceea de a satisface nevoia acutd de cultura,
relaxare, divertisment si, in primul rand, de a forma, educa si rafina gustul muzical al publicului larg,
prin sustinerea de manifestari de inalta tinutd artistica.

In acest sens, se pot organiza concerte/spectacole in colaborare cu alte institutii de culturd,
ONG-uri, ansambluri artistice, agentii impresariale s.a. pentru sustinerea si promovarea valorilor
culturale reale, diversificarea ofertei de spectacole, urmarind in acelasi timp si obtinerea de venituri
proprii.

Cap. II1. MODUL DE ORGANIZARE

Art. 5. In functie de specificul muncii, personalul filarmonicii este repartizat in sectoare, ansambluri si
compartimente. Organigrama este propusa de director, discutata in Consiliul de Administratie i avizata
de organele abilitate (Consiliul Judetean Cluj).

Art. 6. CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

- este aprobat prin Dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean Cluj si e compus din 5 membri, din
care unul din partea CJC, numit prin Dispozitia Presedintelui;

- se convoaca ori de cite ori este nevoie;

- dezbate si aproba proiectul bugetului anual si raportul anual de activitate;

- analizeaza periodic modul de derulare a activitatii curente, adoptdnd masuri in consecinta;

- stabileste prioritatile in investiii, dotari si reparatii;

- analizeazd modul de gestionare a patrimoniului si In limita competentelor legale propune modul de
recuperare a pagubelor produse;

- ia in discutie problemele de indisciplina si abateri profesionale, {inand cont de rezolutiile Comisiei
de Etica si Disciplina din institutie, constituitad cf. CCMI;

- propunerile si sugestiile venite din partea consiliului/colegiului artistic se analizeaza in consilul de
administratie

- 1n baza hotararilor consiliului de administratie directorul va emite decizii

Art. 7. COLEGIUL ARTISTIC

- se constituie ca organ consultativ, conform CCMI (Anexa 6), din reprezentanti ai ansamblurilor
artistice — orchestra simfonica, cor, cvartet - .

- din Colegiul Artistic mai pot face parte si alte personalitdti artistice, ca membri de onoare, fara
drept de vot. La sedintele Colegiului artistic pot fi invitafi si persoanele cu atributii sau
responsdabilitati care au legdturd problemele din ordinea de zi, cu drept de opinie sar fara drept de



vot (director artistic,, director, consultant artistic, consultant artistic, secretar muzical, maestru cor,
sefi partida, contabil sef sau personal din institutie s.a.)

- 1n situatii speciale, Colegiul Artistic poate sd pund in dezbatere problematica in cadrul largit, cu
invitarea tuturor sefilor de partida;

- urmatoarea instantd, presupune adunarea generald a ansamblurilor artistice;

- se convoaca lunar si ori de cate ori este nevoie;

- este consultat de directorul institutiei In definirea strategiei culturale si in elaborarea programelor si
proiectelor artistice ale institutiei — stabilirea repertoriului, selectarea dirijorilor si a solistilor
invitati precum si In selectarea suplimentilor (dispunand in acest sens auditii pentru suplimenti) -.

- propune conditiile profesionale artistice, precum s§i strategii de mentinere a nivelului artistic-
profesional;

- analizeaza impreund cu conducerea institutiei schema — componenta ansamblurilor artistice;

- analizeaza impreuna cu conducerea programele artistice ale stagiunilor, proiectele artistice (turnee,
spectacole si concerte din afara stagiunii);

- evalueaza periodic, pe parcursul stagiunii, impreund cu conducerea institutiei calitatea concertelor
si modul de derulare a activitatii artistice, propunand masuri in consecinti;

- propune principii si criterii specifice pentru concursurile de angajare Tn ansamblurile artistice;

- propune componenta comisiilor de evaluare profesionald sau a comisiilor de concurs in vederea
angajarii sau promovarii personalului artistic;

- poate solicita conducerii institutiei convocarea unor muzicieni pentru auditii de control;

- instiinteazd Consiliul de Administratie al institutiei si este consultat de catre acesta despre
necesitatea achizitionarii de instrumente muzicale si accesorii precum si de echipament de lucru, in
conformitate cu dispozitiile legale. La receptia instrumentelor muzicale va participa obligatoriu
seful de partida sau instrumentistul Tn cauza.

- Face propuneri nominale privind acordarea salariilor de merit.

Cap. IV. FUNCTII DE CONDUCERE

Art. 8. DIRECTORUL INSTITUTIEI

- este numit, prin concurs, de Consiliul Judetean Cluj, si exercita conducerea curentd a intregii
activitati a institutiei;

- reprezintd si angajeazad institutia in relatiile cu persoanele juridice si fizice si In fata organelor
jurisdictionale, putand si dea si imputerniciri de reprezentare 1n acest scop altor angajati ai
institutiei;

- face parte de drept din consiliul de administratie;

- participd la sedintele Colegiului Artistic; convoacd la sedintele Colegiului Artistic persoanele
responsabile cu problemele aflate pe ordinea de zi;

- emite decizii i dispozitii;

- ia masuri potrivit dispozitiilor legale pentru realizarea sarcinilor artistice, pentru buna organizare a
activitatilor institutiei, asigurarea conditiilor corespunzatoare de munca, prevenirea accidentelor si a
imbolnavirilor profesionale;

- indruma, coordoneaza, controleaza intreaga activitate artistica, organizatoricd si administrativa a
institutiei;

- stabileste delegari de atributii pe trepte ierarhice si compartimente de munca, pe baza structurii
organizatorice si controleaza indeplinirea atributiilor de catre personalul din subordine;

- angajeaza si elibereazd din functie personalul de executie si asigura retribuirea legald a acestuia;

- angajeaza colaboratorii in functie de nevoile institutiei;

- aplica salariatilor sanctiuni disciplinare pentru abaterile de la regulamentul de organizare si
functionare si de la atributiile de serviciu;

- propune si aproba exclusiv toate deplasdrile in interesul serviciului (turnee artistice, burse, stagii,
participari, colabordri artistice, congrese, simpozioane, consfatuiri etc);

- angajeaza Impreuna cu contabilul sef cheltuielile materiale si financiare ale institutiei;

- angajeaza, lichideaza si ordonanteaza cheltuieli pe parcursul exercitiului bugetar, in limita bugetului
aprobat, pentru toate categoriile de cheltuieli ale institutei;



- asigurd efectuarea inventarierii patrimoniului institugiei, conform normelor in vigoare. la masuri
pentru aplicarea legislatiei preivind integritatea patrimoniului i recuperarea pagubelor aduse
acestuia;

- ia masuri pentru aplicarea corecta a sistemului de remunerare a muncii;

- stabileste masuri pentru aplicarea corespunzatoare a normelor PSI si a normelor de protectie a
muncii;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege.

- In absenta acestuia, este inlocuit de catre concert-maestru pentru problemele artistice si de citre
contabilul sef pentru probleme de natura administrativ-organizatorica

Art. 9. CONTABILUL SEF

- angajeaza institutia prin semnatura, aldturi de director, in toate operatiunile patrimoniale;

- conduce si coordoneaza intreaga contabilitate a institutiei, In conformitate cu legislatia in vigoare;

- verifica si raspunde pentru corectitudinea evidentelor contabile in corelatie cu respectarea legislatiei
in vigoare;

- executd controlul financiar preventiv din institutie, rdspunzind de legalitatea operatiunilor
patrimoniale din punct de vedere financiar conform legislatiei in vigoare si raspunde de controlul de
gestiune a mijloacelor materiale i financiare;

- urmareste si raspunde de recuperarea pagubelor aduse patrimoniului institutiei;

- asigura si raspunde de elaborarea tuturor lucrarilor si intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli, in
baza fundamentarilor primite de la fiecare compartiment; ia masuri pentru executarea si efectuarea
la termen a varsamintelor cuvenite bugetului de stat, unitatilor bancare si tertilor;

- propune masuri pentru cresterea veniturilor extrabugetare ale institutiei si mentinerea echilibrului
intre venituri si cheltuieli;

- supravegheaza si coordoneaza activitatea vizand finantarea suplimentara fatd de subventia alocata,
in vederea realizarii proiectelor artistice (cheltuieli legate de contractarea unor colaboratori de
prestigiu, inchirieri si achizitii de materiale muzicale, achizitii de instrumente muzicale sau alte
bunuri necesare, cheltuieli de protocol s.a.); vizeaza devizul de antecalcul al acivitatilor artistice;

- asigurd Intocmirea la timp a bilanturilor contabile trimestriale si anuale, precum s§i executia
bugetara la sfarsitul fiecarei luni;

- raspunde de nerespectarea termenelor de plata la contractele incheiate intre institutie si alte unitati,
sau persoane;

- raspunde de nerecuperarea incasarilor, amenzilor, taxelor, imputérilor si pentru neaplicarea
sanctiunilor financiare stabilite de directorul institutiei;

- aplicd viza de control financiar-preventiv pentru modul de acordare a salariilor, sporurilor si
retinerilor efectuate pe statele de plata;

- organizeaza evidenfa angajamentelor bugetare si legale, prin compartimentul de specialitate —
financiar-contabilitate si personal-salarizare;

- supravegheaza organizarea si tinerea evidentei, actualizarea si raportarea angajamentelor bugetare
si legale;

- tine evidenta creditelor bugetare aprobate si a modificarilor intervenite pe parcursul exercitiului
bugetar cu ajutorul contului 940 ,,Credite bugetare aprobate”;

- verifica angajamentele bugetare si legale (operate de comp. Financiar-contabilitate, respectiv
salarii, in figele de cont deschise pentru Angajamante bugetare — Cont 950 si pentru Angajamanete
legale — Cont 960);

- std la dispozitia organelor de control financiar etc., dand lamuririle necesare si punandu-le la
dispozitie toate actele si documentele solicitate pe linie financiard, de plan si probleme de personal;

- asigura cuprinderea in planurile economice si financiare anuale a fondurilor necesare pentru dotarea
cu magini, instalatii, echipament de protectie si substante chimice necesare pentru realizarea
masurilor de PSI si de protectia muncii, la propunerea compatimentelor de specialitate;

- rezolva orice alte sarcini prevazute in actele normative referitoare la activitatea financiar-contabila
si executa sarcinile transmise de directorul institutiei;

- face parte de drept din consiliul de administratie;

- in cazul absentei, este nlocuit de catre economistul financiar-contabilitate.



Cap.V. SECTORUL ARTISTIC

Art. 10. ARTISTI INDIVIDUALI

Art.10.1. DIRIJOR

pregatirea si dirijarea concertelor simfonice si vocal-simfonice (inclusiv concerte-lectie), in functie
de necesitatile ce decurg din programarea stabilita;

imbogdtirea permanenta a repertoriului propriu prin studiul aprofundat al partiturilor noi;
intretinerea si perfectionarea stapanirii repertoriului personal prin studiu individual permanent;
promovarea repertoriului autohton;

adaptarea cu maxima cooperativitate la cerintele activitatii de ansamblu a insitutiei;

participarea la comisii profesionale pentru promovare, evaluare profesionalda, precum si pentru
angajarea de noi membri in orchestra;

participa la toate sedintele Colegiului Artistic al institutiei;

Art.10.2. MAESTRU COR

Instruirea permanentd si constructia ansamblului sub toate aspectele: maniera si tehnica vocala,
sonoritatea, acordajul, omogenitatea;

pregatirea si conducerea concertelor de muzica corald a’cappella si pregitirea concertelor vocal-
simfonice;

intretinerea si perfectionarea stapanirii repertoriului personal prin studiu individual permanent
imbogdtirea permanenta a repertoriului ansamblului §i promovarea repertoriului autohton;

adaptarea cu maxima cooperativitate la cerintele activitatii de ansamblu a insitutiei;

participarea la comisii profesionale pentru promovare, evaluare, precum si pentru angajarea de noi
membri In ansamblu;

participa la toate sedintele Colegiului Artistic al insitutiei la care este convocat;

participa la toate productiile institutiei in care ansamblul pe care-1 conduce e implicat

va adopta un comportament care s promoveze o atmosferad productiva, colegiald, profesionista

Art.10.3. SOLIST CVARTET

pregatirea si executarea in concerte a lucrarilor specifice genului;

intretinerea si dezvoltarea ansamblului, a capacitatilor tehnico-instrumentale si muzicale la cel mai
inalt nivel professional;

intretinerea si perfectionarea stipanirii repertoriului de baza prin studiu permanent;

imbogdtirea consecventa a repertoriului ansamblului prin studiul aprofundat al lucrarilor noi;
promovarea repertoriului autohton;

adaptarea cu maxima cooperativitate la cerintele activitatii de ansamblu a insitutiei;

Art. 11. ORCHESTRA SIMFONICA

Art.11.1. CONCERT-MAESTRU

Pe langd atributiile generale ale artistilor instrumentisti are urmatoarele responsabilitati si

competente specifice, raspunzand de indeplinirea acestora:

pregatirea si executarea stimelor specifice cu expunere sporita (solo);

supravegherea distribuirii sarcinilor in cadrul partidelor orchestrei, in functie de necesitatile
proiectelor artistice concrete, de importanta acestora, precum si de fluenta si echitabilitatea utilizarii
personalului artistic disponibil; in cazul absentei sefului de partida coordoneaza activitatea partiei in
cauza;

indrumarea si controlul modului de realizare a sarcinilor artistice individuale ale sefilor de partide,
ale membrilor orchestrei, precum si a celor de ansamblu ale acesteia;



- asigurarea unitatii trasaturilor de arcus si articulatiilor in cadrul compartimentrlor, in functie de
criteriile muzicale specifice; schimbarile trasaturilor de arcus se vor putea efectua pana inclusiv a
doua repetitie;

- supravegherea si asigurarea acordajului orchestrei la repetitii si concerte;

- poate solicita si conduce repetitiile pe partidd sau pe compartimente;

- coordonarea relatiei ansamblului cu dirijorul sub toate aspectele legate de activitatea de pregatire si
executare a productiilor artistice;

- este purtitorul de cuvant al orchestrei In raport cu dirijorul si solistii, cu reprezentantii altor
compartimente ale institutiei sau cu directorul institutiei pentru probleme artistice, In situatiile n
care acest lucru este necesar;

- participarea la comisii profesionale pentru promovare, evaluare, precum si pentru angajarea de noi
membri in ansamblu;

- confirma structura orchestrei sau poate solicita modificarea listelor propuse de sefii de partida, in
functie de considerentele legate de importanta obiectivelor artistice si necesitatea de maximizare a
potentialului artistic;

- sesizeaza conducerea institutiei, redacteaza rapoarte si propune sanctiuni in legatura cu problemele
deosebite din cadrul orchestrei;

- contrasemneaza foaia de prezenta colectiva a orchestrei;

- face parte din Colegiul Artistic al institutei.

Art.11.2. SEFI DE PARTIDA

Pe langa atributiile generale ale artistilor instrumentisti are urmatoarele responsabilitati si
competente specifice, raspunzind de indeplinirea acestora:

- pregatirea si executarea stimelor specifice cu expunere sporitd (solo)

- distribuirea sarcinilor in cadrul partidei, in functie de necesitatile proiectelor artistice concrete, de
importanta acestora, precum si de fluenta si echitabilitatea utilizarii personalului artistic disponibil;

- distributia membrilor formatiei in structura cerutd de partitura asigurdnd prezenta acestora la
repetitii si productii artistice; analizeaza, aproba si tine evidenta, invoirilor; analizeaza in vederea
aprobarii de catre director a solicitarilor de concedii fard salar, tindnd evidenta acestora, a
absentelor si a concediilor de boala;

- decide agezarea la pupitre a partidei propirii;

- indrumarea si controlul modului de realizare a sarcinilor artistice individuale ale membrilor
partidei, precum si a celor de ansamblu ale acesteia;

- asigurarea unitatii trasaturilor de arcus si articulatiilor stabilite de concert-maestru sau dirijor, in
cadrul partidei proprii in functie de criteriile muzicale specifice;

- poate solicita si conduce repetitia pe partida;

- centralizarea necesitatilor de ordin organizatoric, tehnico-material si de personal ale partidei si
redactarea referatelor de necesitate in vederea acoperirii acestora (referatele de necesitate cu numele
suplimentilor care vor completa partida, in vederea efectuarii platii drepturilor acestora, se preda
responsabilului cu cel putin o zi lucritoare inaintea inceperii repetitiilor);

- raspund alaturi de organizatorul de concerte (O) si repsonsabilul cu prezenta orchestrei de tinerea
evidentei 1nlocuirilor din partidd (semnatura proprie pe formularul de Inlocuire fiind obligatorie,
alaturi de concert-maestru). Aceste inlocuiri pot fi sustinute financiar de céitre institutie doar in
cazul concediilor legale (odihna, boala, fara plata);

- prezenta sefilor de partidd (atat 1 cat si II) este obligatorie, prin rotatie, la toate activitatile
orchestrei. In cazuri exceptionale, bine intemeiate, se va admite Inlocuirea acestora cu avizul
prealabil al concert-maestrului din concertul respectiv.

- stabileste listele de turneu pentru partida proprie, (in cazul corului, cu consultarea maestrului de
cor);

- este purtator de cuvant al partidei proprii In raport cu concert-maestrul (pentru cor, maestru de cor),
cu dirijorul si solistii (putdnd sd facd cunoscut in ambele directii, spre partida si spre dirijor si
solisti, opinia sau indicatiile necesare), precum si cu directorul institutiei, in situatiile in care acest
lucru este necesar;

- sesizeazd conducerea institutiei, redacteaza rapoarte si propune sanctiuni in legatura cu problemele
deosebite in cadrul partidei — incusiv a actelor de indisciplind din cadrul partidei, din timpul
repetitiilor si al concertelor;



- participa la comisiile porfesionale pentru promovarea, evaluarea si angajarea de noi membri in
ansamblu;
- participa la sedintele Colegiului Artistic.

Art.11.3. ARTISTI INSTRUMENTISTI, INSTRUMENTISTI

- raspunde individual de participarea sa la productiile artistice ale orchestrei, la toate solicitarile
sefului de partida sau ale concert-maestrului, conform distribuirii sarcinilor de munca ce decurg din
necesitatile artistice - atat activitatea de la sediu cat si cea din turnee -

- participarea la toate repetitiile legate de realizarea productiilor artistice in care este implicat

- mentinerea la un nivel ridicat al potentialului instrumental personal prin studiu individual si
asimilarea materialului curent; studiul individual instrumental de intretinere si dezvoltare a tehnicii
specifice; studiul aprofundat al stimelor.

- adaptarea cu maxima cooperativitate la cerintele interpretative specifice formulate de dirijor si de
sefii ierarhici

- incadrarea in cerintele artistice ale partidei si ale ansamblului

- respectarea programelor de activitate

- respectarea disciplinei muncii de ansamblu, a relatiilor ierarhice i a normelor de conduita sociald

- participarea cu maxima responsabilitate la concerte, aceasta implicind angajamentul profesional-
artistic, punctualitatea, tinuta fizica si vestimentara, protocolul de scena.

Art. 12. COR

Art.12.1. SEFI DE PARTIDA

Pe langa atributiile generale ale aertistilor lirici are urmétoarele responsabilitati si competente
specifice, raspunzand de indeplinirea acestora:

- Indrumarea si controlul modului de realizare a sarcinilor artistice individuale ale membrilor
partidei, precum si a celor de ansamblu a acesteia;

- Anticiparea informdrii asupra detaliilor profesionale ale repertoriului abordat (grad de dificultate,
text etc.) si accelerarea procesului de asimilare a acestora de catre membrii partidei, prin
disponibilitatea la consultari individuale sau de grup, inclusiv repetitii pe partide

- Centralizarea necesitatilor de ordin tehnic-material ale partidei si redactarea referatelor de
necesitate in vederea acoperirii acestora;

- analizeaza si aproba dupa caz, invoirile, concediile fard salar, tinand evidenta acestora si a
absentelor si concediilor de boala, cu consultarea maestrului de cor;

- stabileste listele de turneu pentru partida proprie, cu consultarea maestrului de cor;

- este purtator de cuvant al partidei proprii in raport cu maestrul de cor, cu dirijorul si solistii (putand
sa faca cunoscut in ambele directii, spre partidd si spre dirijor si solisti, opinia sau indicatiile
necesare), precum si cu directorul institutiei, 1n situatiile in care acest lucru este necesar;

- sesizeazd conducerea institutiei, redacteaza rapoarte §i propune sanctiuni in legatura cu problemele
deosebite in cadrul partidei — incusiv a actelor de indisciplind din cadrul partidei, din timpul
repetitiilor si al concertelor;

- participa la comisiile profesionale pentru promovarea, evaluarea si angajarea de noi membri in
ansamblu;

- participa la sedintele Colegiului Artistic.

Art.12.2. ARTISTI LIRICI, CORISTI

- raspunde de participarea sa la productiile artistice ale corului, la solicitirile maestrului de cor, in
functie de necesitatile ce decurg din programele concertelor;

- participarea la toate repetitiile legate de realizarea productiilor artistice;

- studiul individual vocal de intretinere si dezvoltare al tehnicii specifice; studiul aprofundat al
stimelor;

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



incadrarea in cerintele artistice ale partidei si ale ansamblului si respectarea programelor de
activitate;

respectarea disciplinei muncii de ansamblu si a modului civilizat si rezonabil al comunicarii cu
ceialalti angajati ai institutiei;

participarea cu maxima responsabilitate la concerte, aceasta implicdnd angajamentul profesional-
artistic, punctualitatea, finuta fizica si vestimentara, protocolul de scena;

Art. 13. COMPARTIMENT PROGRAMARE ARTISTICA

Art.13.1. CONSULTANT ARTISTIC

proiectarea i coordonarea activitatii artistice a institutiei;

elaborarea planului general de activitate la sediu si In deplasare a formatiilor muzicale (orchestra
simfonica, corul, cvartetul de coarde) si planificarea activitdtii cu respectarea ansamblului
conditiilor de fezabilitate;

redactarea proiectelor de activitate de perspectiva, conform CCMI; dupd prezentarea in CA si
avizare, acestea vor fi afisate spre cunostintd si vor fi actualizate pe masura definitivarii tuturor
detaliilor;

redactarea planurilor de activitate lunare §i transmiterea acestora catre celelalte compartimente
conform CCMI (cu cel putin 30 de zile fnainte in vederea afisdrii acestuia de cétre referentul
bibliotecar);

Secretariatul muzical va transmite in timp util, cétre toate compartimentele implicate, toate
modificdrile care apar ulterior transmiterii programarii, in vederea reconfigurdrii si finalizarii
planului de organizare, cu minim 7 zile inainte de aplicarea planurilor de activitate sub forma lor
definitiva.

Comunicarea eventualelor modificari ale planurilor de activitate, dar numai pentru cazurile
exceptionale, se aduc la cunostinta membrilor ansamblurilor cu cel putin 48 de ore Tnainte sau cu 72
de ore Tnainte in cazul in care este cuprinsa si o zi liberd; in situatiile neprevazute, anunturile se pot
comunica cu minim 24 ore nainte.

In vederea intocmirii actelor de mandat, solicita artistilor strdini copie dupa pasaport si un act din
care sa rezulte domiciliul stabil actual si codul fiscal/cui, pe care le va Tnainta organizatorului de
concerte - secretar, inainte de sosirea acestora la Cluj cu minim 3 zile;

Intocmeste Referatul de necesitate si negociere pentru fiecare artist invitat in parte, pana in 15 a
lunii curente, pentru artistii invitati in luna urmatoare; Referatul de necesitate si negociere va
contine date legate de: onorariul negociat net, pretentii referitoare la cazare (perioada) si transport
(date sosire, plecare); aceste referate, semnate de catre consultantul artistic, se inainteaza
organizatorului de concerte — secretar, iar in baza lui, secretrul va intocmi contractele, statele de
plata, adeverintele, eventualele comenzi de cazare si referatele de decontare transport, devizele de
concert, codul fiscal/cod unuic de identificare pentru persoanele din afara Roméniei.

coordoneaza activitatea de impresariat a institufiei in permanenta corelatie cu CA; in acest sens, se
preocupa permanent de contactarea de parteneri;

documentarea si prospectarea in legatura cu repertoriul de abordat (lectorat) si stabilirea acestuia;
documentarea si prospectarea 1n legaturd cu interpretii (dirijori, solisti, formatii camerale) si
planificarea acestora (distributie);

purtarea corespondentei cu partenerii de proiecte, inclusiv negocierile implicate, realizata in urma
consultarii cu Colegiul Artistic si sindicatele (dupd caz), cu acordul directorului institutiei. Aceasta
se va realiza parte prin executie directd si parte prin coordonarea personalului de profil — secretar
muzical, secretar public relations -;

semneaza corespondenta cu partenerii de proiecte, inclusiv negocierile implicate, In masura in care
proiectele ca atare si conditiile lor generale sunt aprobate de Directorul institutiei, sau Tn masura in
care este delegat in acest sens de citre Directorul institutiei;

consultdri periodice cu compartimentele de contabilitate si organizare in vederea asigurarii
conditiilor de fezabilitate a proiectelor artistice si supunerea spre aprobare directorului institutiei a
solutiilor identificate;

participarea la prima repetitie de ansamblu in vederea este obligatorie, n scopul aprecierii
productiei;




participarea la toate concertele in vederea aprecierii modului de realizare practica a proiectelor
initiate, pentru analiza in Colegiul Artistic;

asigura protocolul legat de prezenta artistilor invitati (prezentarea acestora orchestrei si corului la
sosire, prima repetitie) in alternanta cu secretarul muzical;

intervine 1n rezolvarea problemelor care decurg din activitatea muzicald de zi cu zi, propunand
solutii adecvate, in scopul atingerii unei calitati interpretative superioare;

urmareste ca fiecare interpret sau colaborator extern sa-si aduca contributia optima la realizarea
concertului;

redactarea si actualizarea materialelor cu caracter promotional (pliante, prezentari filarmonica si
ansambluri, inregistrari s.a.);

coordoneazd compartimentul programare artisticd (secretar muzical, referent bilbliotecar) si
activitatea secretarului public relations, a organizatorilor de concerte, a recuziterilor pe linie de
organizare artisticd, colaborand totodata ansamblurile artistice, respectiv conducétorii acestora;
indrumarea si controlul modului de realizare a sarcinilor individuale ale membrilor
compartimentului (secretar muzical, referent bibliotecar, recuziteri);

participa la sedintele Colegiului Artistic;

poartd discutii directe cu dirijorul sau solistii, atunci cand este cazul, in preziua concertului;

in lipsa Directorului institutiei, preia responsabilitatea deciziilor artistice.

Art.13.2. SECRETAR MUZICAL

redactarea textelor afigelor, fluturasilor, avancronicilor si programelor de sald pentru manifestarile
proprii si coordonarea ansamblului de operatiuni necesare tiparirii acestora la timp (finalizare cu
minim 8 zile Tnainte de concert), cu raspundere asupra corectitudinii si actualitatii datelor continute.
Textele date publicitatii vor fi avizate de Directorul insitutiei.

documentarea asupra datelor biografice ale interpretilor (dirijori, solisti, formatii camerale);
constituirea si actualizarea evidentelor biografice si arhivei de pliante in legatura cu interpretii
documentare de ansamblu asupra repertoriului, datelor istorice, estetice s.a. necesare redactarii
prezentarilor;

pune la dispozitia referentului bibliotecar programel de sala si materialelor bibliografice aferente n
vederea colectdrii si arhivarii acestora;

colaborare la planificarea de perspectiva prin propuneri repertoriale, de distributie etc.;

organizarea programului artistic $i muzical al institutiei;

raspunde de organizarea §i prezentarea (realizatd personal sau de catre invitati) concertelor
educative;

contribuie la procesul de studiu si selectie a lucrarilor ce urmeaza a se propune consultantului
artistic in vederea alcatuirii programului repertorial, luand in consideratie o paletd cat mai completa
si mai variatd de valori consacrate din literatura muzicala universala, clasica si contemporand, din
muzica romaneasca;

se ingrijeste de elaborarea programului sdptimanal pentru activitatile artistice (repetitii, concerte,
deplasdri), pentru care tine o legaturd permanenta cu consultantul artistic, referentul bibliotecar,
organizatorul de concerte, recuziterii (toate datele vor vi cuprinse in programul lunar de activitate);
se ingrijeste de elaborarea programelor saptimanale de activitate si in ceea ce priveste artistii
invitati, acoperind toate detaliile de organizare; raspunde de corelarea activitdtilor acestora cu
activitatile ansamblurilor artistice;

programul se realizeaza in colaborare cu consultantul artistic i este prezintat in CA si avizate de
director; planul lunar se aduce la cunostinta ansamblurilor artistice prin avizier, cu minim 30 de zile
inainte de concert;

secretarul muzical va transmite in timp util, cdtre toate compartimentele implicate, toate
modificarile care apar ulterior transmiterii programdrii, in vederea reconfigurarii si finalizarii
planului de organizare, cu minim 7 zile inainte de aplicarea planurilor de activitate sub forma lor
definitiva;

Comunicarea eventualelor modificari ale planurilor de activitate, dar numai pentru cazurile
exceptionale, se aduc la cunostinta membrilor ansamblurilor cu cel putin 48 de ore Tnainte sau cu 72
de ore Tnainte in cazul in care este cuprinsa si o zi libera; in situatiile neprevazute, anunturile se pot
comunica cu minim 24 ore inainte.




colaboreaza la purtarea corespondentei cu partenerii de proiecte, inclusiv negocierile implicate,
realizatd cu acordul directorului institutiei, pe baza sarcinilor repartizate de coordonatorul
compartimentului;

urmdreste, Tn conlucrare cu consultantul artistic, modul cum se realizeaza pregatirile concertelor pe
compartimente artistice, facind propuneri pentru remedierea deficientelor ivite, in vederea
asigurarii desfasurarii corespunzatoare a activitatii,

semneaza corespondenta cu partenerii de proiecte, inclusiv negocierile implicate, In masura in care
proiectele ca atare si conditiile lor generale sunt aprobate de Directorul institutiei, i in masura in
care proiectul respectiv 1i este repartizat spre rezolvare globald sau partiald de catre consultantul
artistic;

se preocupa de procurarea din timp a materialelor (partituri, stime etc.) pentur lucrarile nou incluse
in repertoriu, transandu-i sarcini bibliotecarului in acest sens;

coopereaza cu referentul bibliotecar si cu compartimentele de organizare si economice in vederea
actualizarii informatiei si sincronizarii activitatii;

participd la vizionarea programelor artistice/concerte in vederea aprecierii modului de realizare
practica a proiectelor inifiate;

propune colabordrile artistice pentru personanele invitate in concerte, face legaturile ci acestia,
conlucrand in acest domeniu cu consultantul artistic;

asigura protocolul legat de prezenta artistilor invitati (prezentarea acestora orchestrei si corului la
sosire, la prima repetitie), in alternantd cu consultantul artistic;

in lipsa consultantului artistic, preia sarcinile curente ale acestuia, Tn masura urgentei necesitatii;

in lipsa referentului bibliotecar, preia sarcinile curente ale acestuia;

Art.13.3. REFERENT BIBLIOTECAR

informarea asupra planului general de activitate la sediu §i in deplasare a formatiilor muzicale
(orchestra simfonica, corul, cvartetul)

procurarea in timp util a materialului muzical necesar (partituri pentru documentare, materiale de
orchestra, materiale corale), in colaborare cu secretarul muzical; verificarea acestora si distribuirea
catre personalul artistic (imprumuturi pentru studiu, pregatirea mapelor de concert); deplasarea la
sala de concerte in vederea distribuirii mapelor cu materialul muzical urmator, la pregenerale,
pentru concertul urmator (raspunde personal, alaturi de recuziteri); conducerea unei evidente stricte
a acestor operatiuni;

in cazul 1n care materialul muzical este adus de catre dirijor, raspunde de preluarea acestuia imediat
dupa concert si restituirea acestuia direct dirijorului, respectiv expedierea prin postd, dupa caz;
intretinerea unor relatii de reciprocitate in asigurarea materialelor muzicale cu bibliotecile
institutiilor muzicale din tara (filarmonici, opere, academii de muzica, Uniunea Compozitorilor s.a.)
- prin primiri i expedieri de colete - si asigurarea maximei punctualitdti si solicitudini in aceste
relatii;

De la secretartul muzical sau consultantul artistic va primi in timp util toate modificarile care apar
ulterior primirii programarii, in vederea reconfigurarii si finalizarii planului de organizare. Va
comunica toate aceste modificari ansamblurilor artistice, Tn maxim 7 zile inainte de aplicarea
planurilor de activitate sub forma lor definitivd. in vederea afisarii la salile de repetitii va transmite
recuziterilor planurile de organizare.

redactarea graficului de repetitii de orchestra (inclusiv repetitiile cu corul si cu solistii implicati) in
urma documentarii asupra programelor, necesarului si disponibilitatilor de personal, instrumentar,
material muzical, timp si spatiu de pregétire, concert-maestrul concertului, programul artistic - toate
datele vor fi preluate de la secretarul muzical -; in acest sens, se consultd cu concert-maestrul,
secretarul muzical i consultantul artistic pentru fiecare program in parte, si supune spre aprobare
Consultantului Artistic graficul propus. Graficul aprobat se aduce la cunostinta orchestrei prin
afisare cu cel putin 30 de zile inainte, la avizier, si se pune la dispozitia membrilor
compartimentelor de programare si organizare, a personalului de scend, precum si a maestrului de
cor (atunci cand este cazul); raspunde personal de aceasta;

Comunicarea eventualelor modificari ale planurilor de activitate, dar numai pentru cazurile
exceptionale, se aduc la cunostinta membrilor ansamblurilor cu cel putin 48 de ore Tnainte sau cu 72
de ore Tnainte in cazul in care este cuprinsa si o zi liberd; in situatiile neprevazute, anunturile se pot
comunica cu minim 24 ore inainte; raspunde personal pentru aceasta.




- Afisarea programelor de activitate si a tuturor modificarilor aduse acestora cad in sarcina
recuziterilor.

- sintetizeazd planificarea lunara a utilizarii spatiilor de repetitii si asigurd legatura cu proprietarii
acestora, atdt In faza de proiectare (pentru evitarea suprapunerilor de activitati), cat si in cea de
finalizare, realizata prin adrese scrise inaintate in timp util, in vederea rezervarii ferme a spatiilor si
a asigurdrii conditiilor de incilzire, iluminat etc. In cazul imposibilitatii rezervarii spatiilor utilizate
in mod curent, se intereseaza de obtinerea unei alte sali, dupa consultari cu secretariatul muzical,

- intocmeste referatele de necesitate in legaturd cu suplimentarea personalului artistic, atunci cand
este cazul, si asigurd contactarea suplimentilor in urma consultarii cu sefii de partida si concert-
maestrul — pe baza solicitarii scrise a sefilor de partida -;

- in cazul in care instrumentarul necesar cuprinde instrumente de care institutia nu dispune, solicita in
scris altor institutii instrumentele respective si asigurd punctualitatea restituirii lor. Comunica
personalului de scend necesitatile si acordurile respective spre rezolvare operativa;

- solicita acordajul pianului de concert (orgd sau cembalo, dupa caz) si intocmeste referatele de
activitate ale acordeurului, pe care le Tnainteazd compartimentului financiar-contabil pentru
efectuarea platilor lunare ale serviciilor respective;

- are in gestiune materialele muzicale si audio-video existente in bibliotecd, cu obligatia pastrarii in
bune conditiuni, a evidentei stricte a imprumuturilor, a remedierii deteriorarilor provenite din uzura,
a completarilor posibile prin fotocopiere internd, inclusiv extragerea unor stime in caz de necesitate;

- se preocupa ca materialele muzicale sa fie usor lizibile, nedeteriorate, legate Intr-un mod care sa nu
ingreuneze utilizarea; in acest sens, atunci cand este necesar, va proceda la inlocuirea
stimelor/partiturilor cu altele noi (copii) care sa corespunda cerintelor enumerate mai sus;

- urmareste reflectarea activitatilor institutiei in presa locald si nationala, procurd si arhiveaza
articolele respective, sub coordonarea SRP;

- arhiveaza afisele si programele de sald ale concertelor sustinute in tara si in straindtate;

- conduce urmatoarele evidente:

- registrele de intrari-iesiri ale partiturilor si materialelor de orchestra si registrul
materialelor corale;

- evidenta concertelor si recitalurilor realizate la sediu, cu data, sala, ora, interpreti,
program;

- evidenta repertoriului interpretat, cu data, autorul, titlul, durata si comunicarea acestora prin
borderoul tipizat citre Societatea de gestiune colectiva a drepturilor de autor, conform dispozitiilor
legale;

- evidenta accesoriilor pentru instrumentele muzicale (ancii, corzi etc.) pe baza de fise de intrare-
iesire, precum si contabilizarea acestora la finele fiecarei luni;

- constituie si actualizeaza permanent Repertoriul lucrarilor simfonice si vocal-simfonice (cu autorul,
titlul lucrarii, anul creatiei, durata, instrumentarul inclusiv detalierea partidelor de percutie si
coarde, date despre material — unde se gaseste, originea, copiat, complet, gradul de uzura) si asigura
promptitudinea in relatii referitoare la repertoriu, instrumentar, material;

- are in gestiune si deserveste multiplicatorul, rdspunzénd de buna functionare a acestuia. Comunica
imediat conducerii institutiei/conducatorului ierarhic defectiunile semnalate in functionarea acestora
si se preocupd de aprovizionarea cu materiale consumabile necesare (referat de necesitate).
Multiplicd materialele si conduce evidenta acestora;

- participarea la concertele proprii, in activitate de organizare concerte — programe sald, supraveghere
intrare, ordine sald s.a , dupa caz;

Art. 14. ORGANIZARE SPECTACOLE
Art.14.1. ORGANIZATOR CONCERTE (S-referent secretariat, O-referent organizare)

- Preia pana in prima saptdmana a fiecarei luni, de la sectretariatul muzical, programul stabilit pentru
luna urmatoare (contindnd toate datele necesare: program artistic, protagonisti, data sosirii §i
plecarii, onorarii, cazari, program repetitii etc.), dupa aprobarea acestuia de catre conducerea
institutiei (S+0O);

- Intocmeste proiectul estimativ al programului/proiectului (concert), cumulat pe o luni
calendaristica si il Tnainteaza contabilului sef pentru viza pana in 15 ale lunii curente, pentru luna
urmaitoare (S);



De la secretariatul muzical va primi in timp util toate modificarile care apar ulterior primirii

programarii, in vederea reconfigurarii si finalizérii planului de organizare. Odata cu programarea se

vor primi toate datele necesare demararii activitatii de organizare, disponibile la acea data (nume
colaboratori, nivel onorarii, data sosirii-plecarii, necesitatile de cazare, masa si transport, data, ora si
sala spectacolului, programul repetitiilor; numarul abonamentului si pretul biletelor practicate si
aprobate; numele si sigla sponsorilor; data la care trebuie inceput afisajul, tirajul necesar) (S+0);
informarea 1n timp util, de la secretarul muzical, asupra stadiului de finalizare a materialelor

publicitare (afise, programe de sald, fluturag-avancronica) incat si asigure distribuirea acestora
conform graficului de distribuire aprobat de conducrea institutiei (S+ O);

realizarea practicd a distribuirii materialelor cu minim 7 zile inainte de spectacol (cu concursul
curierului, conform graficului de distributiei). Pentru aceasta, va dactilografia notele de comanda

pentru afisaj si cazare (S). La primirea afiselor va asigura distribuirea lor, conform graficului atat

pentru afisajul din oras prin institutiile specializate (RADP) cat si pentru cel asigurat prin structurile

proprii la sediul insitutiei si sediul altor institutii (S);

Urmareste realizarea efectivd a afisajului prin institutiile specializate, intervenind atunci cand
situatia o impune pentru asigurarea unei distribuiri complete a afiselor in localitate, in conformitate
cu graficul de distributie (O);

Pentru realizarea afisajului asigurat de structurile proprii se implica, dupa caz, in mod direct (O);

Cu ocazia unor manifestiri deosebite (festivaluri, concursuri etc.) supravegheazd asigurarea
reclamei suplimentare - panouri, bannere, pancarde - in punctele de interes major din localitate
stabilite de catre conducerea institutiei si asigurata de recuziteri (S+0O);

asigura rezervarile necesare si intocmirea notelor de comanda pentru cazarea colaboratorilor invitati
(S);

Participa, dupa caz, alaturi de SPR si secretarul muzical, la asigurarea protocolului legat de prezenta
colaboratorilor (intampinarea la sosire, insotirea in deplasarile locale, comunicarea programului
activitatilor, furnizarea informatiilor de utilitate locala etc.) in masura necesitatilor comunicate de
consultantul artistic si aprobate de conducerea institutiei (O);

redactarea contractelor de colaborare cu artistii invitati, suplimentii si alti colaboratori (acordeur,

personal suplimentar etc.) in conformitate cu acordurile stabilite si sumele aprobate de directorul
institutiei (S);

conduce Registrul de Evidenta a Contractelor colaboratorilor si elibereazd adeverinte de venit
pentru acestia, conform statelor de platd necesare pentru declararea impozitului pe venitul global
(S);

asigura procedura de obtinere a mandatului fiscal pentru artistii strdini invitati (O);

intocmeste centralizatorul onorariilor iar casierul efectueaza platile (inclusiv avansurile) dupa
aprobarea de citre conducerea institutiei (S);

asigurd intocmirea referatelor de decontare a biletelor de transport, a cazarii si a eventualelor diurne
(S);

asigura rezevarea si procurarea biletelor de transaport, in functie de necesitati (S+O cu concursul
curierului);

asigurarea conditiilor de desfasurare a concertelor, in conformitate cu protocolul stabilit (O):

verificarea in timp util a modului de pregatire a silii si a spatiilor aferente pentru primirea

publicului (curdtenie, aerisire, amplasare scaune mobile, afisajul din hol, accesul si functionalitatea
anexelor - grupuri sanitare, garderoba stand vanzari etc.) si rezolvarea operativd a eventualelor

probleme aparute (O+S);

raspunde de asigurarea materialului de prezentare si publicitate (programe de sala, afise, fluturasi-
avancronica pentru programele urmatoare) (O+S);

asigurd accesul publicului in sald pe baza de bilet, abonament, invitatie de protocol (O alaturi de

recuziteri, curier si sofer);

asigura prezenta si coordonarea activitatii personalului de sald suplimentar aprobat pentru

manifestarea respectiva, atunci cand este cazul, conform protocolului stabilit (O);

actualizarea tabelelor nominale cu personalul artistic al institutiei, a patrimoniului (S);

pregatirea in timp util a tabelelor participantilor la deplasari, in vederea Intocmirii formalitatilor
legate de: asigurari medicale, vize, drepturi de munca, patrimoniu instrumente, state de plata,

transport, cazare, pe baza listelor aprobate de director, avand rdspunderea actualizarii si
corectitudinii datelor. Verificd din timp existenta vizelor anuale pentru fisele de patrimoniu si

valabilitatea pasapoartelor. In acest sens are obligatia si se informeze asupra diagramelor

mijloacelor de transport, structurilor de cazare, instrumentarului necesar etc. (S+O);



se preocupa, daca este cazul, de inchirierea sélilor de spectacole si de expedierca materialelor
publicitare, in localitatile de desfagurare a acestora, redactand contractele de inchiriere, in masura
necesitatii (deplasari organizate in regim propriu) (O);
asigura rezervarile necesare si Intocmirea notelor de comandd pentru cazarea la hotel a
participantilor la deplasare — turneu -, in masura necesitatii (O+S);
asigura rezervarea biletelor de transport pentru deplasiri organizate in regim propriu, cand este
cazul (O+S);
asigura legaturile cu ambasadele/consulatele tarilor de destinatie si tranzit, atunci cand este cazul
(S+0 alaturi de SPR);
intocmeste statele de platd si borderourile de decontare ale deplasarii conform legislatiei in vigoare
(5+0);
raspunde de buna desfagurare a turneelor/deplasarilor la care participa (S+0O);
participa la concertele organizate si raspunde de asigurarea conditiilor de desfasurare, fiind prezent
cu cel putin 60 de minute Tnainte de inceperea spectacolului la sala de spectacol.
se preocupa de organizarea distribuirii (vanzarii) programelor de sala, CD-urilor etc., dupa situatie
(O+S);
asigura pastrarea linistii in sala de concert si foyer in timpul concertelor/recitalurilor (alaturi de
recuziteri, curier si sofer);
participd la toate manifestarile institutiei, executand sarcinile stabilite de catre conducerea
institutiei/ conducatorul ierarhic;
respectd disciplina muncii de ansamblu, a relatiilor ierarhice si a normelor de conduita sociala;
participd cu maxima responsabilitate la organizarea spectacolelor, aceasta implicdnd angajamentul
profesional, punctualitatea, tinuta fizica si vestimentara, protocolul impus;
asigurd interfata cu directiunea (agenda directorului - corespondentd, audiente, mesaje), cu
personalul propriu precum si in relatiile cu organele administrative urbane si cu partenerii externi
(S);
sesizeazd conducatorul ierarhic sau conducerea institutiei, dupa caz, in legaturd cu problemele
deosebite aparute in cadrul activitatii de organizare (S+0O);
preia sarcinile celuilalt organizator de concerte, inlocuindu-1 atunci cand situatia o impune.

Art.14.2. RECUZITER

Primeste de la compartimentul Programare Artistica cu 30 de zile Tnainte programul de activitate
(repetitii si concerte), aprobat de citre conducerea institutiei. Se informeaza in timp util despre toate
modificarile care apar ulterior primirii programarii (ora si sala repetitiilor/concertului, programul
concertului cu structura orchestrei, concert-maestru, programul repetitiilor, necesarul de matriale
pentru scend, dispunere etc.);

Secretariatul musical va transmite In timp util, catre toate compartimentele implicate, toate
modificdrile care apar ulterior transmiterii programarii, in vederea reconfigurarii si finalizarii
planului de organizare, cu minim 7 zile inainte de aplicarea planurilor de activitate sub forma lor
definitiva.

Comunicarea eventualelor modificédri ale planurilor de activitate, dar numai pentru cazurile
exceptionale, se aduc la cunostinta membrilor ansamblurilor cu cel putin 48 de ore Tnainte sau cu 72
de ore Tnainte in cazul in care este cuprinsa si o zi liberd; in situatiile neprevazute, anunturile se pot
comunica cu minim 24 ore inainte.

Afisarea programelor de activitate si a tuturor modificarilor aduse acestora cad in sarcina
recuziterilor.

Pregateste scena, cu toate materialele necesare (pupitre, scaune, podium, instrumente, material
muzical necesar, iluminat, material suplimentar), cu cel putin 60 de minute inainte de Inceperea
repetitiei / concertului.

Sta la dispozitia dirijorului pe tot parcursul repetitiilor si concertului;

Transportd in timp util toate instrumentele necesare activitatii artistice imprumutate de la alte
institutii, pe care nu le are in gestiune institutia, atat in localitate cét si in turnee sau deplasari.

De asemenea, transportd la locul de desfasurare a activitatii artistice toatd recuzita de scena
necesard, cand aceasta nu are loc la sediu, (indiferent de localitatea de defasurare) si o aduce inapoi
imediat dupa termiarea concertului (la intoarcerea din deplasare), raspunzand de aceasta.

Anuntd momentul nceperii spectacolului, comunicand cu celélalt recuziter si organizatorul de
spectacole in vederea inchiderii usilor.

Raspunde de pastrarea, depozitarea si integritatea instrumentelor si materialelor de scena;




Asigura conditiile optime de iluminare, atdt pe scena cat §i in sald.
Asigura modificari la dispozitia de scena, largirea acesteia, amenajari speciale, amplificare, ori de
cate ori este nevoie §i raspunde pentru aceasta.
Piastreaza permanent legétura cu reprezentantii proprietarului silii pentru asigurarea incalzirii salii
de spectacole, comunicand in timp util acestuia orarul de incalzire, conform programului de
repetitii si concerte. In acest sens, se informeazi de la compartimentul programare asupra
programului de activitate — repetitii de ansamblu, pe partide sau compartimente, de cabina,
concerte, recitaluri, inclusiv cele ale artistilor invitati -;
Elibereaza scena complet, dupa repetitii si concerte, dacad este cazul, ficandu-se raspunzétor de
mobilierul lasat pe scena.
In perioadele in care nu are activitate conform prezentelor atributii participi cu celelalte
categorii de personal la realizarea activitatii de organizare de concerte, fiind prezent si la
dispozitia conducerii institutiei la sediul administrativ.
Participa la toate manifestiile artisitce ale institutiei (inclusiv concerte si recitaluri) si raspunde
de asigurarea conditiilor de desfasurare a acestora (pregétire scend, iluminat, acces public, pastrare
liniste etc.), fiind prezent cu cel putin 60 de minute inainte de incepere acestora.
asigura accesul publicului 1n sald pe baza de bilet, abonament, invitatie de protocol si asigura
pastrarea linistii in sala de concert §i foyer in timpul repetitiilor si concertelor/recitalurilor (alaturi
de O, curier si sofer);
Participa la activitatea de paza contra incendiilor si stingerea incendiilor, impreuna cu ceilalti
angajati ai institutiei numiti prin decizie, asumandu-si toate sarcinile si obligatiile care decurg de
aici, conform legii.
Se implica In mod direct, atunci cand situatia o impune, alaturi de alte persoane din institutie
(organizare spectacole, sofer, curier) pentru asigurarea afigajului prin structuri proprii;
Cu ocazia unor manifestari deosebite (festivaluri, concursuri etc.) asigurd reclama suplimentara -
panouri, bannere, pancarde - in punctele de interes major din localitate stabilite de cétre conducerea
institutiei;
Réspunde de activitatea de protectie a muncii, fiind numit prin decizie, asumandu-si toate sarcinile
si obligatiile ce decurg de aici
Réspunde de prezenta membrilor orchestrei, fiind numit prin decizie a directorului institutiei;
Preia sarcinile celuilalt recuziter, atunci cand situatia o impune;
Executa toate sarcinile stabilite de citre conducerea institutiei/conducitorul ierarhic.
Respectd disciplina muncii de ansamblu, a relatiilor ierarhice si a normelor de conduita sociala;

Va avea un comportament civilizat, atdt in relatia cu publicul cat si in relatia cu membrii
ansamblurilor atistice;
Participa cu maxima responsabilitate la organizarea spectacolelor, aceasta implicind angajamentul
profesional, punctualitatea, tinuta fizica si vestimentara, protocolul de scena.
Sesizeaza conducatorul ierarhic sau conducerea institutiei, dupa caz, in legaturd cu problemele
deosebite aparute in cadrul activitatii de organizare;
Face parte din echipa de interventie (ord. MEN 712/75 Art. 24)

Art.14.3. CASIER AGENTIE DE BILETE

este subordonat directorului institutiei si contabilului sef (pentru operatiunile de gestiune financiar-
contabila);

colaboreaza direct cu compartimentul financiar-contabilitate si casier institutie, organizator
concerte, secretar publis relations si programare artistica;

gestioneaza biletele de spectacol (tiparire, avizare, vanzare, decontare contravaloare);

efectueaza vanzarea biletelor la casd pentru fiecare concert in parte, in baza planului de salad
intocmit in prealabil - tindnd cont de locurile ocupate de abonati - cu preturile stabilite de
conducerea institutiei (cu 30 de zile inainte de concert propune tarifele biletelor);

incaseaza pe baza de chitanta ratele scadente din abonamente;

depune, a doua zi dupa incasare pana la ora 9.30, toate sumele incasate din vanzarea biletelor si
abonamentelor;

intocmeste borderoul zilnic al abonamentelor incasate pe care il Tnainteaza contabilitatii;
intocmeste borderourile de decontare pentru incasarile la concerte, care sa cuprinda seriile biletelor
vandute si sumele Incasate ca timbru muzical, pe care il preda casieriei centrale, impreund cu
sumele aferente;



- iIntocmeste borderoul de decontare a biletelor si abonamentelor vandute pentru fiecare concert, pe
care il preda contabilului sef a doua zi dupa concert;

- respectd cu strictete programul de deschidere si Inchidere al agentiei de bilete stabilit de
conducerea unitatii si afiseaza programul de functionare al agentiei la loc vizibil, la dispozitia
publicului;

- inrelatiile cu publicul va ava o atitudine corectd, amabila, dand explicatiile cerute si, in acest sens,
va trebui sd cunoascd cu precizie activitatea artisticd prezentd si viitoare, numele solistilor,
dirijorilor, piesele ce se vor executa, ora de Incepere a concertelor etc.;

- executa contractarea abonamentelor pentru concertele simfonice sdptimanale de la sediu, precum
si pentru abonamentele educative;

- se preocupa In mod permanent de activitatea de contractare de abonamente (stagiuni, evenimente
deosebite, festivaluri), avand raspunderea cresterii numarului de abonamente incheiate;

- pastreaza o colaborare permanentd cu abonatii, comunicandu-le in timp util, ori de cate ori este
nevoie, modificdrile survenite n programe si conditiile de abonare, prin contacte directe
(telefonic, corespondentd); analizeaza tipurile de abonamente practicate de catre institutie, facand
propuneri de Tmbunétatire;

- vatine evidenta abonatilor (nume, adresa, telefon, locuri in sala s.a.);

- preda contabilului sef contractele de abonamente efectuate, impreuna cu o situatie centralizatoare
pe categorii de abonamente;

- urmareste lichidarea debitorilor din abonamente, asigurand incasarea integrala a lor pand la
sfarsitul stagiunii;

- se preocupa de cresterea numarului de spectatori; in acest sens, va avea in program deplasari (in
timpul in care agentia de bilete este inchisd) in scopul abordarii directe a persoanelor cu
responsabilitdti PR din institutii, firme, societdti comerciale s.a., in vederea vanzarii directe de
bilete si abonamente. Deplasarile se vor efectua in baza unui grafic stabilit de contabilul sef sau de
catre director.

- se preocupa de crearea unei retele de distribuitori de bilete si abonamente contra unui comision de
4-8%:; Tnainteaza conducerii institutiei spre Incheiere contractele cu acestia;

- se ocupa de popularizarea concertelor educative, contacand in acest sens persoanele responsabile
din scoli in vederea incheierii de abonamente si a vanzarii de bilete;

- vatine la zi lista retelei de invatdnant curpinzand: institutia scolard, adresa, telefon, responsabili
(director, profesori de muzica, alti profesori — dupa caz)

- 1n perioada In care stagiunea este Inchisd va participa la incasarea ratelor din abonamente, la
pregétirea campaniei publicitare pentru stagiunea urmatoare si a Festivalului TMC, FMA, precum
si la executarea altor activitati stabilite de conducerea institutiei;

- se alaturd SPR in identificarea surselor posibile de finantare si sponsorizare si in desfasurarea
tratativelor necesare 1n vederea finantrii sau sponsorizarii, cu precadere 1n perioada dintre
stagiuni;

- se implica direct in contactarea eventualilor finantatori sau sponsori;

- se preocupa de modul de realizare, precum si de optimizare - cand e cazul - a obiectivelor si
criteriilor de performanta ale proiectelor si programelor asumate;

- se instruieste permanent pe linie profesionald;

- sta la dispozitia organelor de control pe linia verificarii gestiunii, punand la dispozitia lor toate
actele si documentele si valorile solicitate;

- executa orice alte sarcini stabilite de conducerea unitatii;

Art. 15. PUBLIC RELATIONS SI FUND REASING

Art. 16. SECRETAR PUBLIC RELATIONS

- este subordonat directorului;

- pe linia activitatilor de found raising, se subordoneaza contabilului sef, iar pe linie de organizare
artistica este subordonat consultantului artistic;

- asigurd protocolul pentru activitatile curente (corespondentd, distribuirea invitatiilor,) si
protocolul pentru evenimente oficiale - festivaluri, aniversari, concerte-eveniment s.a.-,
(corespondentd, invitatii, fluturasi, bannere, conferinte de presa, legatura cu mass-media s.a.) prin
prezenta si implicarea efectiva in organizarea acestora;



asigura protocolul legat de prezenta artistilor invitati pe intreaga perioada a sederii acestora
(prezentarea acestora orchestrei si corului la sosire, preluarea acestora la pauza — ceai, cafea
insotirea In deplasarile locale, comunicarea programului activitatilor, furnizarea informatiilor de
utilitate locala etc);
in cazul evenimentelor deosebite Intocmeste informdri periodice asupra desfasurarii actiunii
respective;
asigura legaturile cu ambasadele/ consulatele, atunci cand este cazul;
asigurd, atunci cand este cazul, traducerea/retrotraducerea corespondentei cu colaboratorii-
invitati externi (solisti, dirijori, impresari, sponsori, compozitori etc.), incadrandu-se in termenul
stabilit pentru buna desfagurare a colaborarilor respective;
asigura traducerea contractelor, conventiilor, intelegerilor cu partenerul extern, in cazul turneelor
artistice oficiale i raspunde pentru conformitatea acestora cu originalul
asigura retroversiunea articolelor de presa aparute in urma concertelor interne sau externe;
tine la zi dosarul de presa, actualizand permanent documentatia existenta (prezentari turnee,
articole, cronici s.a.);
asigura indosarierea corespunzatoare a corespondentei;
tine la zi dosarul artistic al Filarmonicii (atdt pentru institutia in sine cat si pentru asnamblurile
componente), in vederea promovarii acestora, in stransd colaborare cu consultantul artistic si
secretarul muzical:
CV, prezentari institutie si ansambluri (romana, engleza, franceza, germana sau 1n altd limba daca
este cazul) cuprinzand realizari, proiecte, repertoriu, discografie etc.;
Pliante;
Fotografii, inregistrari video, audio s.a.
pune la dispozitie si arhiveaza dosarul artistic al celor mai importante filarmonici din lume, prin
accesare pe internet
riaspunde de publicitatea institutiei asigurand legatura directd cu mass-media (scrisa, tv, radio,
societati specializate) precum si prin web-urile prezentate pe internet si accesibile permanent din
orice punct al lumii
asigurd o popularizare permanentd a stagiunii curente prin prezentarea si actualizarea acesteia pe
toate canalele mass-media §i proprii in vederea imbundtatirii imaginii institutiei §i a cresterii
interesului publicului pentru stagiunea si proiectele acesteia; raspunnde de corectitudinea datelor
transmise;
intretinerea si largirea acesteia, prin concursuri organizare de catre partenerii media ai institutei;
se preocupd de prezentatrea proiectelor institutiei prin difuzarea de avancronici, cu cel putin o
saptamand inainte de sustinerea concertului, organizand, atunci cand este cazul, comunicate de
presa sau conferinte de presd; in acest sens, va prelua in timp util materialul avancronicilor
conceput de secretariatul muzical;
concepe comunicatele de presa (inainte/dupa turnee, concerte extraordinare, festivaluri), pastrand
un contatct permanent cu redactorii sau responsabilii de rubrica culturala;
organizeaza conferinte de presa periodice pentru popularizarea activitafii si a realizarilor
institutiei;
lunar, prezintd conducerii institutiei si Colegiului Artistic dosarul vizand activitatea de promovare
(interviuri, avancronici, comunicate conferinta de presa s.a;
raspunde de finerea la zi a site-ului Filarmonicii — program sediu, actualizare prezentari
Filarmonica cu ultimele realizari (turnee, concerte si prezente extraordinare, inregistrari s.a.);
se preocupd si participa la identificarea surselor posibile de finantare si sponsorizare, de
desfasurarea tratativelor necesare in vederea finantdrii sau sponsorizarii, subordonandu-se pentru
aceasta coordonatorului de program, respectiv contabilului sef;
in acest sens, concepe planul actiunii; concepe dosarul artistic si scrisoarea de intentie, va primi de
la contabilul sef bugetul proiectului iar de la consultantul artistic programul artistic al proiectului;
se implica direct in contactarea eventualilor finanfatori sau sponsori;
tine evidenta sponsorilor si a finantatorilor, precum si a clauzelor care rezultd din contractele
incheiate cu acestia — aparitii pe afise, programe sala, fluturasi, bennere, nominalizarea acestora in
comunicate §i conferinte de presd, includerea in listele de protocol s.a. — comunicind cu
contabilitatea si programare artistica, organizare concerte;
se preocupd de modul de realizare, precum si de optimizare - cand e cazul - a obiectivelor si
criteriilor de performanta ale proiectelor si programelor asumate;



este obligat sa pastreze cu rigurozitate confidentialitatea asupra datelor si informatiilor referitoare
la activitatea institutiei care au un astfel de caracter;

sesizeazd conducdtorul ierarhic sau conducerea institutiei, dupa caz, In legitura cu problemele
deosebite aparute in cadrul activitatii desfagurate

Cap. V. SECTOR ADMINISTRATIV

Art. 16.1 COMPARTIMENT RESURSE UMANE

(O — pentru orchestra simfonica, C — pentru cor si personal administrativ)

este direct subordonat directorului;

prin activitatea de salarizare se subordoneaza si contabilului sef;

conduce la zi registrul numerelor matricole pentru angajatii institutiei (C);

intocmeste dosarele personale ale angajatilor avand grija sa contina toate documentele necesare (O
51 O);

intocmeste contractele de munca si deciziile de incadrare pentru noii angajati, in conformitate cu
dispozitiile legale (O si C);

intocmeste cartile de munca pentru noii angajati; in acest sens face documentatia si demersurile
necesare pentru a obtine cartile de munca de la Directia Muncii (O si C);

opereaza in cartile de munca ale angajatilor orice modificare survenita in salarizare, stare civila,
studii, etc, pe baza actelor legale (O si C);

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

intocmeste deciziile de promovare pe baza documentatiei cerute de normele legale, comunicand in
scris fiecarui angajat schimbarea survenita (O si C);

intocmeste, cu ocazia majorarilor generale de salarii, decizii colective de modificare a salariilor,
comunicand in scris fiecarui angajat schimbarea survenita (O si C);

intocmeste ancheta administrativa si deciziile de sanctionare pe baza referatelor intocmite de sefii
de compartiment si aprobate de conducdtorul unitatii, urmarind respectarea dispozitiilor legale
(dupa caz, O sau C);

intocmeste deciziile de desfacere a contractelor de munca (dupa caz, O sau C);

urmdreste contractele de muncad ale angajatilor pe timp determinat, prelungind sau definitivand
aceste contracte conform deciziei conducerii (dupa caz, O sau C);

intocmeste toate darile de seama statistice cu privire la salarii, conform legii, urmarind sa se
incadreze in termenele stabilite de legile in vigoare (O si C);

intocmeste documentatia necesara pentru sumele platite ca drepturi de colaborare — pentru banca -
0);

intocmeste Propunerile de angajamente bugetare globale si individuale si Angajamentele bugetare
si legale aferente cheltuielilor de natura celor de personal (salarii angajati proprii, drepturi conexe si
altele de natura cheltuielilor de personal), precum si ordonantarile aferente, inaintdndu-le spre viza
controlului financiar-preventiv si ordonatorului de credite (O si C);

tine evidenta angajamentelor bugetare cu ajutorul contului 950 Angajamente bugetare pentru
cheltuieli de personal si a contului 960 Angajamente legale pentru cheltuieli de personal (O);
compara datele din conturile 940 si 950 si determind pe surse de finantare creditele bugetare
disponibile care pot fi angajate (O);

verificd conditiile de acceptare a documentelor la plata pentru cheltuielile de natura celor de
personal (O si C), drepturi conexe (O);

intocmeste documentatia privind necesarul de fond de salarii pentru proiectele de buget, conform
normelor si legislatiei in vigoare, cu respectarea hotararilor Consiliului de Administratiei (O si C);
intocmeste documentatia necesard propunerilor de promovare, ficand comunicarile catre salariati
(dupa caz, O sau C);

elibereaza, la cererea angajatilor, adeverinte de serviciu, adeverinte de colaborare pentru
imprumuturi etc. (dupa caz, O sau C);

participd in calitate de secretar in comisiile de incadrare si examinare, efectuand centralizarea
datelor pentru obtinerea mediilor finale ale concurentilor si comunicarea rezultatelor in termenul
legal (dupa caz, O sau C);



intocmeste documentatia ceruta pentru publicitate la concursuri (dupa caz, O sau C);

intocmeste toatd corespondenta privind problemele de salarizare si de personal (O si C);

intocmeste statele de plata lunare precum si ale concediilor legale de odihna si documentatia
necesara 1n acest scop (O si C);

se instruieste permanent pe linie profesionala;

std la dispozitia organelor de control in probleme de salarii, punand la dispozitia acestora
documente solicitate.

Art. 16.2.COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABIL

Art. 16.2.1. ECONOMIST FINACIAR-CONTABILITATE

raspunde si executd toate inregistrarile in evidenta contabild a institutiei pe baza normelor
elaborate de Ministerul Finantelor si Ministerului Culturii si a instructiunilor de aplicare;

preia de la contabilul sef, in data alimentarii contului, repartizarea creditelor bugetare primite pe
luna in curs;

preia, verifica, efectueaza contarea pe fiecare document, urmand a se actualiza evidenta contabila;
opereaza la zi, documentele contate si anexeaza nota contabild la documentele respective, avand
grija ca toate documentele sa poarte viza de control fianciar preventiv si aprobarea conducatorului
unitatii, pentru respectarea prevederilor legale;

la conturile de disponibil si de cheltuieli va conduce evidenta astfel incat sid poatd prezenta
,balanta bugetard” pe articole si alineate, lunar, pana in data de 2-3 a lunii urmatoare pentru luna
precedenta;

in bonurile de consum operate cantitativ si semnate de gestionarii de materiale i accesorii
muzicale, calculeaza cuantumul valoric al materialelor si face inregistrarile aferente in evidenta
analitica;

intocmeste lunar situatia debitorilor si creditorilor, face somatii de platd debitorilor si ia masuri de
lichidare in termen a pozitiilor creditoare;

intocmeste lunar balanta de verificare sintetica si analitica si executa verificarea soldurilor;
intocmeste trimestrial situatia materialelor existente in magazie si verifica soldurile cu balanta de
verificare analitica;

conduce evidenta sintetica si analiticd a garantiilor banesti refinute de la gestionarii de materiale si
verifica Incasarea lor lunara efectuatd de compartimentuil resurse umane;

conduce evidenta contabilda la zi a mijloacelor fixe, inregistrand toate miscarile survenite si se
confrunta lunar cu contabilitatea de gestiune; lunar, se calculeaza amortizarea mijloacelor fixe si se
inregistreaza in contabilitate conform normelor 1n vigoare;

confruntd listele de inventariere a valorilor materiale §i banesti, precum si cele din registrul
inventar cu evidenta contabild, sesizand toate diferentele;

intocmeste si conduce la zi registrul-jurnal de inregistrare a operatiunilor contabile;

tine evidenta contabila a colaboratorilor si evidenta centralizata a retinerilor lunare si cumulate a
acestora,

intocmeste si semneaza zilnic dispozitii de plata citre casierie;

tine evidenta contabild a sponsorilor si a cheltuielilor din sponsorizare;

la sfarsitul fiecarei luni calculeaza diferentele de curs valuatar pentru valutele existente in extrasele
de cont;

intocmeste Propunerile de angajamente bugetare globale §i individuale precum si Angajamentele
bugetare i legale aferente cheltuielilor de natura materiald precum si cele de natura deplasarilor,
delagarilor in tara si strainatate, dupa caz;

tine evidenta Angajamentelor bugetare cu ajutorul contului 950 Angajamente bugetare si a
contului 960 Angajamente legale pentru cheltuieli materiale si cele de natura deplasarilor,
delagarilor in tara si strdinatate, dupa caz, pe surse de finantare;

compara datele din conturile 940 Credite bugetare aprobate si 950 Angajamente bugetare de
natura cheltuielilor materiale si determina pe surse de finantare creditele bugetare disponibile care
pot fi angajate;

semneaza documentele de platd (prima semnatura);



va prelua atributiile legate de Propunerile de angajamente bugetare globale si individuale precum
si Angajamentele bugetare §i legale aferente cheltuielilor de natura salariald, n lipsa persoanei
responsabile cu aceasta;

conduce activitatea de transport rutier; in acest sens, obtinrea la timp a avizelor necesare;

std la dispozitia organelor de control pe linie financiard, dand lamuririle necesare §i punand la
dispozitia lor toate actele si documentele solicitate

se instruieste permanent pe linie profesionld pentru aplicarea tuturor instructiunilor si normelor
privind modificarile survenite in {inerea evidentei contabile.

executa orice alte sarcini incredintate de conducerea unitatii

Art.16.2.2. REFERENT (CU ATRIBUTII DE CASIER)

efectueaza operatiile de incasari si plati ale institutiei respectand instructiunile bancii si prevederile
Regulamentului Operatiunilor de Casa, atat in lei cat si in valuta;

Intocmeste si conduce registrul de casa, zilnic, pe baza actelor si documentelor de incasari si plati,
pe care il predd zilnic contabilitdtii, avind grija ca toate actele de platd sa poarte viza CFP si
aprobarea conducerii institutiei;

Intocmeste ordinele de plati, in afara celor aferente salariilor;

executd toate operatiunile de banca: varsaminte, ridicari de numerar, depuneri ordine de plata,
ridicari extrase si anexe;

conduce evidenta formularelor cu regim special (chitantiere, cecuri, foi de parcurs, facturi s.a.);

conduce evidenta Registrului cu numarul de spectacole, spectatori si incasari — la sediu si in
deplasare -;

completeaza lunar mandatele postale pentru pensiile alimentare si le expediaza prin posta;

efectueaza plata onorariilor artistilor colaboratori, conform statelor de platd primite de Ia
Compartimentul organizare spectacole;

este gestionarul mijloacelor fixe si obiectelor de inventar aflate in dotarea unitatii, asigurand buna
conservare a acestora;

intocmeste Fisa Mijlocului Fix si conduce Registrul Mijloacelor Fixe si confrunta lunar soldurile
din registru cu cele din contabilitate;
conduce subinventarele personale ale salariatilor pentru bunurile predate acestora in folosinta;
intocmeste si actualizeaza subinventarul de bunuri pe birouri si locuri de folosinta;
tine evidenta si gestioneaza stampilele aflate n unitate;
intocmeste notele de receptie pentru materialele primite de gestionari (accesorii muzicale, obiecte
de inventar, mijloace, altele);
intocmeste bonurile de consum pentru eliberarea materialelor din gestiune;
face propuneri pentru casarea bunurilor uzate fizic sau moral;
std la dispozitia organelor de control pe linia verificarii casieriei centrale i magaziei, punand la
dispozitia lor documentele si bunurile solicitate
se instruieste permanent pe linie profesionald pentru aplicarea modificarilor intervenite in
domeniul sau de activitate;
executa orice alte sarcini Incredintate de conducerea unitatii.

Art. 16.3. FUNCTII DE DE DESERVIRE

Art.16.3.1. SECRETARIAT, REGISTRATURA, ARHIVA

(sarcini preluate de: C-casier, CA-casier agentie, S,0-organizator concerte)

dactilografierea unor documente de corespondenta (adrese, comenzi, pentru afise, cazari, materiale,
gospodaresti si accesorii muzicale, altele); (S)

conducerea registrului de evidentd a Intregii corespondente a institutiei (asigurind numere de
intrare/iesire pentru fiecare document in parte), inclusiv distribuitrea pe compartimente a
corespondentei, cu semnaturi de primire; (C)

actele de semnat pentru a doua zi se primesc pand la ora 11.00 a zilei in curs si le inainteaza
contabilului sef pentru viza CFP, dupa care le inainteaza directorului pand la ora 13.00 in vederea



semnarii acestora; in aceeasi zi se ridica mapa de corespondenta de la directiune, urmandu-si cursul;
©)

cererile de concediu fara salar se primesc la registratura numai dacd au semnaturile sefului de
partida si a concert-maestrului/maestrului de cor, dupa care vor intra in mapa la semnat; se
inainteaza compartimentului personal salarizare, cu semnéturd de primire;

centralizeaza referatele de necersitate insotite de ofertele de pret (materiale, instrumente-accesorii
muzicale etc.) pe obiective si calculeaza valoarea referatului (C);

efectueaza pontajele personalului din sectorul administrativ, predandu-le la termenele stabilite
compartimentului resurse umane (CA)

pastreaza si conduce arhiva institugiei (CA)

Art. 16.3.2. INTRETINERE CURATENIE

asigura zilnic curitenia la sediu aspirat, sters praful, golit cosurile de gunoi. Udat florile,
debarasat protocol s.a.);

asigura curatenia lunara (2-3 sedinte de curdtenie mare — spalat geamuri, usi, mobilier, oglinzi,
bitorica etc.);

raspunde de utilizarea materialelor de intretinerii curdteniei $i se aprovizioneaza din timp cu
materialul necesar efectuarii curateniei, ori de cate ori este nevoie;

Art. 16.3.3. CURIERAT

asigura rezevarea si procurarea biletelor de transport, in functie de necesitati (OCM cu concursul

curierului);

realizarea practicd a distribuirii materialelor cu minim 7 zile Tnainte de spectacol (cu concursul

curierului, conform graficului de distributiei). La primirea afiselor va asigura distribuirea lor,

conform graficului atat pentru afisajul din oras prin institutiile specializate (RADP) cat si pentru cel

asigurat prin structurile proprii la sediul insitutiei si sediul altor institutii;

asigura accesul publicului in sald pe baza de bilet, abonament, invitatie de protocol (O alaturi de

curier si sofer);

asigurd activitatea de curierat legatd de circulatia locala a documentelor (comenzi, corespondenta,

colete, aprovizionare curentd, actiuni de publicitate conform graficului stabilit etc.)

sigura transmiterea documentelor institutiei la orice institutie, societate, persoana fizica, dupa caz

preda si ridica corespondenta, coletele postale la si de la oficiul postal.

predd comenzile de tiparire a afiselor la tipografie si se ingrijeste de aducerea lor in timp util la

sediul institutiei.

Asigurd obtinerea aprobarii de distribuire a afiselor de la Primarie si asigurd ducerea acestora la

institutia specializata in afigaj (RADP) in vederea distribuirii lor

asigura zilnic curatenia la sediu:

in birouri si agentia de bilete - aspirat, sters praful, golit cosurile de gunoi, udat florile, debarasare

protocol;

in salile din spatele scenei, holuri si grupuri sanitare - maturat si spalat pardoseli, sters praful;
dezinfectarea obiectelor sanitare si asigurarea consumabilelor necesare: sipun, prosop, hartie

igienica etc.

De asemenea se ocupa si de curdtenia lunara a sediului:

spalarea usi, geamuri, mobilier, oglinzi, birotica

raspunde de utilizarea materialele necesare intretinerii curdteniei si se aprovizioneaza din timp cu

materialul necesar efectuarii curateniei de cate ori este nevoie.

participd impreund cu compartimentul organizare spectacole, la buna desfiasurare a acestora,

indeplinind sarcinile de altd naturd stabilite de conducerea institutiei/conducatorul ierarhic, ori de

cate ori este nevoie. Se implicd in mod direct, atunci cand situatia o impune, alaturi de alte persoane

din institutie (organizare spectacole sofer, recuziter) pentru asigurarea afisajului prin structuri

proprii

respecta disciplina muncii de ansamblu, a relatiilor ierarhice si a normelor de conduitd sociala.

participd cu maximd responsabilitate la Indeplinirea sarcinilor de serviciu, aceasta implicand

angajamentul profesional, punctualitatea, tinuta fizica si vestimentara, protocolul impus.



sesizeaza conducdtorul ierarhic sau conducerea institutiei, dupa caz, in legaturda cu problemele
deosebite aparute in cadrul activitatii sale.

Art.16.3.4. SOFER

are in pastrare si raspunde de buna functionare a mijlocului de transport din institutie;

sesizeazd conducatorul ierarhic (coordonator auto si directorul institutiei) in legdtura cu orice

defectiune intervenitd la mijlocului de transport din dotare, pentu a se lua masuri urgente de

repunere in functiune. Intervine in cazul unor defectiuni accidentale;

se ingrijeste si raspunde de intretinerea curentd a mijlocului de transport, pentru asigurarea

conditiilor tehnice de igiend i a unui aspect interior si exterior corespunzator conform

regulamentului de circulatie;

asigura aprovizionarea cu piese de schimb pentru mijloacele de transport; asigurd achizitionarea

materialelor gospodaresti, furniturilor de birou, alte materiale cu caracter functional, curatenie-

intretinere se va face, dupa caz;

se informeaza asupra datelor fixate pentru deplasari de orice fel (artifti invitati In orag sau in afara

localitatii, recuzita, materiale, inclsiv turnee), asigurand buna functionare a mijlocului de transport

in vederea efectudrii transportului si pentru buna desfasurare a activitatii institutiei;

inaintea oricarei deplasari se prezintd pentru a prelua foile de parcurs, si alte documente necesare

efectudrii deplasarii, iar la Intoarcere prezintd spre semnare si stampilare formularele completate

(foi de parcurs, fisa activitii zilnice, diagramd). Pe tot parcursul efectudrii deplasarii/transportului

asigurad completarea operativa a acestor documente, conform legilor in vigoare;

efectueaza transporturi pentru terte persoane sau unititi numai cu aprobarea conducerii unitatii

Utilizarea mijloacelor de transport in alte scopuri este interzisa;

pe parcursul turneelor/deplasarilor de orice fel, va sta la dispozitia organizatorului, respectdnd

intocmai dispozitiile acestuia, asigurand transportul pe traseele stabilite, la ora si locul mentionat;
asigura accesul publicului in sald pe baza de bilet, abonament, invitatie de protocol (OCM alaturi

de curier si recuziteri);

in perioada in care nu efectueaza curse sau lucrari de intretinere la mijloacele de transport, participa

impreund cu compartimentul organizare spectacole, la buna desfagurare a manifestarilor artistice,

stand la dispozitia conducerii institutiei si indeplinind sarcinile de altd naturd stabilite de

conducerea institutiei/conducatorul ierarhic, ori de cate ori este nevoie. Este prezent cu cel putin o

ord Tnainte de Inceperea acestor activitati. Se implica in mod direct, atunci cand situatia o impune,

alaturi de alte persoane din institutie (organizare spectacole, curier, recuziteri) pentru asigurarea

afisajului prin structuri proprii;

respectd disciplina muncii de ansamblu, a relatiilor ierarhice si a normelor de conduita sociala;

participd cu maxima responsabilitate la indeplinirea sarcinilor de serviciu, aceasta implicand

angajamentul profesional, punctualitatea, {inuta fizica si vestimentara, protocolul impus;

raspunde de gospodarirea, Intretinerea si utilizarea mijloacelor de transport ale institutiei.

Intocmeste foile de parcurs si urmireste vizarea acestora de citre persoanele autorizate;

raspunde de gestionarea carburantilor, a pieselor de schimb, facand propuneri privind efectuarea

reparatiilor de orice tip conducerii unitatii, spre aprobare;

sesizeaza conducitorul ierarhic sau conducerea institutiei, dupd caz, in legiturd cu problemele

deosebite aparut in cadrul activitatii sale;

CAP. VI. SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art. 20. incalcarea cu vinovatie a obligatiilor de serviciu si a disciplinei la locul de munca, inclusiv a

normelor de comportare, constituie abatere disciplinard, si se sanctioneaza in conformitate cu
prevederile Codului Muncii;
sanctiunile disciplinare care se aplica angajatilor filarmonicii sunt urmatoarele (cf. art. 264 Codul
Muncii):
- avertisment scris
- suspendarea CIM pentru o perioada ce nu poate depasi 10 zile lucratoare ;
- retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata dce nu poate depasi 60 de zile;



- reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni, cu 5-10% ;

- reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, reducerea indemnizatiei de conducere pe durata de
1-3 luni, cu 5/10% ;

- desfacerea disciplinara a contractului de munca.
la stabilirea tuturor sanctiunilor se va tine seama de Imprejurarile care au dus la savarsirea abaterii,
de gradul de vinovitie al angajatului si daca acesta a mai avut si alte abateri
sanctiunea disciplinara, cu exceptia avertismentului scris, nu se va putea aplicat decat dupa
cercetarea prealabild a faptei, dupa consultarea si verificarea sustinerilor de aparare ale angajatilor
care au savarsit abaterea
sanctiunea disciplinara va trebui aplicata in scris angajatului in cel mult 30 de zile de la data cand
institutia a luat cunostinta de savarsirea abaterii
sanctiunea nu poate fi aplicatd mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii
angajatii numiti de catre organul ierarhic superior nu vor putea fi sanctionati decét de catre acest
organ;
raspunderea penald sau materald nu exclud raspunderea disciplinara pentru fapta savarsita, daca
prin aceasta s-au incélcat si obliga-iile de munca
in cazul in care institutia a facut o plangere penald impotriva unui salariat, sau in cazul in care
acesta a fost trimis Tn judecatd pentru fapte penale incompatibile cu functia detinuta, conducerea
institutiei il va suspenda din functie. Pe toatd durata suspendarii nu se achita drepturile salariale
inpotriva sanctiunii disciplinare cel sanctionat poate face contestatie in scris, in termen de 30 de
zile de la comunicarea sanctiunii la instanta competenta — Tribunalul Cluj
sanctiunea disciplinard aplicatd angajatilor filarmonicii, cu exceptia desfacerii contractului de
munca se considerd stearsd daca timp de un qn de la executarea ei sanctionatul nu a mai savarsit
alta abatere
inainte de expirarea termenului de un an, dar nu mai devreme de 6 luni de la data executarii
sanctiunii, conducatorul institutiei poate dispune, daca sanctionatul nu a mai savarsit in acest
interval de timp o alta abatere avind o bund comportare, ca sanctiunea sa fie stearsa
daca s-a constatat nevinovatia celui sanctionat, persoanele care cu rea credintd au aplicat sau au
determinat aplicarea unei sanctiuni, raspund disciplinar, material si chiar penal de fapta lor;
abaterile disciplinare sdvarsite de un membru al colectivului in perioada detasarii sale la o altd
institutie, se sanctioneaza de catre conducerea institutiei la ace acesta a fost detasat
dispozitiile prin care se aplica sanctiunile disciplinare vor prevedea in mod obligatoriu termenul de
introducere a contestatiei impotriva masurii de sanctionare, precum si organul competent sa
solutioneze plangerea.

CAP. VII. DISPOZITII FINALE

Art. 21. Ansamblurile artistice, birourile si compartimentele sunt datoare si colaboreze in vederea
acoperirii sarcinilor si implinirii obiectivelor institutiei;

Art. 22. Programul de lucru se diferentiazd dupa cum urmeaza:

a.
b.

i

compartimentul administrativ (cap.V) are program fix de 8 ore zilnic, de la 8.30 — 16.30;
casier agentie de bilete:

program de baza fix cu elemente glisante in functie de manifestarile programate:

program de baza fix: 8.30-16.30

program agentie de bilete: 10.00 -15.00 la sediu si cu o ora Tnainte de fiecare concert, la sala de
spectacol.

compartimentul organizare, programare artisticd, SPR, tehnic scend, sofer

program de baza fix cu elemente glisante in functie de manifestarile programate:

program de baza: 8.30 -15.30

0 ora pentru programul glisant

orele ramase nerealizate in cadrul programului fix (5 ore pe sdptamand) vor acoperi programul
manifestarilor — repetitii, concerte, recitaluri, insotiri colaboratori invitati etc. -(pentru stabilirea
orelor efectuate se vor cuantifica prestatiile fiecérui salariat in parte)

curier :

program de baza fix cu elemente glisante in functie de manifestarile programate:
program de baza: 7.30 -15.00, Intre 7.30-8.30 pentru activitatea de curatenie



o jumatate de ora pentru programul glisant

orele ramase nerealizate 1n cadrul programului fix (2,5 ore pe sdptdmanad) vor acoperi programul
manifestarilor — concerte, recitaluri etc. - (pentru stabilirea orelor efectuate se vor cuantifica
prestatiile efectuate)

e. ansambluri artistice:

- Cuantumul activitatii este de 258 servicii anual (cf. normarii activitatii), programate la nivelul
ansamblului (orchestrei, corului, cvartetului), participarea individuald a membrilor acesteia
decurgand din necesitatile specifice programelor concrete

- participarea la activitatile programate ale ansamblurilor artistice se face inclusiv in cadrul unor

orare glisante determinate de imprejurari speciale

Orice modificare a programului de functionare este hotarata de directiune.

Art. 23. Respectarea programului de lucru precum si a sarcinilor care revin fiecarui angajat prin CIM
(inclusiv Figsa Postului) este sarcind de serviciu pentru toti angajatii Filarmonicii (inclusiv pentru
angajatii cu cumul).

Art.24. Contractele individuale de munca ale angajatilor Filarmonicii de Stat ,, Transilvania” inceteaza
de drept la data indeplinirii conditiilor de varsta standard (grupa a IllI-a), conform Codului Muncii si
Legii 19/2000. La implinirea conditiilor de pensionare pentru limitd de varstd (grupele I si a II-a)
persoanele in cauza isi vor putea continua activitatea pana la implinirea varstei standard (grupa a II1-a)
numai cu acordul conducerii institutiei, confom art.45, alin5 din Legea 19/2000. Persoanele pensionate
pot continua colaborarea cu institutia doar In baza unor contracte de munca pe perioada determinata,
posturile fiind ocupate pe baza de concurs.

Art. 25. Participarea membrilor desemnati In comisiile profesionale pentru concursurile organizate in
vederea selectionarii colaboratorilor/auditii sau a angajarii de personal pe locurile rimase vacante,
precum si pentru examindrile privind promovarile personalului este sarcind de serviciu §i se puncteaza
ca activitate.

Art. 26. Se vor aproba colaborari cu personal artistic din afara institutiei, in masura necesitatilor impuse
de repertoriu si doar cu persoanele care au fost selectionate in urma auditiilor organizate special pentru
aceasta.

Art. 27. Pentru personalul artistic nou angajat, perioada de proba este de un an (o stagiune).

Art. 28. Promovarile personalului vor fi programate, de reguld, Tnaintea scoaterii la concurs a posturilor
ramase vacante, criteriul valoric profesional avand prioritate naintea oricaror altor criterii. Promovarile
personalului angajat se fac doar in baza unui concurs, conform legislatiei in vigoare.

Art. 29. Evaludrile profesionale anuale se vor defasura in perioada februarie — martie.

Art. 30. Sefii de partida si concert-maestrii vor ocupa functia prin concurs, pentru o perioada de 5 ani.
Dupa aceasta perioadd este necesara confirmarea Colegiului Artistic, pentru o noud perioada de 5 ani.
In cazul in care persoana nu este confirmata, postul va fi scos din nou la concurs.

Art. 31. Prezentul ROF intrd in vigoare odatd cu data Inregistrarii CCMI la Directia de Munca si

Protectie Sociala Cluj.

Aprobat in sedinta de Consiliul de Administratie din 9 februabrie 2005.



ROMANIA Anexa nr. 2
JUDETUL CLUJ la Hotararea nr. 51/2005
CONSILIUL JUDETEAN

REGULAMENT

de organizare si functionare al Scolii Populare de Arte si Meserii

Capitolul I
Dispozitii generale

Art.1. Scoala Populara de arte si Meserii Cluj, denumita in continuare “scoala populara” este institutie
publica de cultura, cu personalitate juridica, cu profil de invatamant artistic si de insusire a
mestesugurilor traditionale, care functioneaza sub autoritatea Consiliului Judetean Cluj

Art. 2. Scoala populara functioneaza in conformitate cu prevederile legislatiei romane in vigoare ale
normelor didactice elaborate de Ministerul Educatiei si Cercetarii si de Ministerul Culturii si Cultelor si
cu prevederile propriului regulament de organizare si functionare elaborat in temeiul regulamentului
cadru.

Art.3. Scoala Populara are sediul in imobilul situat in Cluj-Napoca, Cardinal Tuliu Hossu nr. 25, judetul
Cluj.Toate actele, facturile, anunturile, publicatiile etc., vor contine denumirea completa a institutiei si
indicarea sediului

Capitolul 11
Scopul si obiectul de activitate

Art. 4. Scoala populara initiaza si desfasoara programe de invatamant in domeniul educatiei
permanente, culturii traditionale si al creatiei populare, urmarind cu consecventa:

- pastrarea, prin programe de scolarizare, a specificului zonal si a cerintelor populateie pe care o
deserveste;

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

- stimularea creativitatii talentului;

- invatarea si promovarea mestesugurilor si indeletnicirilor traditionale;

- cultivarea valorilor si autenticitatii creatiei populare contemporane si artei interpretative
neprofesioniste in toate genurile-muzica, coregrafie, teatru etc.;

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

Art. 5. Pentru indeplinirea obiectivelor sale, scoala populara are urmatoarele atributii principale:

a) organizeaza si desfasoara activitati de invatamant artistic, in toate domeniile (muzical, arta plastica,
coregrafie etc.) si de insusire a mestesugurilor traditionale:

- intocmeste si asigura indeplinirea planurilor anuale de scolarizare, in concordanta cu programa
analitica elaborata de Ministerul Culturii si Cultelor;

- planifica activitatea instructiv-educativa a scolii;

b) organizeaza si desfasoara activitati cultural-artistice (spectacole, expozitii, tabere de creatie,
schimburi culturale etc.)

c) promoveaza obiceiurile si traditiille populare specifice zonei, precum si creatia populara
contemporana,

d) promoveaza tinere talente din randul propriilor cursanti;

e) poate avea propriile formatii artistice, initiaza, organizeaza, participa la concursuri si festivaluri
judetene, interjudetene, nationale si internationale;

f) asigura participarea la proiecte si schimburi culturale interjudetene, nationale, internationale;



g) organizeaza si realizeaza si alte activitati in conformitate cu obiectivele institutiei si cu respectarea
prevederilor legale in vigoare.

Art. 6. Pentru exercitarea atributiunilor care ii revin si realizarea activitatilor specifice, scoala populara
colaboreaza cu institutii de specialitate, organizatii neguvernamentale, persoane juridice cu drept public
sau privat, precum si cu persoane fizice, in vederea pregatirii, prin programul propriu de scolarizare, a
diferitelor categorii de populatie, indiferent de sex, varsta, religie etc.

Capitolul 111
Patrimoniul

Art. 7. (1) Patrimoniul scolii populare este alcatuit din drepturi si obligatii asupra unor bunuri aflate in
proprietatea publica sau privata a statului si/sau a unitatii administrativ-teritoriale, pa care la
adminisreeaza in conditiile legii, precum si in proprietatea privata a institutiei.

(2) Patrimoniul scolii populare poate fi imbogatit si completea prin achizitii, donatii, precum si
prin preluarea in regim de comodat sau prin transfer, cu acordul parintilor, de bunuri din partea unor
institutii publice ale administratiei publice centrale sau locale, a unor persoane juridice de drept public
si/sau privat, a unor persoane fizice din tara sau din strainatate.

(3) Bunurile mobile si imobile aflate in administrarea scolii populare se gestioneaza potrivit
dispozitiilor legale in vigoare, conducerea institutiei fiind obligata sa aplice masurile de protectie
prevazute de lege in vederea protejarii acestora.

Capitolul IV
Personalul si conducerea

Art.8. In cadrul scolii populare functioneaza personal de conducere, personal de specialitate, personal
didactic din invatamantul preuniversitar, experti din tara si din strainatate, dupa caz, precum si personal
auxiliar.
Art. 9. (1) Conducerea scolii populare este asigurata de un director numit prin concurs.
(2) Directorul scolii populare are urmatoarele atributii;
a) asigura conducerea activitatii curente a institutiei;
b) elaboreaza programele de activitate;
¢) desfasoara nemijlocit una dintre activitatile de profil;
d) este ordonator tertiar de credite;
¢) angajeaza personal de specialitate si auxiliar, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
f) stabileste masurile disciplinare sau de recompensare, in conformitate cu legislatia in vigoare;
g) reprezinta institutia in raporturile cu persoanele juridice si fizice din tara si strainatate, precum si in
fata organelor jurisdictionale;
h) prezinta annual un raport de activitate in fata Consiliului Judetean Cluj;

Art. 10. (1) In exercitarea atributiunilor sale directorul scolii populare este ajutat de un contabil-sef,
numit cu acordul autoritatii tutelare, conform legii.
(2)Contabilul-sef se subordoneaza directorului si indeplineste urmatoarele atributii principale:
- coordoneaza activitatea financiar-contabila si de salarizare;
- exercita controlul financiar propriu, prin viza de control financiar preventiv propriu, in conformitate
cu prevederile in vigoare;
- organizeaza si raspunde de efectuarea inregistrarilor financiar-contabile;
- organizeaza si raspunde de efectuarea inventarierilor periodice ale patrimoniului institutiei;
- propune masuri pentru imbunatatirea activitatii financiar-contabile ale institutiei;
- participa in mod nemijlocit la elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei;
- indeplineste orice alte atributii specifice functiei pe care o ocupa, potrivit legii;
(3) In absenta contabilului-sef, toate atributiile sale se exercita de persoana desemnata de
acesta, cu avizul directorului.

Art. 11. (1) Activitatea directorului scolii populare este sprijinita de consiliul de administratie, organ
colectiv de conducere cu caracter deliberativ.



(2) Componenta consiliului de administratie este urmatoarea:
- presedinte — directorul scolii populare;
- membri — contabilul-sef, sefii de compartimente;
- secretar — prin rotatie , unul dintre membrii consiliului de administratie, numit de presedinte;

Art. 12. Consiliul de administratie isi desfasoara activitatea dupa cum urmeaza:

a) se intruneste la sediul scolii populare trimestrial sau ori de cate ori este nevoie, la convocarea
presedintelui sau a unei treimi di numarul membrilor sai;

b) este legal intrunit in prezenta a doua treimi din numarul total al membrilor sai si ia hotarari cu
majoritate simpla din numarul total al mambrilor prezenti;

¢) consiliul de administratie este prezidat de presedinte;

d) dezbaterile consiliului de administratie au loc potrivit ordinii de zi, comunicata membrilor sai cu cel
putin 3 zile inainte, prin grija secretarului;

e) dezbaterile se consemneaza in procesul-verbal de sedinta, inserat in registrul de sedinte, semnat de
toti cei prezenti la sedinta.

f) procesul-verbal de sedinta se semneaza de toti participantii la lucrarile consiliului de administratie.

Art. 13 (1) Consiliul de administratie are urmatoarele atributii principale:
- analizeaza si aproba programele de activitate si repertoriile scolii populare, hotarana directiile de
dezvoltare a acesteia;
- aproba colaborarile scolii populare cu alte institutii din tara si strainatate;
- aproba proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei, in vederea avizarii acestuia de catre
ordonatorul principal de credite, iar dupa avizarea lui, defalcarea pe activitati specifice;
- supune annual aprobarii autoritatilor tutelare statul de functii al institutiei, tinand seama de scopul,
obiectivele si atributiile principale ale acesteia;
- aproba Regulamentul de ordine interioare al institutiei;
- analizeaza si propune modificari ale regulamentului de organizare si finctionare si ale structurii
organizatorice ale institutiei,
- hotaraste organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante si aproba tematica de concurs;
- urmareste buna gospodarire a mijloacelor materiale si financiare ale institutiei, luand masurile
necesare pentru asigurarea integritatii patrimoniului din administrare si, dupa caz, pentru recupararea
pagubelor pricinuite;
- stabileste modul in care se utilizeaza bugetul si sunt orientate sumele realizare din venituri
extrabugetare, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
- alte atributii, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

(2)In exercitarea atributiilor sale, consiliul de administratie adopta hotarari.

Art. 14. (1) Scoala populara are un consiliu profesoral format din 5-11 membri.

(2) Componenta consiliului profesoral este format, de regula, din sefii de catedre, precum si din
alte persoane propuse de directorul institutiei.

(3) Componenta consiliului profesoral se stabileste la inceputul fiecarui an scolar.

(4) Consiliul profesoral se intruneste trimestrial sau ori de cate ori este nevoie; se pronunta
asupra programei scolare anuale, a cuantumului si modalitatilor de finantare.

Capitolul V
Personalul didactic.

Art. 15. Personalul de specialitate al scolii populare de arta si meserii este salarizat conform Legii NR
128/1997 cu modificarile si complectarile ulterioare .

Art. 16 Predarea disciplinelor de studiu in scolile populare de arte si meserii se face de cétre profesori
calificati in specialitatea respectiva.

Cadrele didactice pentru scolile populare de arte si meserii se recruteza dintre specialistii cu
prtegétire artisticd corespunzdtoare scopului s§i profilului invatdmantului artistic popular, ele sunt
incadrate si retribuite reglementarilor stabilite pentru invatamantul liceal.

Art. 17. La scolile de arte se pot incadra, la disciplinele specifice si cadre care nu indeplinesc conditiile
stabilite de Statutul personalului didactic pentru ocuparea unor functii didactice, acestea urmind afi



incadrate in conditiile prevazute de lege, pe functii de specialitate din domeniul artei si institutiilor
cultural-educative.

Art. 18. Personalul didactic salarizat prin plata cu ora sau prin cumul, in scolile populare de arte si
meserii, este incadrat de directorul scolii, pe durata unui an scolar.

Art. 19. Contractele de muncd cu personalul ,atit pe perioadd determinatd cét si pe perioada
nedeterminata se Incheie de catre conducerea scolii populare de arte si meserii.

Art. 20. Cadrele didactice ale scolilor populare de arte si meserii care au studii de specialitate participa
la activitatile de pregitire in vederea definitivarii in functie si obtinerii gradelor didactice prin
Inspectoratul Scolar. Drepturile si obligatiile cadrelor didactice ale scolilor populare de arte si meserii
sunt cele prvazute in Statutul Personalului Didactic. (Legea 128/1997)

Capitolul VI
Colectivele de catedra

Art. 21. In toate scolile populare de arte si meserii in care exista cel putin trei profesori de aceasi
specialitate sau de specialitati inrudite se infiinteaza colectivele de catedra pe discipline sau pe grupari
de discipline.

Art. 22, Colectivele de catedra dezbat probleme privind realizarea prevederilor programei analitice,
planificarea predarii materiei, folosirea materialului didactic, modernizarea predarii diferitelor
discipline, organizarea activitatilor cu caracter experimental

Colectivele de catedra analizeaza si stabilesc repertotiu de studiu oblugatoriu pentru fiecare
disciplina gcolara si propune conducerii scolii planificarea spectacolelor si expozitiilor elevilor pentru
intregul an scolar.

Colectivele de catedrd concep si organizeza activitatea metodicd de specialitate din scoald
intocmind planuri de activitate semestriale, cu actiuni lunare, lectii deschise, auditii muzicale, vizionari
de microexpozitii, comunicari si referate de specialitate.etc.

Art. 23. Activitatea fiecarui colectiv de catedrda este coordonata de catre un sef de catedra numit de
directorul scolii.

Seful colectivului de catedrd are atributii in privinta organizarii i Indrumarii procesului de
invatamant fiind in acest sens unul din principalii colaboratori ai directorului.

Urmareste realizarea prevederilor programei analitice, a planificarilor calendaristice, eficienta
metodei de predare a profesorului etc. propunand colectivului de catedra si apoi conducerii scolii
masuri de imbunatatire a activitatii la clasa.

Capitolul VII
Organizarea procesului de invatamant
Art. 24. Procesul de invatimant 1n scolile de artd se desfasoara pe baza programelor analitice, planurilor
de Invatamant si planurilor de scolarizare, care se elaboreaza pe an scolar, dpa consultarea cu forul
tutelar.
Art. 25. Programul de Invatdmant in Scoala populara de Arta si meserii Cluj se desfasoarad prin cursuri
permanente si cursuri periodice, la urmatoarele genuri de arta: muzica, teatru, coregrafie, arte plastice,

artd populara, arta fotografica.

Art. 26. Cursurile permanente se organizeaza in localitatea de resedintd a scolii precum si in alte
localitati urbane si rurale de pe teritoriul judetului

Art. 27. Pentru interpreti i creatorii amatori populari se pot organiza clase la urmatoarele discipline;

Muzica



< -5ani - pian, vioara, viola

< -3ani - canto, acordeon, chitara, mandolind, violoncel, contrabas, instrumente de
suflat, nai, tambal, orga, orga electronica, improvizatie jazz

 -2ani - instrumente populare, instrumente de percutie.

Teatru

¢+ 2 ani — actorie, artd papusereasca,teatru folcloric, pantomima.

Coregrafie
% -Sani - balet
 -2ani - dans popular, dans modern, dans contemporan, balet contemporan, dans de

societate, step-ritm

Arte plastice si arta populara

% -3ani - pictura, sculpturd, grafica, scenografie si design vestimentar si grafic, artd
decorativa, pictura decorativa, ceramica, arta lemnului, arta sticlei, tapiserie, sculptura
decorativa, imprimerie textile. Decoratiuni interioare.

@ -2ani - tesut—cusut, ceramica populara, cioplit lemn,

@ -lan - pictura populara, pictura religioasa, arta miscarii-manechine

Arta cinematografica, arta video
s 2ani

Arta fotografica

7

< 2ani

Art. 28. Pentru conducatorii de formatii si de cercuri de creatie se pot organiza clase la urmatoarele
discipline, cu durata de 1 ani; - dirijat coral, regie teatru, regie formatii de satira si umor, regie teatru de
papusi, coregrafie.

Art. 29. Anul scolar la cursurile permanente Incepe la 1 septembrie si se termind 1n anul calendaristic
urmadtor, 31 august.

Cursurile scolare incap la 15 septembrie si se termind la 15 iunie, desfasurindu-se in 2 etape,
semestre, corespunzator structurii procesului de invatamant din liceele de specialitate (de artd).

Intre 1 si 15 iunie se desfasoard examenele de sfarsit de an la disciplinele cuprinse in planul de
scolarizare, iar intre 15 si 30 iunie productiile artistice de sfirsit de an (concerte, spectacole, expozitii)
zilele scolii de arte.

Art. 30. La cursul scolilor de arte se pot Inscrie cetiteni din toate categoriile sociale, fara deosebire de
nationalitate, care au evidente calitdti sau predispozitii pentru optiunea facuta la o disciplina artistica.
Varstele candidatilor pentru concursul de admitere la cursurile permanente — interpreti si
creatori — ale scolilor de arte sunt, in functie de specificul disciplinelor de studiu, urméitoarele:
Muzica
- canto - 14-30 ani
acordeon, instrumente de suflat, chitard, mandolina, instrumente de percutie, nai, tambal,
instrumente populare - 10-30 ani
¢ - pian ,instrumente cu coarde - 10-20 ani

K/

‘0

7
0.0

Teatru
¢ actorie arta papusereasca -14-35 ani

Arta plastica si arta populara

¢ toate disciplinele - 10-40 ani

Coregrafie

++ balet - 6-12 ani

¢ dans popular, dans contemporan, dans modern, balet contemporan, dans de societate - 10-
25 ani



Arta cinematografica si arta fotografica
¢ arta cinematografica - 14-35 ani
¢ arta fotografica - 14-35 ani

La toate disciplinele prevazute in planul de scolarizare pot fi primiti candidati ce depasesc sau
nu implinesc limitele de virstd de mai sus numai in cazul in care acestia poseda o tehnica interpretativa
si de creatie avansata, tinindu-se seama posibilititile lor de dezvoltare. Dispensele de virsta se acorda de
conducerea scolii.

Scoala populara de arte i meserii poate organiza cursuri de

- an pregatitor - pentru elevii solicitanti care nu au virsta de scolarizare sau,
- an de perfectionare - pentru absolventi.

Art. 31. Sesiunea concursurilor de admitere pentru cursurile permanente are loc intre 1 si 15 septembrie.

Art. 32. Candidati inscrisi la concursul de admitere sunt supusi urmatoarelor probe de specialitate;
Muzica - intonatie §i auz muzical, sim{ ritmic, sensibilitate, memorie muzicala.
Teatru - recitare si citire la prima vedere a unui text, cu unele aplicasii de miscare scenica
Coregrafie - exercitii specifice genului, auz muzical, simf rtmic.
Arte plastice, artd populara - o proba practica de specialitate
Artd cinematografica, artd fotografica - cunostinte de bazd in domeniul tehnicii si culturii de
specialitate.

Art. 33. Admiterea in scoalad se face in ordinea mediilor abtinute la concurs, in limita locurilor
prevazute in planul de scolarizare.

In cazul unor candidati care dovedesc cunostinte teoretice si practice avansate in specialitatea in
care concureaza, comisia de examen il va putea Inscrie direct in anul II.

Rezultatele concursului de admitere se afisaza in termen de cel mult 3 zile de la terminarea
examenului. Locurile rdmase libere prin neprezentare in termen de 15 zile de la inceperea cursurilor a
unor cursanti admisi vor fi complectate in ordinea mediilor obtinute de al{i cursanti.

Art. 34. Frecventa elevilor la cursuri este obligatorie. Situatia frecventei elevilor se tine de catre
profesori, notindu-se in catalogul respectiv, la fiecare orda in parte. La sectiile permanente 16 absente
nemotivate pe semestru atrag dupa sine exmatricularea.

Elevii care pentru motive bine intemeiate, au intrerupt cursurile scolii cel mult 2 ani, pot fi
reinscrigi pentru continuarea studiilor, In baza verificarii cunostintelor teoretice si practice predate in
anul respectiv.

Art. 35. Elevii care se stabilesc 1n alte localitati, unde exista scoli populare de arte si meserii, se pot
transfera in baza situatiei scolare intocmita de scolile de arte frecventate anterior.

Art. 36. Aprecierea cunostintelor elevilor se face prin acordarea de note de la 1 la 10. Nota minima de
promovare la fiecare disciplind este 6.

Elevii sunt notati la fiecare obiect cu cel putin doua note pe trimestru, exprimind nivelul
cunostintelor teoretice si deprinderile practice dobindite. Mediile semestriale si anuale se incheie prin
rotunjire.

Promovarea 1n anul superior de studii se face pe baza unui examen de sfirsit de an prin care se
verifica Insusirea de cétre elevi a cunostintelor teoretice si a deprinderilor practice.

Elevii care, in urma examenului de sfirsit de an obtin, la specialitate, media sub 6 sunt considerati
necorespunzatori, neavind dreptul sa repete anul.

Art. 37 Elevii care au absolvit cursurile teoretice si practice ale ultimului an de scolarizare, sustin, n
termen de cel mult un an de la absolvire, examenul de diploma.

Examenul de diploma constd dintr-o proba practica la specialitatea respectiva, sustinutd in
concert, spectacol, recital sau expozitie, in cadrul unor asezaminte de culturd sau in cadrul scolii.

Art. 38. Comisiile de examinare (admitere, promovare, diploma) sunt numite de directorul scolii.



Comisia de examinare pentru admitere si dipdloma se compune din 5-7 membrii §i anume:
directorul scolii de arte (presedinte), doi-trei profesori de specialitate din scoald, consilierul de
specialitate.

Comisia de examinare pentru promovare se compune din 3-5 profesori de specialitate sau
specialitati apropiate, presedinte fiind seful colectivului de catedra.

Art. 39. Diploma de absolvire se elibereaza de catre scoala populara de arte si meserii, prin secretariatul
acesteia.

Capitolul VIII
Bugetul de venituri si cheltuieli

Art. 40. (1) Scoala populara este finantata din venituri proprii si din alocatii de la bugetul local.
(2) Scoala populara are plan propriu de venituri si cheltuieli, care se elaboreaza anual si se
aproba de catre Consiliul Judetean Cluj.

Art. 41. Veniturile extrabugetare se obtin din activitati realizate direct de scoala populara, si anume:

a) taxele de scolarizare ce se percep pentru frecventarea cursurilor scolii populare de arta si meserii:

b) spectacole prezentate de formatiile proprii;

c) valorificarea unor lucrari realizate de elevii scolii;

d) difuzarea unor publicatii, din domeniul culturii populare, educatiei permanente, stiintei si literaturii,
cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

e) editarea si comercializarea pe orice fel de suport a albumelor cu lucrarile reprezentative si a
inregistrarilor celor mai talentati elevi ai scolii populare;

f) inchirierea de sali si bunuri;

g) prestarea altor servicii ori activitati, in conformitate cu obiectivele si atributiile institutiei si cu
respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

Capitolul IX
Dispozitii finale

Art. 42 .Scoala populara dispune de stampila si sigiliu proprii.
Scoala populara are arhiva proprie in care se pastreaza, conform prevederilor legale:
o actul normativ de infiintare;
o documentele financiar-contabile, planul si programul de activitate, dari de seama si
situatii statistice;
o corespondenta;
o alte documente, potrivit legii.

Art. 43. (1) Prezentul regulament se completeaza de drept cu actele normative in vigoare.

(2) Directorul scolii populare, in baza prezentului regulament si cu respectarea dispozitiilor
legale in vigoare, elaboreaza Regulamentul de ordine interioara al institutiei.

(3) Orice modificare si completare a prezentului regulament va fi propusa de director, in
vederea aprobarii de catre autoritatea tutelara.

Prezentul Regulament a fost supus si aprobat in consiliul de administratie al scolii.



ROMANIA Anexa nr. 3
JUDETUL CLUJ la Hotararea nr. 51/2005
CONSILIUL JUDETEAN

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL TEATRULUI DE PAPUSI “PUCK”

DISPOZITII GENERALE

Art. 1

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare stabileste cadrul general de functionare al
TEATRULUI DE PAPUSI “PUCK” din Cluj-Napoca, pe baza prevederilor sale urmand a se organiza
si desfasura intreaga activitate a institutiei.

Art. 2
Cunoasteea si aplicarea regulamentului este obligatorie pentru toti salariatii teatrului, indiferent de
forma angajarii pe care o au.

Art. 3
Nerespectarea de cei In cauzd a Regulamentului de Organizare si Functionare constituie obiectul unor
sanctiuni.

Art. 4
Prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare se conformeaza intru totul celor din legile,
hotararile si dispozitiile in vigoare in legislatia romaneasca precum si prezentului CCML.

Art. S.
TEATRUL DE PAPUSI “PUCK” Cluj-Napoca este o institutie de spectacole de papusi profesionisti,
avand personalitate juridica, subordonata Consiliului Judetean Cluj.

Art. 6
Principalele scopuri ale Teatrului de Papusi “PUCK” din Cluj-Napoca sunt:
1. sa asigure un cadru favorabil creatiei si difuzarii spectacolului 1n cele mai bune conditii;
2. sa pund 1n valoare patriomoniul national si universal al literaturii dramatice si a artei
spectacolului (pentru copii, tineret si chiar adulti);
3. s@ sustind creatia dramatica-nationald asigurand valorificarea scenicd a acesteia ; sa
sensibilizeze publicul prin mijloace specifice pentru receptarea spectacolelor;
4. sa-si fundamenteze si desdvargeascd un profil propriu in functie de crezul si programul
artistic si de contextul in care se desfasoara activitatea;
5. TEATRUL DE PAPUSI “PUCK” Cluj-Napoca are menirea de a stimula si a ocroti afirmarea
personalitatii artistice si a libertatii de creatie;
Art. 7
In vederea realizirii acestor scopuri, intregul personal al Teatrului de Papusi “PUCK” trebuie si
dovedeasca permenent un inalt grad de profesionalitate , initiativa si disciplina in intreaga activitate ce o
desfasoara.

Art. 8
TEATRUL DE PAPUSI “PUCK” din Cluj-Napoca isi desfisoard activitatea in clidirea din
str.l.I.C.Bratianu nr.23, integrata unui ansamblu arhitectonic considerat monument istoric.



OBLIGATIILE SALARIATILOR TEATRULUI

Art. 9

Intregul efort al salariatilor teatrului va avea drept scop pastrarea traditiei papusaresti, prestigiului si
specificului institutiei, asumarea unor raspunderi pentru calitatea actului artistic vazut in coordonatele
sale moderne, conectarea la miscarea teatrald profesionistd nationala si europeana.

Art. 10
TEATRUL DE PAPUSI “PUCK” Cluj-Napoca este o institutie de culturd cu personalitate juridica,
functionand in directa subordonare a Consiliului Judetean Clu;.

Art. 11

Consiliul Judetean Cluj aproba programul de activitate specific a Teatrului de Papusi “PUCK” Cluj-
Napoca, bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei, statul de personal si statul de functii, propunerile
de dotare si dezvoltare a bazei materiale, proiectele de dotare si dezvoltare a bazei materiale, proiectele
de restaurare a cladirii institutiei.

Art. 12

Conducerea institutiei este asiguratd de Consiliul de Administratie ca factor de decizie si de director ca
factor de executie care in luarea deciziilor are obligatia de a consulta Consiliul Artistic, propune
principii si criterii specifice pentru concursurile de angajare in compartimentul artistic si contribuie la
evaluarea angajatilor prin acest compartiment. Hotararile luate in Consiliul Artistic sunt transmise in
scris Consiliului de Administratie.

OBLIGATIILE CONDUCERII TEATRULUI DE PAPUSI “PUCK”

Art. 13

1. .Conducerea Teatrului de Papusi “PUCK” raspunde de organizarea intregii activitati, de
alcatuirea repertoriului dupa consultarea Consiliului Artistic si de materializarea acestuia, de
integritatea si buna gospodarire a patrimoniului teatrului.

2. Stabileste sarcinile individuale de munca ale angajatilor, potrivit pregatirii lor profesionale si
necesitatile postului pe care il ocupa in conformitate cu CCMI si CIM.

3. Planificd activitatea artistici pentru a valorifica integral posibilititile creatoare ale
angajatilor, timpii si spatiile de repetitii si spectacole, timpii de muncd in ateliere si
administratie conform regulilor din CCMI.

4. Intreprinde toate masurile pentru respectarea programului stabilit (repetitii, spectacole,
turnee, premiere, etc) conform CCMI si CIM.

5. Ofera posibilitatea studiului si documentarii pentru crearea spectacolelor si a altor activitati
de profesionalizare.

6. Examineaza cererile, sugestiile, propunerile facute de personalul Teatrului de Papusi
“PUCK”, comunicand in cel mult 30 de zile modul in care au fost rezolvate.

7. Intocmeste contractele cu personalul Teatrului “PUCK” in conformitate cu CCMI si
actioneaza 1n cazul concedierii sau revocarii acestor contracte in conformitate cu prevederile
legale in vigoare si conform CCML

8. Sanctioneaza angajatii care incalca prevederile legale in domeniul relatiilor de munca si
obligatiile prezentului Regulament conform CCMI.

9. Gestioneazd subventia acordatd de Consiliul Judetean Cluj, precum si veniturile din efort
specific propriu- sposorizéri, donatii, mecenat sau alte surse.

10. Stabileste norme de acces in teatru, precum si intocmirea si eliberarea legitimatiilor pentru
angajati sau colaboratori.

11. In cazul instriinarii orcirui element din patrimoniul teatrului nu se da acordul conducerii fara
avizul Consiliului Artistic pentru folosirea unui element scenografic din patrimoniul teatrului
in alt scop decat de acela pentru care a fost conceput, adica de a fi folosit in spectacolul din
care face parte.



12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

compartimentul artistic la orice ora din programul de lucru din timpul zilei.

Conducerea instituitiei nu are dreptul sa exercite presiuni si nici sa influenteze din punct de
vedere artistic procesul de creatie. In aceastd idee nu are dreptul de a delimita sau a impune
distributia spectacolelor , devizul de cheltuieli materiale aprobat in Consiliul de
Administratie si Consiliul Artistic.

Conducerea teatrului e obligata sa respecte timpul necesar acordat realizarii specatcolelor atat
in ateliere cat si pe scend (repetitii si repetitii generale fara public) prevazute de scenograf,
sef de productie si regizor cu acordul Consiliului de Administratie si Consiliul Artistic.
Conducerea teatrului raspunde moral si financiar de institutie si angajatii institutiei . De aceea
este interzis orice actiune de prejudiciere financiard sau de denigrare morald a institutiei si a
angajatilor (verbal sau scris ). Atdt conducerea institutiei cat si angajatii se obligd sa
protejeze intimitatea procesului de creatie fara divulgarea problemelor personale si
profesionale.

Organizatorii de spectacole vor fi consultati referitor la propunerile politicii repertoriale.

Se va alcatui un Consiliu Tehnic Incadrand si reprezentanti ai atelierelor care

va fi consultat in cursul realizarii spectacolelor propuse.

Promovarea (organizarea) a cel putin 20 de spectacole consecutive dupa prezentarea fiecarei
premiere in stagiunea aflata in curs.

OBLIGATIILE GENERALE ALE ANGAJATILOR TEATRULUI DE PAPUSI “PUCK”

Art. 14
1.
2.

3.
4.

b

o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Respectarea ordinii §i disciplinei la locul de munca, conform prezentului regulament
Indeplinirea la timp si eficient a sarcinilor de serviciu, potrivit CIM, fisei postului pe care il
ocupd, a prezentului Regulament si a dispozitiilor scrise in limitele competentei postului.
Respectarea programului de lucru stabilit si valorificarea integrala a acestuia.

Sa cunoasca si sa respecte legislatia Tn vigoare referitoare la activitatea desfasurata.

Sa pastreze calitatea si integritatea bunurilor incredintate (sali, decoruri, costume, recuzita,
mobilier, utilaje, instalatii, unelte, materiale ) etc, folosirea acestora In conditii optime si cu
maxim de eficacitate.

Sa nstinteze sefii ierarhici sau conducerea teatrului, sd actioneze si sa ia masurile necesare in
cazul constatarii unor nereguli, abateri, accidente de munca , sustrageri sau degradari de
materiale, precum §i in cazul oricaror altor fapte n legitura cu securitatea si integritatea
bunurilor teatrului.

Sa se preocupe permanent de specializarea profesionald, manifestand autoexigenta in tot ceea
ce intreprinde §i realizeaza.

Art.21 din Codul Muncii

Se interzice cu desavarsire consumul de alcool in timpul programului Teatrului de Papusi
“PUCK”. Este interzisd prezentarea la serviciu sub influenta alcoolului, precum si
introducerea bauturilor alcoolice in incinta teatrului , Tn afara cazurilor aprobate de
conducerea teatrului (coktail, mese festive, aniversari) si anuntate cu cel putin 3 zile Tnaintea
evenimentelor mentionate.

Sa-gi insugeascd si sd respecte normele de securitate, protectia si igiena muncii, a celor
privind folosirea echipamentelor de lucru, precum si a proceselor tehnologice in ateliere.

Sa respecte normele de prevenire a incendiilor, evitarea si preintampinarea orcaror alte
situatii ce ar putea pune in pericol bunurile teatrului sau viata angajatilor sai, integritatea
corporala sau sdnatatea acestora.

Sa aiba o tinuta ingrijitd si corespunzitoare, conforma cu statutul de angajat al Teatrului de
Papusi “PUCK”.

Sa respecte regulile de acces la locurile de munca, acolo unde intrarea este permisd, iar in
conditii speciale (repetitii, spectacole, inregistrari) sa treaca fara zgomot numai prin locurile
permise.

Sa comunice imediat bir.resurse umane si secretariatului literar schimbarea domiciliului sau
alte schimbari survenite 1n viata particulara sau profesionala.

Sa nu lase fara supraveghere (scena, atelierele) masinile si instalatiile in functiune.



16.

17.

18.

Sa nu pardseascd fard motiv intemeiat si aprobare prealabild locul de muncd pana la
terminarea programului.

Sa prezinte certificate medicale n termen util in toate cazurile de boala, sa comunice imediat
imbolnavirea (telefonic, alte cdi) sefului de sectie, regizorului tehnic sau bir.resurse umane.
Suspendarea spectacolelor din vina salariatului va fi suportata pecuniar de catre acestia.

OBLIGATII GENERALE ALE PERSONALULUI ARTISTIC

Art. 15

1. S participe la toate repetitiile si spectacolele in care sunt distribuiti , la toate reprezentatiile
in care sunt cuprinsi sau solicitati de catre teatru (radio, televiziune, film, diverse manifestari
culturale) etc la sediu, In deplasare sau turnee, conform avizierului zilnic sau programul
teatrului, cu respectarea dispozitiilor Legii 8/1996.

2. Personalul artistic al teatrului pot primi aprobari pentru colaborari in alte teatre din tara sau
straindtate conform Art.21 din Codul Muncii dupa ce si-au realizat obligatiile artistice sau in
baza unui angajament scris in cazul in care obligatiile lor artistice sunt programate in partea
finald a stagiunii. In timpul lor liber, personalul artistic poate avea colaboriri firi a leza
activitatea teatrului.

3. S& actioneze pentru pastrarea si ridicarea calitatii artistice a spectacolelor incepand cu
premiera si apoi n toate reprezentatiile de la sediu, din deplasari sau turnee.

4. Siiazilnic cunostiintd de programul de repetitii si spectacole afisat la avizierul teatrului pana
la ora 13:00, cu exceptia zilelor libere.Sa anunte regiei tehnice si secretariatului literar locul
unde pot fi gasiti telefonic.

5. Sa comunice regizorului tehnic si seretariatului literar colaborarile externe , aprobate de
conducerea teatrului.

6. Sa nu defaimeze Teatrul de Papusi “PUCK” 1n nici o Imprejurare.

7. Sanu se prezinte la repetitii, spectacole, in general 1n incinta teatrului in stare de ebietate.

OBLIGATIILE ACTORILOR
Art. 16

1. Sa indeplineascd indicatiile date de regizorul artistic al spectacolului sau in lipsa acestuia, de
asistentul de regie.

2. Sainvete textul pe de rost in termenii stabiliti de regizorii artistici.

3. S& nu modifice datele rolului asa cum a fost prezentat in premiera, pastrand si imbunatatind
calitatea artistica a interpretarii.

4. Sa fie prezenti la repetitii cu cel putin 30 de minute naintea de ora anuntatd pentru inceperea
acestora si cu cel putin o ora Tnainte de Inceperea repetitiilor generale si a reprezentatiilor n
care sunt distribuiti.

5. Sa nu paraseasca locurile unde se tin repetitiile sau spectacolele in care sunt distribuiti Tnainte
de terminarea acestora sau fara anuntarea prealabila a regizorului artistic ori a regizorului
tehnic si primirea aprobarii de plecare.

6. Sa participe la avanpremierele sau premierele teatrului unde in limita disponibilului vor avea
la dispozitie locuri rezervate solicitate la secretariatul literar.

7. S& pastreze linistea deplind oriunde s-ar afla in incinta teatrului, pe timpul repetitiilor si
spectacolelor, sa respecte munca celorlati colegi.

8. Sa anunte la inceputul fiecarei stagiuni repertoriul personal, pentru completarea fisei artistice,
la secretariatul literar, daca este cazul.

9. Siarespecte etica profesionala si prezentul Regulament.

OBLIGATIILE REGIZORILOR SI ALE ASISTENTILOR DE REGIE

Art. 17
1.

Sa se Incadreze cu pregatirea spectacolelor si data prezentarii lor in premierd, in termenii
calendaristici stabiliti in cadrul Consiliului Artistic.



9.

Sa respecte ora de incepere a repetitiilor si spectacolelor, prezentandu-se inainte pentru orice
alte pregatiri si sa valorifice la maximum orele afectate pentru desfasurarea repetitiilor sau a
altor actiuni pe care le conduce.

Sa se ocupe de realizarea si mentinerea unei atmosfere de lucru prielnice si stimulatoare
pentru creatia artistica, impunand relatii civilizate si de respect intre membrii colectivului pe
care-1 conduce , pe toatd durata timpului de lucru.

Sa propund directorului teatrului inlocuirea acelor actori care comit acte de indisciplind
(Intarzieri, atitudini lipsite de respect, vedetism periclitdind realizarea in bune conditii si la
date fixate a premierelor, sau sa propuna sanctiuni disciplinare.

Sa supravegheze dupa premiera spectacolelor proprii si sd consemneze daca crede de
cuviintd, abaterile sau actiunile meritorii ale personalului artistic si de scena in condica de
specatcole sau prin referate, la conducerea teatrului.

Sa conlucreze cu scenografii si seful de ateliere in perioada de pregétire a spectacolelor,
astfel ca la data inceperii repetitiilor sa poatd fi predate toate materialele documentare,
precum si devizul intocmit de seful de productie, raspunzand de orice modificari ulterioare.
Regizorii si asistentii de regie sunt obligati sa supravegheze la anumite faze confectionarea
decorurilor si a costumelor pentru spectacolele la care lucreaza.

Sa fixeze la dispozitia directorului teatrului vizionari in diferite faze de lucru, sa ia in
considerare observatiile Consiliului Artistic in scopul realizarii unui spectacol de 1nalta tinuta
artistica .

Sa participe la sedintele de planificare cand este cazul.

Poate participa la deplasari si turnee cand este cazul, si la cererea sa.

OBLIGATIILE SCENOGRAFILOR

Art. 18

1.

98]

b

Sa execute schitele artistice si tehnice ale decorului, costumelor si recuzitel, la spectacolele in
care au fost numiti dupd ce au ajuns la un punct de vedere comun cu regizorul artistic n
cadrul perioadei de pregitire, premergator devizului de cheltuieli aprobat de directorul
teatrului. Schimbarile de conceptie ulterioare care ar putea majora costurile sau ar aduce
prejudicii repetitiilor vor fi discutate de la caz la caz.

Sa urmareasca in fazele de lucru si dacé e cazul, zilnic executarea decorurilor, costumelor si
a recuzitei (Impreuna cu seful de productie).

Sa participe la repetitiile de decor, costume, de lumina si la toate repetitiilr generale.

Sa fie prezent 1n salad pe toatd durata primei repetitii generale impreuna cu seful de productie
si sefii de compartimente, sa intocmeasca liste de necesar pentru remedierea cat mai rapida a
lipsurilor.

Sa prezinte Consiliului Artistic macheta decorului.

Sa planifice si sa urmareasca felul cum se executa decorul, papusile si dacd e cazul,
costumele.

OBLIGATIILE SEFULUI DE PRODUCTIE

Art. 19

1.

Réspunde de confectionarea elementelor scenografice ale spectacolelor in compartimentul
ateliere. De asemenea raspunde de incadrarea in timp util a realizérii tuturor elementelor
scenografice stabilite in schitele de scenografie si de aprovizionarea cu materiale necesare
realizarii acestora prevazute in devizul estimativ. Data realizérii spectacolului in timp util
este minimum cu 2 saptdmani Tnainte de data prezentarii premierei, termen calendaristic
stabilit de Consiliul Administrativ si Consiliul Artistic.

Seful de productie este obligat sa evaluze si sa cuantifice volumul de munca necesar realizarii
tuturor componentelor scenografice ale spectacolului si sd propund programul de lucru
calendaristic in Consiliul de Administratie si Consiliul Artistic . De asemenea este obligat sa
supravegheze respectarea termenelor prevazute si calitatea confectionarii tuturor elementelor
de decor, costume, recuzitd si papusi necesare pentru realizarea spectacolului la care se
lucreaza impreuna cu scenograful si regizorul spectacolului.



3.

Sa fie prezent in sald pe toatd durata primei repetitii generale impreund cu seful de prod. Si
sefii de compart., sd intocmeasca liste de necesar pt. remedierea cat mai rapida a lipsurilor.

OBLIGATIILOR SECRETARILOR LITERARI

Art. 20
1.

2.

o

10.

Contribuie prin propuneri la alcatuirea repertoriului si a programului artistic al teatrului, la
stabilirea strategiilor de infaptuire a acestuia.

Fac propuneri de repertoriu, intretin corespondenta cu dramaturgii si se preocupa de
problemele drepturilor de autor si ale drepturilor de reprezentare.

Colaboreaza cu regizorul si cu autorul dramatic sau traducatorul la realizarea textului de
spectacol

Raspunde de mediatizarea programului cultural al teatrului prin presa, radio, televiziune si
alte mijjloace, anuntand la timp schimbadrile survenite.

Alcatuiesc si urmaresc tiparirea materialelor publicitare, afise, caiete de sala, fluturasi,
pliante, etc, la spectacolele si evenimentele culturale de care raspund.

Pun la dispozitia regizorilor, actorilor, documentatia de spectacol solicitatd si alcatuiesc
pentru fiecare premiera un dosar al spectacolului (afise,caiet de sald, cronici , fotografii, alte
materiale) care sa contind si date tehnice (caseta video, CD si audio). Au obligatia de a
intocmi un dosar al fiecarui spectacol care sa contind si date tehnice ale spectacolului, caseta
video, caseta audio sau pagina web pe internet.

Urmaresc spectacolele si informeaza Consiliul Artistic de eventuala lor degradare sau
crestere calitativd. Au obligatia de a anunta in presd printr-un articol de prezentare orice
premiera sau eveniment cultural al teatrului. Au obligatia de a invita critici, cronicari de
teatru, oameni de specialitate la toate premierele sau evenimente culturale ale teatrului.
Intretine activ si completeaza arhiva artistica a teatrului .

Sa aduca la cunostiintd si sa contribuie la valorificarea unor proiecte de finantare lansate de
terti.

Initiaza largirea sferei de contacte cu persoane, cu institutii similare, din tara sau strainatate ,
facand o propaganda activa teatrului.

OBLIGATIILE REGIZORULUI TEHNIC

Art. 21
1.
2.

Indeplineste ordinele regizorului artistic al spectacolului si ale conducerii artistice.

Sa fie prezent la toate repetitiile cu cel putin 30 de minute inaintea orei de incepere, daca nu
are alte obligatii In ceea ce priveste preparativele repetitiilor cu cel putin o ora inaintea
spectacolelor, daca nu are alte obligatii in privinta montérii lor.

Sa supravegheze desfasurarea in conditii optime a montarii si a demontarii decorurilor,
punerea luminilor, pregétirea sonorizarii, pentru a fi terminate inaintea orei stabilite pentru
inceperea activitatilor.

Raspund de buna desfasurare a repetitiilor si spectacolelor pe toatd durata programului,
subordonandu-i-se intregul personal tehnic si de scena.

Urmaresc prezenta la repetitii, viziondri spectacole, consemneazd intarzierile si orice alte
evenimente 1n condicile de prezentd la repetitii si spectacole, pe care le vor prezenta la
cerearea directorului teatrului si intocmeste referatele pentru propunerile de sanctionare.
Neconsemnarea evenimentelor prevazute la alin.(5) din motive personale sau de altd natura
se considera culpa.

Anunta colaboratorii externi, de comun acord cu secretariatul literar, asupra datelor
repetitiilor si spectacolelor, precum si orele de incepere in cazul schimbarii programului
teatrului.

Nu pérasesc repetitiile generale si spectacolele de care raspund, mai devreme de 15 minute
dupa terminarea acestora.

Participa obligatoriu la sedintele de planificare si afiseaza la avizier programul sdptdmanal de
lucru pentru personalul tehnic de scena.



10. Vegheza la buna functionare a avertizarilor luminoase scrise sau vorbite. Incepand cu ultimul
sfert de ora, in ordine inversd, anuntd timpul ramas pana la inceperea repetitiei sau a
spectacolului.

OBLIGATIILE PERSONALULUI TEHNIC DE SCENA

Art. 22

1. Sa ia zilnic cunostintd de programul de repetitii , spectacole sau alte actiuni programate pe
planul de munca sau la avizierul teatrului.

2. Sa participe la repetitii, spectacole si alte actiuni ale teatrului, atat la sediu, cat si in deplasari,
turnee 1n tara si strainatate.

3. Sa indeplineascd toate solicitdrile regizorului tehnic al spectacolului , conform CIM si
competentei profesionale.

4. Sa fie prezenti la repetitii, spectacole sau alte actiuni, la ora indicata pe avizier, gata echipati
de lucru, purtand echipamentul obligatoriu.

5. Sa nu paraseasca repetitiile, spectacolele sau celelalte activitati la care au fost convocati,
inainte de terminarea acestora, sau fara instintarea prealabild a regizorului tehnic.

6. Sa repare imediat orice defectiune aparuta la decor sau recuzitd sau echipament tehnic sau sa
anunte regizorul tehnic, sd incerce remedierea cu sprijinul atelierelor, in cel mai scurt timp.

7. Sa tind in deplind ordine magazia de decor si recuzita de care raspunde si magazia de
echipament tehnic.

OBLIGATIIILE COMPARTIMENTULUI DE ORGANIZARE SPECTACOLE

Art. 23

1. Organizatorii de spectacole functioneazd ca agenti de vanziri de spectacole in afara sediului
(inclusiv 1n deplasari), ocupandu-se de relatii cu publicul (furnizeaza informatii despre produsele
culturale ale teatrului citre clienti si potentiali clienti).

2. Asigurd un numar cat mai mare de spectatori la reprezentatiile teatrului, la sediu si in deplasari.

3. Raspund de buna organizare si desfasurare a turneelor si deplasari, comform competentelor.

4. Raspund de instalarea si distribuirea materialelor publicitare ale spectacolelor teatrului la sediu si in
deplasdri, precum si la adunarea materialelor publicitare care trebuie recuperate in deplasiri si
turnee.

5. In relatiile cu publicul si cu alte tipuri de persoane cu care intrd in contact, trebuie si se poarte cu
solicitudine si s aiba o tinutd corespunzatoare.

6. Raspund de afisaj in fata teatrului, schimband afisajul ori de cate ori este nevoie (atat cel din cursul
saptamanii, cel din weekend si cel lunar).

7. Raspund de gestiunea acordata.

8. Vor fi consultati referitor la elaborarea repertoriului teatrului.

9. Promovarea si organizarea a minimum 20 de reprezentatii dupa premiera in cursul urmatoarelor 12

luni.

OBLIGATIILE PERSONALULUI DE ADMINISTRATIE

Art. 24

1. S& cunoasca repertoriul Teatrului de Papusi “PUCK?”, frecventand spectacolele institutiei, fiind in
masura sa dea relatii de repertoriu tuturor celor care solicitd acest lucru.

2. Sa efectueze toate operatiile de investitii, de reparatii capitale curente si de intretinere a bunurilor
institutiei.

3. Sa foloseasca la maximum timpul de lucru si sd nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefilor
directi.

4. Sa alcatuiasca evidentele financiar-contabile In comformitate cu legislatia In vigoare.

5. Sé se preocupe de pastrarea bunurilor Teatrului de Papusi si intocmirea inventarelor ori de cate ori
este nevoie.

6. S& Indeplineasca toate lucrarile privind incadrarea si salarizarea angajatilor teatrului. S& puna la

dispozitia angajatului teatrului la cererea acestora orice document care il priveste comform Codului



Muncii. Sa tina evidenta si sd consemneze in dosarele personale ale angajatilor orice forma de
specializare sau curs profesional care ar putea contribui la promovarea acestora comform Codului
Muncii.

7. Inchiriazi spatiile si alte mijloace ale teatrului in vederea obtinerii de venituri suplimentare.

8. In baza solicitarilor nominale prezentate de Sindicat la bir. resurse umane se va retine cotizatia
sindicala pe statul de plata si va vira in contul Sindicatului.

OBLIGATIILE COMPARTIMENTULUI ATELIERE

Art. 25

1. Sa realizeze la timp §i cu maxima acuratete, a decorurilor, costumelor, recuzita si alte lucrari
necesare realizarii spectacolelor teatrului.

2. Sa utilizeze cu maxima eficacitate timpul de lucru in ateliere, masinile si uneltele si sd nu

paraseasca atelierele fara aprobarea sefului de productie.

Sa anunte seful de productie ori de cate ori intra in goluri de productie.

Sa conlucreze cu scenografii, regizorii artistici si actorii intr-o atmosfera de respect si civilizatie.

5. S respecte intocmai dimensiunile schitelor de decor si costume, executdnd la termen modificarile
intervenite pe parcursul lucrarilor.

6. Seful de productie si reprezentantii ai atelierelor sa participe obligatoriu la montari, probe de
costum 1n scend, papusi sau elemente scenografice speciale, precum si la prima repetitie generala
preocupandu-se de remedierile cerute.

7. Sa confectioneze materiale publicitare la timp si de buna calitate (panouri, etc) sub directa
indrumare a scenografului.

8. Sa pastreze bunurile atelierelor, s nu scoatd sub nici o forma din institutie, fapt ce constituie o
culpa deosebit de grava.

9. S cunoascd normele PSI precum si de protectie a muncii. Sa anunte sefilor ierarhici orice neregula
in aceastd privinta sau privitoare la exploatarea masinilor.

10. in golurile de productie vor putea executa servicii catre alte institutii sau persoane fizice, numai cu
aprobarea sau solicitarea expresd a Consiliului de Administratie respectand cele previdzute in
CCML

Bw

OBLIGATIILE ALTOR CATEGORII DE PERSONAL

Art. 26
Obligatiile secretarei, soferului, femeii de serviciu, sunt cele prevazute in fisa postului.

Art. 27
Toti angajatii teatrului in afara obligatiilor prevdzute de prezentul Regulament, vor respecta toate
obligatiile prevazute de fisa postului, CCMI si CIM.

Art. 28
Durata timpului de muncd in Teatrul de Papusi “Puck” este de 8 ore pe zi, cu exceptia cazurilor
prevazute in CCML

Art. 29

La inceputul programului si la sfarsitul programului de lucru, angajatii teatrului sunt obligati sa faca
prezenta. Pentru personalul artistic, prezenta la serviciu se face pe baza distributiilor la spectacole si a
condicilor de repetitii i spectacole, care va consemna prin regizorul tehnic, absentele precum si toate
evenimentele petrecute pe durata spectacolului sau a repetitiei.

Art. 30
Activitatea zilnica desfagurata in atelierele de productie va fi consemnata zilnic de seful de productie in
caietele atelierelor.



Art. 31

Repausul sdptamanal al angajatilor teatrului, se fixeaza pentru zilele de sdmbata si duminica, cu
exceptia personalului tehnic de scena, pentru care repausul sdptamanal este stabilit de conducerea
teatrului comform CCMI prin dispozitie interna, dar fiind, ca in activitatea teatrului zilele de sdmbata si
duminica sunt zile de spectacol.

Art. 32
Pentru personalul artistic si de scend, se stabileste ziua de sambata ca zi liberd. Celelalte zile
libere se adauga la concediul de odihna.

Art. 33

Conducerea teatrului de Papusi “Puck” poate dispune la nevoie executarea unor activitati de
catre personalul administrativ sau de ateliere, in zilele libere ale acestora, cu conditia ca acestea sa fie
recuperate sau adaugate la concediul de odihnd, comform CCMI.

Art. 34

Orele suplimentare efectuate de angajatii teatrului, in afara sarcinilor minimale din Fisa
postului, se recompenseaza prin acordarea de timp liber corespunzator sau prin plata acestora comform
normelor in vigoare si comform CCML

Art. 35

Acordarea concediilor de odihna se va face catre conducerea teatrului comform CCMI si in
functie de necesitatea Teatrului de Papusi “Puck”, dar si tindnd cont de interesele angajatilor.
Conducerea Teatrului “Puck” poate acorda angajatilor concedii fara plata, la cererea acestora, stabilind
durata acestora in functie de interesele teatrului.

Art. 36
Mamele cu copii beneficiaza de drepturile conferite prin lege.

Art. 37
Recompensele angajatilor teatrului de Papusi “Puck” se acorda comform CCMI:

1. Angajatii cu merite profesionale si artistice pot primi, sau dupa caz, pot fi propusi sa li se acorde
potrivit dispozitiilor legale, trepte sau grade profesionale cu reducerea vechimii minime prevazute
de lege, premii din fondul 2% din fondul de salarii annual sau din alte fonduri la dispozitia teatrului.

2. Pentru activitate deosebitd angajatii teatrului de Papusi “Puck” pot fi propusi pentru a primii salarii
de merit pentru o perioada limitata.

3. Salariile de merit se sisteaza la prima abatere a posesorului.

ATRIBUTIILE SEFULUI DE SECTIE

Art. 38

1. Functia de sef de sectie la compartimentul artistic se ocupd prin concurs, conform legii. Conditiile
de participare la concurs se stabilesc in Comisia Paritara.

2. In Teatrul de Papusi “Puck” fiecare sectie in parte are un sef de sectie.

Seful de sectie va supraveghea activitatea artistica si administrativa a sectiei de care raspunde.

4. Seful de sectie se va preocupa de realizarea si mentinerea unei atmosfere de lucru prielnice pentru
creatia artisticd, impunand relatii civilizate si de respect intre membrii colectivului pe care-1
conduce.

5. Va comunica Consiliului de administratie si Consiliului artistic toate problemele profesionale si
administrative ale sectiei, cat si propunerile membrilor sectiei in scopul rezolvarii acestora.

6. Inideea realizirii cat mai eficiente a programului artistic aprobat de Consiliul artistic si de Consiliul
de administratie la inceputul stagiunii, seful de sectie are dreptul de a lua decizii in orice
imprejurare sau situatie referitoare la activitatea sectiei:

a. Participa in mod obligatoriu la sedintele de programare saptamanala si la intalnirile ivite cu
ocazia modificarii de program.
b. Participa in mod obligatoriu la sedintele Consiliului artistic.
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c. Se preocupa permanent de ridicarea nivelului profesional si artistic a spectacolelor.

d. Va initia si va coordona cursuri de pregitire si perfectionarea profesionala in arta manuirii,
avand in vedere specificul si traditia Teatrului de Papusi “Puck”, respectiv stilurile de
manuire be-ba-boo si wayang.

e. Aduce la cunostinta conducerii abaterile disciplinare ale membrilor sectiei prin referate
scrise.

f. Face propuneri de premieri si promovari, inclusiv salarii de merit.

g. Face evaluarea membrilor sectiei

h. Intocmeste referate de necesitate

1. Face parte din Comisia de concurs pentru ocuparea oricarui post din sectia de care
raspunde.

J- Tine evidenta normelor membrilor sectiei si a zilelor libere.

k. Tine evidenta spectacolelor.

1. Stabileste, Tmpreund cu organizatorul de spectacole programul turneelor si deplasarilor
sectiel.

m. La cererea sa are dreptul de a participa la orice deplasare sau turneu in care este implicata
sectia de care raspunde.

n. In cazul participarii la deplasari si turnee, seful de sectie va fi desemnat seful turneului si

raspunde de intreaga activitate care implicd modul de desfasurare a deplasarii de la plecarea
din institutie pana la revenire.

7. Strategia de spectacole este elaborata cu consultarea sefului de sectie.

8. Angajarea colaboratorilor se face cu consultarea sefului de sectie

9. Se subordoneaza directorului. Are in subordine sectia de care raspunde.

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

Art. 39
Consiliul de administratie raspunde de respectarea urmatoarelor:
1. Este interzis imprumutarea cu sau fara contract al elementelor de scend care fac parte din
spectacolele aflate In repertoriul teatrului.
2. Este interzisa casarea oricarui element de decor, masti, recuzite, papusi fard consultarea si acordul
Consiliului artistic.
3. Este interzisd descompletarea scenografiilor spectacolelor aflate in repertoriul activ al Teatrului.

Art. 40
Regulamentul de Organizare si Functionare este parte integrantd a CCMI si intrd 1n vigoare
impreuna cu acesta.



ROMANIA Anexa nr. 4
JUDETUL CLUJ la Hotararea nr. 51/2005
CONSILIUL JUDETEAN

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL MUZEULUI DE ARTA CLUJ-NAPOCA

CAP. 1. DISPOZITII GENERALE

ART. 1.

Muzeul de Arta Cluj-Napoca este o institutie culturald specializatd in evidenta, conservarea,
cercetarea §i punerea in valoare a patrimoniului sdu de pictura, sculpturd, grafica si artd decorativa
romaneascd §i universald, precum si in cercetarea si punerea in valoare a patrimoniului sau artistic
virtual, cu un accent specific asupra patrimoniului artistic din Transilvania.

ART.2.
Muzeul de Arta Cluj-Napoca a fost Infiintat pe baza Decretului nr. 46 din 19 martie 1951.

ART. 3.
Sediul Muzeului de Arta Cluj-Napoca este in Cluj-Napoca, Piata Unirii nr. 30.

ART. 4.

Prin anexa la Legea muzeelor si colectiilor publice nr. 311/8.08.2003, se stabileste titulatura
muzeului: Muzeul de Arta Cluj-Napoca si categoria In care acesta se Incadreaza: muzee de importan{a
regionala

Mugzeul de Arta Cluj-Napoca, este subordonat Consiliului Judetean Cluj.

Sub raport profesional, activitatea muzeului este coordonatd de catre Ministerul Culturii si Cultelor,

reprezentat in teritoriu prin Directia Judeteand Pentru Culturd, Culte si Patrimoniu Cultural National
Cly;.

ART. 5.
Muzeul de Arta Cluj-Napoca este o institutie publicd cu personalitate juridica, finantatd prin
subventii de la bugetul de stat si prin venituri extrabugetare.

Art. 6.

Cheltuielile de functionare si investitii ale muzeului sunt finantate de cétre Consiliul Judetean
Clyj. Muzeul realizeaza venituri proprii din vanzarea biletelor de intrare, taxe pentru foto-film-video,
din publicatii proprii si din desfacerea altor publicatii, din inchirieri de spatii, precum si din alte surse,
conform reglementarilor legale.

ART. 7.

Muzeul functioneazd in conformitate cu prevederile prezentului Regulament, (elaborat in
conformitate cu prevederile Legii Patrimoniului cultural mobil nr. 182/200), asigurand prin activitatea
sa evidenta, conservarea, cercetarea, imbogatirea si punerea in valoare a patrimoniului sau, (real si
virtual), precum si educatia esteticd specificd a publicului.

Intreaga activitate a muzeului este fundamentati pe cercetarea stiintificd de specialitate
aplicata patrimoniului artistic real si virtual. Rezultatele cercetarii se regésesc in:

- Evidenta stiintifica - la zi a patrimoniului muzeal



- Elaborarea de cataloage de patrimoniu si de cataloage de expozitii temporare
- Elaborarea de studii si comunicari stiintifice de specialitate

Pe temeiul cercetdrii stiintifice desfasuratd de specialistii sdi, muzeul, isi perfectioneaza
permanent expozitia de bazd (Galeria Nationald) deschisa la sediul central si organizeaza sistematic, pe
baza programului de activitate, expoziti temporare cu lucrari din patrimoniul propriu, sau imprumutate
temporar de la alte institutii muzeale de profil. Organizeaza expozitii temporare cuprinzénd obiecte din
patrimoniul sau virtual (lucrari de artd din colectii private sau lucrari ale artistilor contemporani din
intreaga tard, cu un accent specific asupra creatiei artistice din Transilvania si din Centrul artistic Cluj-
Napoca). Organizeaza expozitii temporare in colaborare cu alte institutii culturale din tara si de peste
hotare. Organizeaza activitdti culturale complexe (concerte, recitaluri de poezie si teatru, proectii de
filme de artd) vizand educatia artistica generald si specifica a publicului.

Muzeul asigurd conservarea patrimoniului sau artistic in conformitate cu normele legale in
vigoare si asigurd securitatea deplina a acestui patrimoniu (paza inarmata si supraveghere organizate
dupa planul de paza avizata de cétre organele M.I. Inspectoratul Judetean de Politie; Sisteme electronice
antiefractie si antiincendiu cu alarmarea unui dispecerat de specialitate avizat de M.L.).

ART. 8.

Muzeul de Artd Cluj-Napoca poate asigura asistenta stiintifici, metodologica, tehnica de
specialitate altor muzee si institutii din tara; contribuie la formarea cadrelor de specialitate proprii si,
la solicitare, la formarea cadrelor de specialitate ale altor muzee si colectii din tara.

Colaboreaza cu institutiile de Invatamant superior de profil pentru formarea de specialisti in
domeniul muzeografiei de arta.

CONDUCEREA MUZEULUI

ART.9.

Conducerea Muzeului este asigurata de catre director .

Hotararile referitoare la aspectele majore ale activititii muzeului se iau in Consiliul de
administratie al Muzeului. Pentru problemele profesionale majore (stabilirea programului de cercetare
si a programului expozitional de perspectiva) precum si pentru problemele legate de restaurarea cladirii
muzeului (monument istoric si de artd), conducerea muzeului consulta Consiliul Stiintific al muzeului,

FUNCTII DE CONDUCERE
ART. 10. - DIRECTORUL

Muzeul de Arta Cluj-Napoca este condus de citre un director numit prin Dispozitie, de catre
Consiliul Judetean Cluj.

Atributiile postului de director sunt stipulate in Contractul managerial incheiat cu Consiliul
Judetean Cluj (forul tutelar si ordonatorul principal de credite al institutiei).

Directorul are puterea de decizie in organizarea ansamblului activitatii muzeului, ludnd decizii
inclusiv in temeiul hotararilor Consiliului de administratie al intitutiei.

Coordoneaza intregul program de activitate al instituiei

In problemele profesionale majore ale institutiei, directorul consulta Consiliul stiintific si poate
consulta personalitati din domeniul istoriei artei si muzeologiei.

Ia masuri pentru cunoasterea de catre intregul personal al muzeului a actelor normative
specifice si pentru aplicarea acestora.

Directorul face parte din comisia de examinare pentru ocuparea postului de contabil sef,
numeste sefii de compartimente si numeste prin Dispozitie scrisd persoana care 1i preia atributiile pe
perioada cit lipseste din institutie, investind-o cu atributiile si raspunderile care i revin.

Stabileste delegari de atributii pe trepte ierarhice si compartimente de munca pe baza structurii
organizatorice aprobate de citre Consiliul Judetean Cluj si pe baza prezentului regulament.



Directorul delega o parte din atributiile sale contabilului sef, sefilor de compartimente, care
coordoneaza activitatea compartimentelor din subordine.

Directorul institutiei identifica modalitati de suplimentare a resurselor materiale, prin mijloace
proprii activitdtii specifice muzeului, ca si modalitati de crestere a prestigiului muzeului in viata
culturala .

Directorul reprezintd muzeul in relatiile cu forurile tutelare, cu institutiile de profil din tara si
din straindtate, cu toti colaboratorii: institutii, persoane juridice si persoane fizice din tard si din
strainatate.

Aproba, 1n limitele planului si a normelor legale in vigoare, devizele de cheltuieli.

Coordoneaza politica de achizitii de opere de arta.

ART. 11. - CONTABILUL SEF
Postul este ocupat prin concurs. Contabilul sef conduce si coordoneaza, in conformitate cu
legislatia in vigoare, intreaga contabilitate a institutiei.

— verificd si rdspunde pentru corectitudinea evidentelor contabile, in corelatie cu respectarea
legislatiei 1n vigoare,

— urmareste permanent ncadrarea in bugetul de cheltuieli aprobat si propune ordonatorului de
credite eliminarea cheltuielilor ineficiente sau neoportune,

— urmareste si raspunde de predarea la timp a tuturor lucrdrilor de specialitate din domeniul
financiar-contabil si raportarilor prevazute de lege sau solicitate de cei in drept.

— raspunde de utilizarea eficientd a resurselor umane prin buna organizare a muncii in toate
sectoarele pe care le conduce si de utilizarea eficienta a resurselor materiale existente.
Atributiile contabilului sef si ale intregului personal sint prevazute in Fisa postului care face

parte integranta din prezentul Regulament de organizare i functionare.

ART.12. - CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE

DISPOZITII GENERALE

Activitatea directorului este sprijinita de Consiliul de Administratie, organ colectiv de
conducere cu caracter deliberativ.
Consiliul de Administratie se constituie in mod obligatoriu in baza Deciziei nr. 16/24.03.2004 in
conformitate cu prevederile Legii 311/2003 — Legea muzeelor si a colectiilor publice.
Consiliul de Administratie isi desfasoara activitatea in conformitate cu propriul Regulament de
organizare si functionare.
Consiliul de Administratie este format din 5 membri.
Componenta Consiliului de Administratie este urmatoarea:
— presedinte - Directorul Muzeului de Arta Cluj-Napoca
— membri - contabil sef, cercetator principal I, muzeograf, reprezentant al Consiliului Judetean
Clyj
— Secretarul Consiliului de Administratie este d-na [uga Anuta.
Consiliul de Administratie este convocat lunar in sedinta ordinara si, ori de cate ori este nevoie,
in sedinta extraordinara.

COMPETENTE/ATRIBUTII ALE CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE

Consiliul de administratie isi desfasoara activitatea dupd cum urmeaza:

a. se Intruneste la sediul muzeului, lunar sau de céte ori este nevoie, la convocarea
presedintelui sau a unei treimi din numarul membrilor sai.

b. este legal intrunit in prezenta a doua treimi din numarul total al membrilor sai si ia hotarari
cu majoritate simpla din numarul total al membrilor prezenti



c. Consiliul de administratie este prezidat de presedinte

d. dezbaterile Consiliului de administratie au loc potrivit ordinii de zi comunicatd membrilor
sdi cu cel putin 3 zile Tnainte, prin grija secretarului

e. dezbaterile se consemneaza in procesul verbal de sedintd, inserat in registrul de sedinte,
semnat de catre tofi cei prezenti la sedinta.

Consiliul de Administratie analizeaza si face propuneri privind:

A. Analizeaza si aprobd programele de activitate ale institutiei, prioritdtile culturale, hotarand
directiile de dezvoltare

B. Aproba colaborarile muzeului cu alte institutii din tara si din strainatate

C. Avizeaza proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei, in vederea aprobarii
acestuia de catre ordonatorul principal de credite

D. Supune, anual, aprobarii autoritatii tutelare, statul de functii al institutiei, {inind seama de
scopul, obiectivele si atributiile principale ale acesteia

E. Aproba Regulamentul de ordine interioara al institutiei

F. Analizeaza si aprobad masuri pentru perfectionarea, incadrarea si promovarea salaritilor
potrivit legii

G. Hotaraste organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante si aproba tematica
de concurs

H. Urmareste buna gospodarire si folosire a mijloacelor financiare ale institutiei, luand

masurile necesare pentru asigurarea integritatii patrimoniului din administrare si dupa caz,
pentru recuperarea pagubelor pricinuite
I. Stabileste modul in care se utilizeaza bugetul de venituri si cheltuieli si sunt orientate
sumele realizate din venituri extrabugetare, in conformitate cu prevederile legale in vigoare
In exercitarea atributiilor sale Consiliul de administatie adopta hotarari
K. Aplica strategia de dezvoltare si stabileste prioritatile culturale

—

COMPETENTE / ATRIBUTII: presedinte, secretar, membri Consiliului de Administratie

Presedintele Consiliului de administratie conduce si asigurd coordonarea intregii activitati a
Consiliului de administratie

Presedintele Consiliului de administratie face propuneri cu privire la nominalizarea ori la
revocarea membrilor Consiliului de administratie, pe baza analizei activitatii desfasurate in cadrul
Consiliului de administratie si pe baza respectarii prevederilor Regulamentului de organizare si
functionare al Consiliului de administratie.

Secretarul Consiliului de administratie este numit de catre Presedintele Consiliului de
administratie.

Secretarul Consiliului de administratie convoacd membrii Consiliului de administratie pentru
sedintele ordinare sau extraordinare, cand nu au fost convocati de catre Presedintele Consiliului de
administratie.

Secretarul Consiliului de administratie aduce la cunostiinta tuturor membrilor Consiliului de
administratie ordine de zi a sedintelor Consiliului de administratie.

Secretarul Consiliului de administratie redacteaza, editeaza si are in pastrare Registrul
proceselor-verbale ale sedintelor Consiliului de administratie.

Secretarul Consiliului de administratie are in pastrare si raspunde de toate documentele
redactate, editate si emise de catre Consiliul de administratie: editeaza si aduce la cunostinta membrilor
Consililui de administratie recomandarile emise de catre Presedintele Consiliului de administratie; ine
evidenta documentelor in Registrul de evidentd; preda la termenele stabilite de lege Arhiva Consiliului
de administratie.

Membrii Consiliului de administratie se numesc pe o perioada determinata de timp, dar nu mai
putin de un an.

Membrii Consiliului de administratie nu pot face parte din mai mult de doud Consilii de
administratie sau participa la alte Consilii de administratie cu care Muzeul de Artd Cluj-Napoca
intretine relatii profesionale, de specialitate sau are interese contrare.



Membrii Consiliului de administratie isi pastreaza calitatea de angajati la institutia sau
autoritatea de la care provin si toate drepturile si obilgatiile derivand din aceasta calitate.

Membrii Consiliului de administratie nu beneficiaza de onorarii, remuneratii sau plati ale unor
indemnizatii pentru activitatea desfasurata in aceasta calitate.

Membrii Consiliului de administratie nu beneficiaza de cheltuieli de cazare, diurna, transport si
alte cheltuieli efectuate pentru activitatea desfasurata in aceasta calitate.

Membrii Consiliului de Administratie analizeaza si fac propuneri, sub forma de recomandari,
privind eficientizarea si coerenta activititii Muzeului de Arta Cluj-Napoca.

Membrii Consiliului de Administratie analizeaza si fac propuneri, sub formd de recomandari,
asupra programelor si proiectelor culturale, programelor financiare si resurse umane ale Muzeului de
Arta Cluj-Napoca .

Membrii Consiliului de Administratie analizeaza si fac propuneri, privind elaborarea si
aplicarea strategiei de dezvoltare si prioritatile culturale/artistice la nivel national.

Membrii Consiliului de Administratie au obligatia de a vota in mod liber si democratic toate
propunerile supuse atentiei in cadrul sedintelor Consiliului de Administratie.

DISPOZITII FINALE

Toti membrii Consiliului de Administratie, au obligatia de a respecta actele emise .

Consiliul de Administratie emite hotarari.

Consiliu de Administratie nu are competente/ atributii privind conducerea executiva in cadrul
Muzeului de Arta Cluj-Napoca.

Prezentul Regulament de organizare si functionare intra in vigoare dupa aprobarea lui de catre
Consiliul Judetean Cluj, conf.Art. 25 alin (2) din Legea 311 —Legea muzeelor si colectiilor.

ART. 13. - CONSILIUL STIINTIFIC

Consiliul stiintific se compune din 5 membri si este numit prin Decizie a directorului, si
functioneaza ca o comisie consultativa a conducerii muzeului.
Este format din personalitati de mare prestigiu in domeniul specialitatii.
Consiliul stiintific se intruneste de doua ori pe an, sau ori de cite ori este nevoie, la solicitarea
directorului muzeului.
Consiliul stiintific 1si desfasoara activitatea in prezenta a cel putin 4 din membrii sai. Adopta
hotariri cu votul a cel putin jumatate plus unu din numarul total al membrilor.
Consiliul stiintific analizeaza si avizeaza proiectele de program de activitate a muzeului (anuale
si de perspectiva) in domeniile:
- cercetare stiintifica si de valorificare expozitionala
- conservare si restaurare a patrimoniului muzeal
- tema generala si teme partiale de proiectare pentru restaurarea cladirii muzeului (monument
istoric si de artd).
Consiliul stiintific analizeaza raportul de activitate anuald a muzeului in domeniile mai sus
mentionate.

ART. 14. - COMISIA DE ACHIZITII DE OBIECTE DE ARTA

Realizeaza achizitiile de obiecte de artd in vederea completarii si imbogatirii patrimoniului
muzeului.

Componenta acestei comisii, alcatuitd din specialistii muzeului si completatad cu personalitati de
prestigiu In domeniul specialitatii, este aprobata de cétre Consiliul Judetean Cluy;.

Achizitionarea obiectelor de artd se realizeaza pe baza referatelor de expertiza prezentate de
catre specialistiic muzeului, avizate de catre cercetatori, in cazul in care sunt elaborate de catre
muzeografi.

ART. 15. - ALTE COMISIT CARE FUNCTIONEAZA iN CADRUL MUZEULUI
- Comisia de evaluare a obiectelor din patrimoniul muzeal
- Comisia de inventariere a obiectelor din patrimoniul muzeal



- Comisia de inventariere a mijloacelor fixe, altele decat cele din patrimoniul muzeal

- Comisia de analiza si selectia ofertelor pentru executarea unor lucrari de micd valoare
(prestari servicii si dotari)

- Comisia tehnica de prevenire si stingere a incendiilor

ART.16.
STRUCTURA ORGANIZATORICA A MUZEULUI
Muzeul de Artd Cluj-Napoca functioneaza structurat pe doua compartimente:
I. Compartimentul de specialitate,
II. Compartimentul economic, financiar-contabil, tehnic §i administrativ de paza si
supraveghere.

ART. 17.
COMPARTIMENTUL DE SPECIALITATE
Se ocupa de evidenta, cercetarea, conservarea si valorificarea patrimoniului muzeal din
colectiile muzeului: rtd roméneasca si universald (artd medievald, pictura, sculptura, grafica si arta
decorativa moderna si contemporana ).
Se ocupa de organizarea expozitiilor temporare precum si a altor manifestari cultural educative.
Are urmatoarea structura:
- Cercetator stiintific
- Muzeograf
- Conservator
Personalul de specialitate din acest compartiment are in subordine muncitorii calificati
(laboranti si foto) precum si sectorul de supraveghere.

ART.18.
COMPARTIMENTUL ECONOMIC, FINANCIAR-CONTABIL, ADIMNISTRATIV SI
TEHNIC
Cuprinde urmatoarele categorii de personal:

- contabil sef (seful compartimentului)

- contabil (responsabil si cu problemele de resurse umane)

- administrator

- secretar-dactilograf

- casier

- muncitor calificat cu atributii de laborant si fotograf

- muncitor calificat cu atributii de Intretinere a cladirii i a inventarului gospodaresc

- personal de paza

- personal de supraveghere



ROMANIA Anexa nr. 5
JUDETUL CLUJ la Hotararea nr. 51/2005
CONSILIUL JUDETEAN

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL MUZEULUI ETNOGRAFIC AL TRANSILVANIEI

Art. 1. Muzeul Etnografic al Transilvaniei, cu sediul in Cluj-Napoca, str. Memorandumului nr.
21, este o institutie de cultura, publica, de importantd regionald, care functioneaza sub autoritatea
Consiliului Judetean Cluj, iar din punct de vedere stiintific Ministerului Culturii si Cultelor, reprezentat
in teritoriu prin Directia Judeteana pentru Culturd, Culte si Patrimoniu Cultural National Cluj.

Art. 2. MET functioneaza in conformitate cu prevederile prezentului regulament si are in
alcatuirea sa sectia pavilionard, din str. Memorandumului nr. 21 si Parcul Etnografic National
“Romulus Vuia” din str. Taietura Turcului f.n., situat la liziera padurii Hoia, primul muzeu in aer liber
din Romania (1929).

Art. 3. MET este o institutie bugetara cu personalitate juridica. Cheltuielile de functionare si
investitii se finanteaza din bugetul de stat, precum si din venituri proprii. MET realizeaza venituri
proprii din: vinzarea biletelor de intrare, din taxe foto, film, video etc., din vanzarea publicatiilor de
specialitate si popularizare, din vanzarea obiectelor de artd populara realizate de creatori populari, din
inchirieri de spatii, precum si din alte servicii solicitate: ca restaurari, la pret negociabil, confectionarea
si valorificarea, in standurile proprii, a replicilor dupa obiecte de patrimoniu.

Art. 4. MET desfasoara o activitate stiintificaA in zonele Transilvaniei, Maramuresului,
Bihorului si Banatului, conform actului de constituire, avand drept scop cultura materiala si spirituald a
grupdrilor etnice din zonele mentionate. Cercetarea stiintifica are in vedere:

- depistarea in teren a marturiilor etnografice, a informatiilor functionale, a proceselor de

schimbare din cadrul culturii populare;

- pastrarea, valorificarea i imbogdtirea colectiile existente, conservarea acestora si

restaurarea pieselor prezente n patrimoniul muzeal;

- evidenta stiintifica a obiectelor din patrimoniul sau;

- metodologii traditionale si moderne pentru studiul specificitatii etnice, a identitatii culturale

din perspectiva traditiei si etnologiei.

Art. 5. In laboratoarele de restaurare-conservare ale muzeului se conserva si restaureaza toate
restaurarea §i conservarea bunurilor patrimoniale ale altor detinatori, contra cost, la pret negociabil.

Art. 6. Muzeul, prin patrimoniul sdu, constituie obiect de studiu pentru cercetari istorice,
geografice, etnografice, sociologice, de istoria artei, fiind, totodata, si o sursa de inspiratie pentru creatii
artistice contemporane. El serveste, de asemenea, ca laborator de studiu si practicd pentru elevi si
studenti.

Art. 7. Prin Intreaga sa activitate muzeul contribuie la valorificarea creatiilor de artd populara,
la cultivarea respectului pentru patrimoniu si a simtului estetic al tuturor categoriilor de vizitatori,
indeplinind functiile de baza ale oricarui muzeu: cercetarea, tezaurizarea, conservarea, restaurarea i
valorificarea patrimoniului.

Art. 8. In functie de specificul muncii in MET personalul este repartizat pe compartimente de
muncd numite sectii, laboratoare si servicii. Numarul si atributiile acestora sunt propuse de catre
director, discutate de catre Consiliul de Administratie §i avizate de catre organele abilitate.

Mugzeul Etnografic al Transilvaniei are doud sectii principale:



sectia Pavilionara
sectia in aer liber - Parcul Etnografic National “Romulus Vuia”, coordonate fiecare de cate
un sef de sectie, care sunt subordonati direct directorului.

1. Personalul de specialitate, avand in vedere specificul muzeului si numarul restrans al
angajatilor, trebuie sd cunoascd deopotriva sectia pavilionara si sectia in aer liber, conform
planificarii directorului si sefilor de sectie, desfasurandu-si activitatea in cele doud sectii. Din
acelasi motiv (numarul mic de angajati) sarcinile privitoare la relatiile cu publicul, la expozitiile
temporare in tard si strdinatate, la sponsorizari si alte actiuni manageriale sunt trasate de
conducere, de la actiune la actiune, conform planurilor de activitate anuala.

2. Laboratorul de conservare si restaurare deserveste sectia pavilionara si sectia in aer liber
incluzand si depozitele muzeului, fiind coordonat de un sef de atelier, subordonat direct
directorului.

3. Serviciul administrativ-contabilitate, coordonat de un sef contabil:

are sarcina de a respecta cu strictete normele privind administrarea bugetului, evidenta
circulatiei banilor, evidenta de inventar, alcatuirea comisiei de casare (pentru inventar
gospodaresc) si celelalte activitati contabile conform normelor in vigoare;

urmareste actele normative pentru cunoasterea si aplicarea modificarilor survenite in
publicatiile de specialitate;

tine legatura cu serviciul buget-contabilitate al Consiliului Judetean;

asigura predarea la termen a bilanturilor lunare, trimestriale si anuale;

asigura indeplinirea tuturor obligatiilor institutiei catre bugetul statului, unitati bancare si
terti;

organizeaza contabilitatea n cadrul institutiei, in conformitate cu dispozitiile legale si
asigura efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor si inventarelor de bunuri;

rezolva orice alte sarcini prevazute in actele normative referitoare la activitatea financiar-
contabila.

ORGANELE DE CONDUCERE SI RESPONSABILITATE COLECTIVA

Art. 9. Consiliul de Administratie al Muzeului Etnografic al Transilvaniei
Consiliul de Administratie al Muzeului Etnografic al Transilvaniei din Cluj-Napoca are
urmatoarele atributii:

stabileste organigrama institutiei si o supune aprobarii Consiliului Judetean Cluj;

dezbate proiectul de buget de venituri si cheltuieli al institutiei si 1l Tnainteaza spre aprobare
Consiliului Judetean Cluj;

stabileste si adoptd prioritdtile de investitii, dotari si reparatii capitale ale muzeului si
urmareste indeplinirea planului de investitii, a planului de dotari si a planului de reparatii
capitale;

analizeaza executarea de cheltuieli necuprinse in bugetul de venituri si cheltuieli;

stabileste si aproba tarifele de intrare in muzeu, de fotografiere si video, precum si diferitele
prestatii efectuate citre terte persoane sau institutii,

aprobd planul principalelor activitdti de constituire, evidentd, cercetare, conservare-
restaurare §i punere in valoare a patrimoniului muzeal in concordantd cu planurile si
programele nationale de protejare a patrimoniului;

aproba planurile privind securitatea §i protejarea patrimoniului muzeal in colaborare cu
organele specializate ale politiei;

dezbate si aproba raportul anual de activitate al institutiei;

analizeaza periodic stadiul lucrarilor contractate si aproba in consecinta;

analizeaza modul de gestionare a bunurilor (patrimoniu, mijloace fixe, obiecte de inventar,
dotdri etc.) si ia masurile necesare pentru recuperarea pagubelor produse, conform
legislatiei in vigoare;

acorda in conditiile legii deplasarile in strainatate, in interesul serviciului (stagii, burse de
studiu, participari la congrese si simpozioane, documentéri) ale personalului muzeului;
acorda salariatilor concedii fara platd, la solicitarea acestora;



hotaraste si ia masuri pentru realizarea unor activitati in scopul imbunatatirii activitatii
institutiei,

asigura aplicarea si respectarea legilor in vigoare, precum si a ordinelor si instructiunilor
venite de la forurile tutelare, de catre toti angajatii institutiei;

incheie contracte de asociere, de inchiriere a spatiilor disponibile, numeste membrii
comisiilor de licitatii i achizitii;

hotaraste indemnizatiile, sporurile si alte drepturi salariale pentru personalul muzeului in
conformitate cu legislatia in vigoare;

rezolva contestatiile impotriva sanctiunilor aplicate de director cu exceptia desfacerii
disciplinare a contractului de munca.

Art. 10. Consiliul Stiintific al Muzeului Etnografic al Transilvaniei
Componenta:

prof. univ. dr. Dumitru Pop — presedinte
prof. univ. dr. Ioan Cuceu - membru
Simona Munteanu - membru

Ioan Tosa - membru

Mihaela Muresan - membru

Mihaela Gropeanu - membru

Daniela Serdan-Orga — secretar.

Consiliul Stiintific are urmatoarele atributii:

propune, discutd, aproba si prezinta planul anual de cercetare;

discuta si aproba publicatiile stiintifice elaborate sau in curs de publicare ale Muzeului
Etnografic al Transilvaniei;

aproba tematica si continutul stiintific ale tuturor manifestarilor stiintifice ca si expozitiilor
majore organizate n tara si in strainatate;

discutd si aproba temele, conferintele si comunicarile cu care membrii colectivului
muzeului se prezintd la reuniunile nationale si internationale;

discuta si aproba modalitatile de colaborare stiintifica ale muzeului cu institutii din fara sau
strainatate;

analizeaza si aproba modalitatile de perfectionare profesionald a personalului muzeului;
temele si dezbaterile vor fi cuprinse Intr-un proces verbal care se inainteaza directorului
institutiei si dupa caz consiliului de administratie al M.E.T.;

Consiliul Stiintific poate fi revizuit periodic cu aprobarea directorului;

Consiliul Stiintific se intruneste trimestrial sau de cate ori este cazul, pe baza de convocare
verbala.

Art. 11. Consiliul de Redactie al Muzeul Etnografic al Transilvaniei
Componenta:

- Simona Munteanu — redactor sef

- loan Tosa — redactor sef adjunct

- Teodora Rosca — secretar de redactie

- Flavia Osianu - membru

- Mihaela Muresan — membru

- informatician - membru

coordoneaza, urmareste si finalizeaza aparitia unei publicatii sau a mai multora, cu

respectarea normelor, instructiunilor si legilor in vigoare in conditii de calitate superioara si
regim de gestionare responsabild a fondurilor de publicare.

Art. 12. Comisia de Evaluare si Achizitii Patrimoniale a MET
Componenta:

Simona Munteanu - presedinte
Ioan Tosa - membru

Daniela Serdan-Orga — membru
Mihaela Gropeanu - membru



- Daniela Pop — secretar.

- se Intruneste periodic in functie de specificul bunurilor patrimoniale intrate in colectiile
muzeului;

- propune masurile si etapele de reevaluare a bunurilor din patrimoniul institutiei.

Art. 13. Comisia _de Selectare si Evaluare a Produselor si Preturilor pentru bunurile
valorificate prin standul Muzeului Etnografic al Transilvaniei

Componenta:

- Simona Munteanu - presedinte
- Ioan Tosa - membru

- Daniela Serdan - secretar

- selecteaza si evalueaza produsele propuse si stabileste preturile pentru bunurile valorificate
prin standul cu vanzare al muzeului;
- comisia are responsabilitatea calitatii si autenticitatii produselor.

FUNCTII DE CONDUCERE
Art. 14. DIRECTOR

- numit prin hotarare a Consiliului Judetean Cluj;

- conduce intreaga activitate a institutiei;

- emite dispozitii;

- organizeaza elaborarea planului de munca al Muzeului si urmareste indeplinirea lui;

- ia masuri pentru buna desfasurare a intregii activitati, asigurarea conditiilor corespunzatoare
de munca, prevenirea accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale;

- indrumad, coordoneaza, controleaza si raspunde de intreaga activitate stiintifica, culturala si
administrativa a muzeului;

- aprobd, 1n limitele bugetului, toate cheltuielile;

- aplica salariatilor sanctiuni disciplinare pentru abaterile de la regulamentul de organizare si
functionare, de la regulamentul de ordine interna si de la atributiile de serviciu prevazute in fisa
postului;

- incheie si desface contractele de munca ale intregului personal al muzeului, in conditiile
prevazute de legislatia in vigoare;

- are responsabilitatea organizarii concursurilor pentru ocuparea posturilor de conducere din
subordine: contabil sef, sefi sectie, precum si a restului personalului din subordine;

- reprezintd MET in toate relatiile interne si internationale 1n care este implicata institutia;

- stabileste numarul si componenta nominala in: Consiliul Stiintific, Consiliul de Redactie,
Comisia de Evaluare si Achizitii Patrimoniale, Comisia de Selectare si Evaluare a Produselor si
Preturilor;

- stabileste orarul de functionare al muzeului;

- desemneaza componenta colectivelor de lucru, constituindu-le prin decizie;

- reprezintd MET in toate imprejurarile, atat in fata autoritatilor, cat si in raporturile cu terti;

- propune si aprobd exclusiv toate deplasdrile in interesul serviciului (burse, stagii,
documentari, participari la congrese si simpozioane) ale tuturor salariatilor MET;

- se preocupa permanent de inlaturarea oricaror noxe, factori de poluare ce pot determina
distrugeri de valori patrimoniale.

Art. 15. CONTABIL SEF

- cunoasterea legislatiei in vigoare pentru efectuarea operatiunilor specifice postului;
- raspundere in luarea unor decizii, de pastrarea confidentialitatii;
- responsabilitatea in conducere, coordonare structuri;



raspunde de ducerea la indeplinire a deciziei directorului institutiei privind grija si inventarierea
patrimoniului institutiei;

raspunde de buna gestionare a fondului de investitii i venituri proprii pentru achizitionarea de
bunuri materiale si servicii;

reprezintd institutia in raporturile cu persoane fizice si juridice din tard si strdinatate in lipsa
conducatorului institutiei in raporturile financiar-contabile.

este subordonat — directorului institutiei si Consiliului Judetean Cluj;

are in subordine — trezorierul, gestionarul (cu atributii de personal, salarizare, gestiune),
economistul (financiar-contabilitate), gestionarii de gestiuni comerciale (stand) si gestiune de
bunuri materiale;

conduce compartimentele din subordine;

asigura buna desfasurare si organizare a activitatii financiare a institutiei;

gaseste si diversifica resursele de realizare a veniturilor proprii;

urmdreste in permanenta derularea corespunzitoare si incadrarea in prevederile bugetului anual de
venituri i cheltuieli al institutiei;

intocmeste Registrul de evidentd a angajamentelor bugetare, individuale si globale pe baza
documentelor primite de la birou salarizare si birou contabilitate;

intocmeste si tine evidenta creditelor bugetare aprobate si a modificarilor intervenite pe parcursul
bugetar curent;

urmareste ca salarizarea angajatilor sa se facd cu respectarea prevederilor legale stabilite pentru
institutiile bugetare;

organizeaza §i verifica Intocmirea si evidenta angajamentelor bugetare si legale;

intocmeste si raporteaza Situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate;

in cazul producerii de pagube institutiei, prin neluare de masuri asiguratorii, impreuna cu directorul
raspunde material sau penal in fata organelor de control abilitate;

executa controlul financiar preventiv propriu, raspunzand de legalitatea operatiunilor din punct de
vedere financiar. Supune controlului financiar preventiv documentele ce se refera la drepturile si
obligatiile patrimoniale ale unitatii in faza de platd in raporturile cu persoane fizice sau juridice
stabilite prin “Cadrul specific al operatiunilor supuse controlului financiar preventiv”;

intocmeste registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv;
intocmeste bugetul si anexele la buget conform dispozitiilor legale si la termenele stabilite, conform
programelor institutiei;

intocmeste darea de seama contabila trimestriala si anuald si anexele la aceasta la termenele
stabilite;

intocmeste virarile de credite conform dispozitiilor legale;

raspunde pentru indeplinirea atributiilor ce revin compartimentului financiar- contabil pentru
asigurarea integritatii avutului obstesc;

organizeaza $i urmareste buna desfasurare a lucrarilor de inventariere conform dispozitiilor legale;
face propuneri in legiturd cu numirea comisiei de inventariere si casare si Intocmeste planul de
desfasurare al inventarierii;

efectueaza verificari periodice si inopinante ale casieriei centrale, intocmind procese — verbale de
verificare;

efectueaza verificari inopinante ale gestiunilor comerciale tip stand;

verifica operatiunile din notele contabile si actele care stau la baza inregistrarilor contabile;

verifica deconturile de cheltuieli a deplasarilor 1n tara si strainatate;

analizeaza situatia debitorilor si creditorilor institutiei si ia masuri de lichidare a acestora;

verificd prin sondaj modul de acordare a salariilor, sporurilor si retinerilor efectuate pe statul de
plata;

urmareste modul de retinere a garantiilor materiale de la gestionari;

verifica periodic si prin sondaj magazia de bunuri materiale;

se perfectioneaza la zi cu reglementarile legale privind activitatea institutiei;

verificd facturile pentru marfurile si serviciile efectuate si vizeaza ordinele de platd pentru
decontare prin Trezorerie sau alte banci unde institutia are conturi deschise;

verifica §i vizeaza toate contractele incheiate cu persoane fizice sau juridice;



verificd modul de impozitare a marfurilor vandute in stand, modul de impozitare i virare a sumei
retinute;

std la dispozitia organelor de control financiar si bancar, ddnd lamuririle necesare si punénd la
dispozitia acestora toate datele si documentele solicitate;

este obligat sd pastreze cu rigurozitate confidentialitatea asupra datelor.

Art. 16. SEFUL DE SECTIE SI DE ATELIER

- se subordoneaza directorului;

- intocmeste planul de activitate al sectiei pe care o conduce;

- indruma, coordoneaza si controleazd intreaga activitate din cadrul sectiei pe care o conduce
si de care raspunde 1n fata directorului si a Consiliului de Administratie;

- face muncd de cercetare stiintifici prin cercetari etnografice pe teren, de arhiva si de
colectie, prin elaborarea rapoartelor de cercetare potrivit planului si termenelor stabilite si prin
redactarea de lucrari stiintifice;

- identifica, selectioneaza si achizitioneaza obiecte din creatia populara contemporana pentru
valorificare prin standul muzeului;,

- supravegheaza calitatea evidentelor stiintifice si ale materialelor elaborate de membrii
sectiei;

- controleaza permanent: ordinea si curatenia in expozitia permanenta si in colectii, prezenta
personalului de supraveghere, securitatea obiectelor muzeale;

- are obligatia de a se perfectiona in cadrul Centrului de Perfectionare a Cadrelor din
Ministerul Culturii si Cultelor;

- propune conducerii muzeului sanctionarea disciplinara pentru abaterile de la indatoririle de
serviciu ale salariatilor sectiei;

- este raspunzator de indeplinirea planului de fisare stiintifica a patrimoniului, de Intocmirea
fiselor stiintifice si de obiect, a fiselor de filmoteca, fototecd etc., ce intrd in obligatia
permanenta a fiecarui muzeograf;

- cercetare privind starea de conservare a patrimoniului, fenomenelor de biodegradare, a
metodelor utilizate in procesul conservarii, a microclimatului in spatiile de expunere si
depozitare a patrimoniului;

- urmareste conditiile de depozitare si expunere a patrimoniului;

- urmareste modalitatile de conservare a bunurilor de patrimoniu;

- urmareste evidenta patrimoniului, a patrimoniului conservat si restaurat, intocmirea fiselor
de evidenta stiintifica a patrimoniului, a fiselor de clasare, a figelor de conservare.

FUNCTIILE DE EXECUTIE
Art. 17. MUZEOGRAF

- se subordoneaza sefului de sectie;

- desfagoara activitate stiintifica in cadrul sectiilor, conform planului anual de activitate, prin
cercetarea unei colectii si redactarea unui catalog de colectie;

- face cercetari stiintifice in arhive, biblioteci §i pe teren asupra fenomenelor etnografice si
asupra colectiilor muzeului;

- intocmeste fise de evidentd stiintifice pentru obiectele din colectii, fise fotografice etc.,
studii de specialitate si de popularizare;

- face propuneri de clasare in categoria tezaur a obiectelor din patrimoniul muzeului, in baza
criteriilor generale, si intocmeste figsele de evidentd a obiectelor de patrimoniu propuse pentru
clasare, introducandu-le in programul DOCPAT;

- participa la activitatea de dezvoltare a patrimoniului muzeistic, avand dupa caz,
responsabilitatea directd in munca de identificare, selectionare si achizitionare de monumente si
obiecte muzeale;

- elaboreaza plan tematic pentru organizarea de expozifii muzeale temporare sau permanente;



coordoneaza si efectueaza activitatea stiintificd in elaborarea cataloagelor de colectie;

identifica, selectioneaza si achizitioneaza obiecte din creatia populara contemporana pentru
valorificare prin standul muzeului;

cerceteaza manifestarile folclorice contemporane — muzicd, dans, obiceiuri, ceremonii — in
vederea reproducerii lor in cadrul muzeului;

efectueaza sondaje de opinie ale vizitatorilor;

elaboreaza programe speciale pe categorii de vizitatori;

coordoneaza activitatea de indrumare a vizitatorilor, conduce efectiv grupurile de vizitatori
in muzeu;

zilele de sambata si de duminica lucrate ca muzeograf de serviciu se vor lua liber luni si
marti sdptdmana imediat urmatoare;

participa efectiv la mediatizarea activitatilor muzeului;

controleaza starea de conservare si conditiile de intretinere a patrimoniului din expozitia
permanenta si din colectii;

propune masuri pentru conservarea §i restaurarea obiectelor;

colaboreaza cu conservatorul si restauratorul in probleme de conservare si restaurare;

controleaza permanent: ordinea si curatenia in expozitia permanenta si in colectii, prezenta
personalului de supraveghere, securitatea obiectelor muzeale;

are obligatia de a se perfectiona in cadrul Centrului de Perfectionare a Cadrelor din
Ministerul Culturii si Cultelor;

semneaza un act aditional la contractul de munca, in care se obligd sd lucreze in unitatea
respectivd, o anumitd perioadd (7 ani) — avindu-se 1n vedere cheltuielile institutiei pentru
specializarea lui;

executa in bune conditii sarcinile ce 1i revin;

sd aduca la cunostinta sefilor ierarhici orice neregula, defectiune, anomalie sau alta situatie
de naturd sa constituie un pericol pe care le constatd la locul de munca, precum si orice
incalcare a normelor de protectie a muncii sau de prevenire a incendiilor;

sd nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefilor ierarhici;

in timpul serviciului sa se preocupe de buna desfasurare a activitatii.

Art. 18. CONSERVATOR

se subordoneaza sefului de atelier;

are obligatia de a se perfectiona in cadrul Centrului de Perfectionare a Cadrelor din
Ministerul Culturii si Cultelor;

poate obtine orice post, gradatie sau treaptd numai prin concurs, in care un loc important il
ocupa testul de aptitudini;

manuieste aparatura din dotare si utilizeaza materiale, tehnologii si procedee specifice de
investigatie si interventie;

intocmeste buletine de analiza biologica, chimica, fizica si face recomandari de tratament;

face testarea materialelor folosite in conservare, restaurare, se preocupa de prepararea
solutiilor, depozitarea substantelor si masurile de protectia muncii in laboratoare;

respectd normele de conservare ale patrimoniului §i semneaza un act aditional la contractul
de muncd, in care se obligd sd lucreze in unitatea respectivd, o anumitd perioadd (7 ani) —
avandu-se in vedere cheltuielile institutiei pentru specializarea lui;

asigurd, in limitele competentei, aplicarea legislatiei referitoare la ocrotirea, conservarea si
restaurarea bunurilor care fac parte din patrimoniul cultural national;

determina calitatea mediului ambiant din spatiile n care sunt expuse sau depozitate bunuri
de patrimoniu, temperatura, umiditatea relativd, calitatea spectrala a radiatiilor
electromagnetice, intensitatea luminoasa, factorii de poluare si biodegradare. Inregistreazi
permanent valorile si variatiile acestor factori, determind formele specifice de manifestare si
efectele lor;

asigurd, prin firme si servicii specializate, functionarea corectd a aparatelor folosite pentru
controlul conditiilor microclimatice. Studiaza si prelucreaza (inclusiv statistic) rezultatele
inregistrarii facute cu aceste aparate §i ia masuri pentru corectarea anomaliilor constatate



(reducerea temperaturii, corectarea excesului sau deficitului de umiditate etc.), pentru
asigurarea conditiilor microclimatice, potrivit parametrilor recomandati de normele in vigoare
emise de Ministerul Culturii;

supravegheaza functionarea sistemelor de incalzire si iluminat urmdrind ca temperatura,
intensitatea luminoasa sa se inscrie Tn parametrii prescrisi de regulile conservarii stiintifice;

determind gradul de sanatate al oricarei incaperi destinate valorificarii sau depozitarii chiar
temporare a colectiilor;

indruma si supravegheaza operatiile de curatire si aerisire a spatiilor de expunere si de
depozitare, precum si a cailor de acces;

instruieste personalul Insdrcinat cu executarea activitatii;

participa in mod nemijlocit la toate operatiile intreprinse pentru desprafuirea, aerisirea si
curatarea obiectelor, 1n special a celor de natura organica;

asigura aplicarea prevederilor conservarii in toate imprejurdrile in care obiectele sunt
manipulate, ambalate si transportate. Ia masuri ca sistemele de ambalare sa fie adecvate
cerintelor specifice fiecarui gen de obiecte, pentru evitarea tensiondrii, vibratiilor, socurilor,
variatiilor de umiditate si temperatura;

participa la organizarea expozitiilor de baza sau temporare in sala de expunere desemnata,
verificd modalitatile concrete de etalare a obiectelor, potrivit normelor de conservare;

intocmeste figele de sdnatate pentru obiectele muzeale si asigurd controlul permanent al
solutiilor de conservare;

ia masuri pentru tratarea de cétre restauratori a obiectelor la care se descoperd procese
evolutive de degradare. Analizeaza cauzele care determind aceastd evolutie, recomandand
masuri pentru inlaturarea lor;

face propuneri privind restaurarea bunurilor din colectiile de care se ocupa, restaurare care
urmeaza sa fie facuta in laboratoare de profil;

asigurd dezinfectarea obiectelor care se introduc in muzeu. la masuri pentru dezinfectarea
depozitelor si a salilor de expunere ori de cate ori se depisteazd existenta unor procese de
biodegradare;

participa, impreuna cu personalul stiintific, la organizarea depozitelor de colectii. In acest
sens, indicd cele mai potrivite sisteme de plasare a obiectelor (inclusiv forma, natura si
dimensiunile modulelor de depozitare), in functie de specificul obiectelor, de cerintele
asigurdrii unei stari de repaus;

interzice ca 1n salile de expunere sau depozitare sd se introduca alimente, sa se foloseasca
substante inflamabile sau substante care in combinatie cu aerul dau nastere la amestecuri
explozive. Urmareste repetarea regulilor referitoare la spatiile speciale destinate fumatorilor;

intocmeste documentatia starii de sanatate a obiectelor care se itinereaza, se imprumuta etc.,
in cadrul unor manifestari de nivel national sau international, coordonand si participand efectiv
la toate operatiunile de transport, incarcare, depozitare, etalare conform protocolului incheiat
intre parti;

elaboreaza Tmpreund cu ceilalti factori din muzeu si cu organele competente, planul de
prevenire si combatere a incendiilor, tindnd seama de toate sursele si imprejurarile care le-ar
putea declansa;

vegheaza ca orice interventie — indiferent de natura acesteia — asupra unui obiect muzeal sa
se facd numai de citre restauratori calificati §i numai potrivit principiilor §i normelor
conservarii §i restaurarii specifice;

instruieste ori de cate ori este necesar persoanele implicate in activitati legate de ocrotirea
patrimoniului din muzeu, in legatura cu problemele pe care le ridica conservarea colectiilor si
modalitatile concrete de rezolvare;

semnaleaza directorului §i organismelor abilitate din muzeu schimbarile majore care
afecteaza starea de conservare a patrimoniului;

indeplineste orice sarcini care se include 1n sfera activitdtii de ocrotire si conservare a
patrimoniului

executd in bune conditii sarcinile ce 1i revin;



sd aduca la cunostinta sefilor ierarhici orice neregula, defectiune, anomalie sau alta situatie
de naturd sa constituie un pericol pe care le constatd la locul de munca, precum si orice
incalcare a normelor de protectie a muncii sau de prevenire a incendiilor;

sd nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefilor ierarhici;

in timpul serviciului sa se preocupe de buna desfasurare a activitatii.

Art. 19. RESTAURATOR

se subordoneaza sefului de atelier;

participa periodic la specializari (dupa caz) postuniversitare, postliceale, face si cursuri de
calificare;

poate obtine orice post, gradatie sau treaptd numai prin concurs, in care un loc important il
ocupa testul de aptitudini;

neatestarea pe post duce la interzicerea interventiilor pe piese de patrimoniu;

normele protectiei muncii ca si vizibilitatea interventiilor de restaurare sunt obligatorii in
orice situatie;

restaureaza piese de patrimoniu muzeal numai dupd obtinerea atestatului si cu respectarea
protocolului cerut de restaurarea stiintifica;

asigurd, in limitele competentelor, aplicarea legislatiei referitoare la ocrotirea, conservarea
si restaurarea bunurilor care fac parte din patrimoniul muzeal;

executd lucrari de restaurare in specialitatea (domeniul) pentru care este atestat, in
conformitate cu normele de restaurare si programului de restaurare al muzeului;

intocmeste documentatia necesara pentru fiecare obiect restaurat, conform normelor;

tine evidenta lucrarilor de restaurare efectuate;

executa activitate de cercetare de specialitate;

participa direct la executarea documentatiei foto necesare in procesul restaurarii si avizeaza
calitatea acesteia. La fel, iIn cazul unor fotografii necesare atestarii stirii de sanatate a
obiectelor, in cazuri deosebite;

restauratorii atestati indruma activitatea restauratorilor si conservatorilor din subordine;

asigurd indeplinirea oricarei sarcini de serviciu in interesul bunului mers al activitatii de la
MET;

executa in bune conditii sarcinile ce 1i revin;

sd aduca la cunostinta sefilor ierarhici orice nereguld, defectiune, anomalie sau alta situatie
de naturd sa constituie un pericol pe care le constatd la locul de munca, precum s§i orice
incalcare a normelor de protectie a muncii sau de prevenire a incendiilor;

sd nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefilor ierarhici;

in timpul serviciului sa se preocupe de buna desfasurare a activitatii.

Art. 20. CERCETATOR STIINTIFIC

se subordoneaza sefului de sectie si directorului institutiei,

efectueaza cercetari in teren, arhiva, biblioteci si colectii in vederea elaborarii unor studii
tematice si de sintezd necesare muzeului, potrivit planului de cercetare aprobat de Consiliul
Stiintific;

elaboreaza studii In baza unor contracte incheiate intre MET si alte institutii;

propune, urmareste si stabileste aspectele esentiale de cercetare aplicativa si fundamentala,
cu alte comunitati romanesti din diaspora si, In special, cu comunitatile romanofone din sud-
estul Europei;

face propuneri de clasare in categoria tezaur a obiectelor din patrimoniul muzeului, pe baza
criteriilor generale, si intocmeste figsele de evidentd a obiectelor de patrimoniu propuse pentru
clasare, introducandu-le in programul DOCPAT;

promoveaza relatiile stiintifice cu alte institutii de profil din tard §i strainatate, cu
respectarea legislatiei in vigoare;

participa direct la relatiile de cercetare stabilite intre MET si alte institutii din tara si de
peste hotare;



face propuneri si intocmeste planul anual de cercetare pe care il supune aprobarii
Consiliului Stiintific si directorului;

se ocupa de pregatirea profesionald a tinerilor;

are obligatia de a comunica conducerii MET orice contract extrainstitutional in vederea
posibilelor cooperari privind interesele institutiei;

are obligatia de a depune la arhiva MET, pana la 31 decembrie, rezultatele cercetarii
efectuate in anul in curs;

in cazul cercetdrilor cu faze multianuale rezultatele cercetarii au acelasi regim ca la punctul
anterior;

efectueaza ghidaje de specialitate n timpul saptaméanilor de serviciu si la cerere;

executa in bune conditii sarcinile ce 1i revin;

aduce la cunostinta sefilor ierarhici orice nereguld, defectiune, anomalie sau alta situatie de
naturd sa constituie un pericol pe care le constata la locul de munca, precum si orice incélcare a
normelor de protectie a muncii sau de prevenire a incendiilor;

sd nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefilor ierarhici;

in timpul serviciului se preocupa de buna desfasurare a activitatii.

Art. 21. CONDUCTOR ARHITECT

se subordoneaza sefului de sectie;

cerceteaza tehnicile de constructie populara si, in general, arhitectura populard In muzeu si
pe teren;

participa la intocmirea documentatiei (desene, planuri, relevee etc.) necesare pentru toate
monumentelor aflate In muzeu;

intocmeste documentatia necesara privitoare la restaurarea monumentelor din muzeu sau la
reconstructia acestora (devize, liste de materiale etc.);

participa, Tmpreund cu muzeograful, cu cercetatorul, la demontarea, ambalarea,
transportarea si reconstruirea In muzeu a monumentelor de arhitecturda populard nou
achizitionate;

asigura si raspunde de cunoasterea si respectarea normelor de protectia muncii;

are responsabilitatea compartimentului PSI pe muzeu;

are responsabilitatea compartimentului tehnic din dotarea muzeului si supravegheaza
activitatea muncitorilor;

executa in bune conditii sarcinile ce 1i revin;

sd aduca la cunostinta sefilor ierarhici orice neregula, defectiune, anomalie sau alta situatie
de naturd sa constituie un pericol pe care le constatd la locul de munca, precum si orice
incalcare a normelor de protectie a muncii sau de prevenire a incendiilor;

sd nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefilor ierarhici;

in timpul serviciului sa se preocupe de buna desfasurare a activitatii.

Art. 22. INGINER — DIRIGINTE DE SANTIER

se subordoneaza sefului de sectie si directorului institutiei;

intocmirea anumitor lucrari a studiului de fezabilitate;

sustine studiul de fezabilitate Tn Consiliul de Administratie si la Consiliul Judetean Cluj;
intocmeste formele legale pentru licitarea proiectarii — proiect tehnic si detalii de executie;
supune aprobarii documentatia de executie;

obtine certificatul de urbanism;

obtine avizele mentionate 1n certificatul de urbanism pentru primirea autorizatiei de construire;
obtine verificarea proiectelor de catre verificatori atestati pentru cerintele stabilite prin Legea
nr. 10/ 1995;

intocmeste formele legale in vederea licitarii lucrarilor de constructii;

participa la contractarea lucrarilor de constructii;

intocmeste si urmareste un sistem propriu de asigurare a calitatii lucrarilor;



verifica respectarea tehnologiilor de executie in vederea asigurarii nivelului calitativ prevazut in
contract,

urmareste din punct de vedere tehnic executarea pe tot parcursul lucrarilor admitand la plata
numai lucrari de buna calitate;

transmite proiectantului sesizarile proprii, ale organelor abilitate privind neconcordantele
aparute pe parcursul lucrarilor;

efectueaza activitatea pe linie financiara, de verificare si decontare a lucrarilor executate;
verifica realitatea si exactitatea datelor inscrise in situatiile de lucrari privind stadiile fizice
realizate;

participa la verificarea lucrarilor pe faze de executie si dispune masurile ce se impun;

preia documentele de la executant si proiectant si intocmeste cartea tehnica a constructiei;
participa la receptia lucrarilor;

urmareste rezolvarea problemelor constatate de comisia de receptie;

dupa receptie, la terminarea lucrarilor, urmareste rezolvarea remedierilor cuprinse in procesul
verbal;

dupa receptia finala cartea constructiei va fi arhivata;

face parte din comisia pentru evaluarea bunurilor din muzeu;

face parte din comisia de selectare a ofertelor de servicii si achizitii;

analizeaza si defalca consumurile de energie electrica, apa-canal, gaz metan, pe consumatorii
interni;

rezolva corespondenta de la terti legata de activitatea de constructii,

participa la expertize tehnice ce se efectueaza de experti autorizati;

colaboreaza cu sefii de sectie, conservatori, restauratori pentru rezolvarea problemelor legate de
activitatea de constructii;

raspunde la solicitarile interne si exterioare 1n limita atributiilor de serviciu;

desfasoara alte activitati la solicitarea conducerii muzeului;

nu divulga persoanelor straine aspecte secrete ale muzeului;

executa in bune conditii sarcinile ce 1i revin;

sd aduca la cunostinta sefilor ierarhici orice nereguld, defectiune, anomalie sau alta situatie de
naturd sa constituie un pericol pe care le constatd la locul de munca, precum si orice incélcare a
normelor de protectie a muncii sau de prevenire a incendiilor;

sd nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefilor ierarhici;

in timpul serviciului sd se preocupe de buna desfasurare a activitatii.

Art. 23. MUZEOGRAF CU ATRIBUTII DE FOTOGRAF SI DESENATOR ARTISTIC

se subordoneaza sefului de sectie si directorului institutiei;

concepe si realizeaza grafic design-ul publicatiilor si materialelor publicitare ale institutiei;

executd desene artistice si graficd computerizatd necesare activitatilor de achizitii,
publicitate, publicatii, manifestari culturale ale institutiei;

scaneaza si prelucreazd computerizat imaginile necesare materialelor publicitare si
publicatiilor;

fotografiaza si stocheaza in computer intregul patrimoniu al muzeului;

executa fotografii la solicitare;

executd fotografii in campaniile de cercetare, la vernisaje si alte activitati specifice
muzeului;

executa fotografii dupa negativele existente in patrimoniul muzeului;

se preocupd de iInregistrarea intr-un registru si de gestionarea filmelor si fotografiilor
executate;

face propuneri la necesarul de dotari tehnice si aprovizionarea cu materiale consumabile
pentru aparatura din dotare;

raspunde financiar de intreaga aparatura avuta in dotare, precum si de utilizarea eficientd a
materialelor solicitate;

executa in bune conditii sarcinile ce 1i revin;



- sd aduca la cunostinta sefilor ierarhici orice neregula, defectiune, anomalie sau alta situatie
de naturd sa constituie un pericol pe care le constatd la locul de munca, precum si orice
incalcare a normelor de protectie a muncii sau de prevenire a incendiilor;

- sd nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefilor ierarhici;

- in timpul serviciului sa se preocupe de buna desfasurare a activitatii.

Art. 24. GESTIONAR DE PATRIMONIU, SUPRAVEGHETOARE

- se subordoneaza sefului de sectie;

- are in gestiune directd monumentele si obiectele din unitatile muzeale sau colectii,

- actioneaza conform normelor de conservare a bunurilor de patrimoniu in orice imprejurari;

- semnaleaza toate modificarile intervenite in starea de sandtate a patrimoniului gestionat;

- asigurd permanent curatenia in unitatea muzeala (sau colectie);

- semnaleaza eventualele atacuri produse de diferiti ddunatori asupra patrimoniului gestionat;

- semnaleaza cu maxima urgentd sefilor ierarhici si conducerii muzeului orice incercare de
sustragere sau, dupa caz, sustragerile din patrimoniul gestionat, luand masuri pentru
conservarea dovezilor necesare organelor de ancheta;

- obiectele din propria gestiune vor fi imprumutate numai pe baza documentelor aprobate de
seful ierarhic si de conducerea muzeului. Ele vor cuprinde toate datele necesare identificarii
obiectului (denumire, numar de inventar, zond, dimensiuni, valoare, descriere, starea de
conservare) si perioada pe care se Tmprumuta;

- executd, dupa caz, lucrdrile de intretinere la unititile muzeale (spalat, lipit, varuit, muruit,
gradinarit etc.);

- ajuta la montari — demontari de expozitii, precum si la munca de conservare a obiectelor din
expozitia permanenta si colectii,

- inlesneste, cu bunavointd desavarsita si politete, vizitarea obiectivului muzeal pe care il are
in grija;

- se ingrijeste permanent de tinutd si de adoptarea unei aparente agreabile, inofensive,
neprovocante;

- este calma, toleranta, surazatoare si amabila;

- da dovada de intransigenta si fermitate In cazuri de abateri grave ale vizitatorilor: fumat,
consum de bauturi alcoolice sau de droguri, incercari de degradare a bunurilor avute in
gestiune, facand orice 1i std In putinta spre a semnala celor in drept de actiune astfel de situatii;

- semnaleaza cu promptitudine situatiile de agresivitate de orice naturd, de sustrageri ori de
comportament necivilizat;

- executa in bune conditii sarcinile ce 1i revin;

- sd aduca la cunostinta sefilor ierarhici orice nereguld, defectiune, anomalie sau alta situatie
de naturd sa constituie un pericol pe care le constatd la locul de munca, precum s§i orice
incalcare a normelor de protectie a muncii sau de prevenire a incendiilor;

- sd nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefilor ierarhici;

- in timpul serviciului sa se preocupe de buna desfasurare a activitatii.

Art. 25. GESTIONAR — GESTIUNI COMERCIALE (STAND) SI GESTIUNI MATERIALE
(MIJLOACE FIXE, OBIECTE DE INVENTAR, MATERIALE).

GESTIONAR STAND

- se subordoneaza contabilului sef si sefului de sectie;

- Intocmeste fisele de magazie pentru obiectivele avute In gestiune, completandu-le la zi;

- are obligatia de a confrunta cu contabilitatea valoarea cu care este incarcat, in vederea
verificarii soldului ramas la sfarsitul fiecarui an;

- este obligat sa depuna intreg numerarul obtinut din vanzare la casierie;

- nu poate sa comercializeze produse fara acte n regula;

- clibereaza chitante si facturi la cerere, pentru produsele vandute;

- raspunde de primire a obiectelor incredintate i raspunde de securitatea lor;



modul de prezentare comerciald a obiectelor fata de clienti;
utilizarea eficienta a resurselor umane si materiale ale institutiei, pentru obtinerea unor costuri
minimale;

insusirea normelor P.S.1.;

semnaleaza cu promptitudine situatiile de agresivitate de orice naturd, de sustrageri ori de
comportament necivilizat;

executa in bune conditii sarcinile ce 1i revin;

sd aduca la cunostinta sefilor ierarhici orice nereguld, defectiune, anomalie sau alta situatie
de naturd sa constituie un pericol pe care le constatd la locul de munca, precum s§i orice
incalcare a normelor de protectie a muncii sau de prevenire a incendiilor;

sd nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefilor ierarhici;

in timpul serviciului sa se preocupe de buna desfasurare a activitatii;

este politicos, serviabil, discret, civilizat si are o tinutd agreabila si curat;

activitati desfasurate la solicitarea sefilor ierarhici;

asigurarea unui climat nonconflictual;

GESTIONAR MATERIALE

se subordoneaza contabilului sef si sefului de sectie;

pastreaza la zi evidenta gestiunii; inregistreaza in registrul de evidenta intrarea si miscarea
obiectelor de inventar;

intocmeste la zi fisele pentru mijloacele fixe si obiectele de inventar;

intocmirea unui dosar cu documentele in baza cérora s-a efectuat inregistrarea obiectelor intrate
in gestiune;

asigurd, permanent, curdtenia la locul de munci;

semnaleazd cu maximad urgentd sefilor ierarhici si conducerii Muzeului Etnografic al
Transilvaniei orice incercare de distrugere sau, dupa caz, sustragerile din gestiune, luand masuri
pentru conservarea dovezilor necesare organelor de ancheta;

va elibera obiecte din gestiunea proprie numai in baza documentelor aprobate de seful ierarhic
si de conducerea muzeului;

eliberarea obiectelor din gestiune proprie se va face in conditiile intocmirii unor documente
care vor cuprinde: datele necesare identificarii obiectului (denumire, numar de inventar,
valoare), perioada pe care se imprumutda, scopul Tmprumutului, semnaturile de predare —
primire;

raspunde material si moral de obiectele din gestiune;

raspunde de calitatea documentelor pe care le redacteaza cu ocazia primirii sau eliberarii
obiectelor in si din gestiune;

raspunde de tinerea la zi a documentelor privind evidenta mijloacelor fixe;

utilizarea eficienta a resurselor umane i materiale ale institutiei pentru obtinerea unor costuri
minimale;

insusirea nomelor P.S.L;

sd nu paraseasca locul de munca fard aprobarea sefilor ierarhici;

in timpul serviciului sd se preocupe de buna desfasurare a activitatii.

se subordoneaza sefului de sectie, iar din punct de vedere financiar se subordoneaza
contabilului sef

colaboreaza cu compartimentul contabilitate pentru prelucrarea datelor referitoare la obiectele
si mijloacele fixe achizitionate;

Art. 26. ECONOMIST

se subordoneaza contabilului sef;

raspunde de operarea si inregistrarea la zi in evidenta contabild a operatiunilor pe baza
normelor elaborate de Ministerul Finantelor si Ministerul Culturii, preia toate documentele de
casd, banca si alte documente contabile, le verifica avand grija ca documentele sd poarte viza de
control financiar preventiv propriu si aprobarea conducdtorului unitatii, si sa fie avizat



angajamentul bugetar individual sau global la conturile de venituri si cheltuieli, va conduce
evidenta dubla, astfel:

o pentru incasarile si platile nete pana in data de 2 a lunii urmatoare celei pentru care
se opereaza va Intocmi §i preda balanta bugetara;

o pentru incasarile si platile efective intocmeste notele contabile, figele analitice a
conturilor, balanta analitica pana in data de 10 a lunii urmatoare celei pentru care se
opereaza;

intocmeste angajamente bugetare globale aferente cheltuielilor curente de functionare,
angajamentele individuale aferente altor cheltuieli curente §i completeazd propunerile de
angajare aferente angajamentelor, insotite de toate documentele justificative conform normelor
metodologice 1792/24.12.2002, pentru platile prin banca;

opereazd lunar bonurile de consum cantitativ si valoric semnate de gestionarii de materiale,
obiecte de inventar, mijloace fixe si marfuri;

opereaza zilnic intrarile si iesirile in standuri;

intocmeste lunar situatia debitorilor si creditorilor;

intocmeste lunar situatia bunurilor materiale si marfurilor existente in magazie si confrunta
soldurile cu evidenta contabila condusa la zi sesizand toate diferentele;

conduce evidenta nominala la zi a mijloacelor fixe, inregistrand toate miscarile survenite;

tine evidenta sponsorilor si a cheltuielilor din sponsorizare;

la sfarsitul fiecarei luni calculeaza diferentele de curs valutar pentru valutele existente in
extrasele de cont;

intocmeste si opereaza lunar situatia platilor catre ofertanti stand;

intocmeste lunar situatia timbrului folcloric, impozit venit stand sau alte obligatii fatd de
bugetul statului conform legislatiei in vigoare;

intocmeste si depune anual declaratia venituri stand si drepturi autor;

pune la dispozitia organelor de control toate documentele solicitate;

se instruieste permanent pe linie profesionald pentru aplicarea tuturor instructiunilor si
normelor privind modificarile survenite in tinerea evidentei contabile;

raspunde de ducerea la indeplinire si la termen a atributiilor individuale cu respectarea ROI,
ROF, protectiei muncii si a legislatiei in vigoare;

inlocuieste contabilul sef pe perioada concediului de odihna, fara drept de decizii, majore si
viza CFPP.

Art. 27. GESTIONAR — CU ATRIBUTII DE PERSONAL, SALARIZARE $SI GESTIUNE

se subordoneaza contabilului sef;

intocmeste statele de personal cu modificarile la zi si intocmeste decizii privind modificarile
intervenite 1n structura de personal sau privind sanctionarea personalului;

are a doua semndtura in banca, in caz de necesitate;

participa in calitate de secretar in comisiile de incadrare si promovare;

intocmeste contractele de munca pentru noii angajati in conformitate cu dispozitiile legale si da
noului angajat, in termen de 15 zile, fisa postului

intocmeste statele de plata ale salariatilor si fluturasii de salar pentru fiecare angajat, calculeaza
vechimea, sporurile aferente, concediile de odihna si tine evidenta lor;

intocmeste si depune la termen declaratii CAS, somaj, impozite, sau alte declaratii prevazute de
legile 1n vigoare;

complecteaza propunerile de angajare si angajamentele bugetare provizorii, individuale aferente
cheltuielilor cu salariile personalului conform normelor metodologice 1792/24,12,2002;
intocmeste ordinele de plata privind platile din cont pentru obligatiile catre bugetul statului; si
alte retineri salariale;

inregistreaza toate operatiunile 1n cartile de munca la zi si tine registrul matricol si de evidenta a
personalului;

intocmeste declaratii privind deducerile personale si elibereaza adeverinte salariatilor, la
solicitarea acestora;



actualizeaza contractele de garantie cu modificarile salariale si intocmeste fisele analitice
privind garantiile retinute;

prezintad pentru control salariile conducerii institutiei, la Consiliul Judetean si trezorerie;
intocmeste si depune dosare de pensionare la data indeplinirii varstei;

intocmeste situatii si are activitati legate de specificul postului din dispozitia directorului si a
contabilului sef;

solicita trimestrial contabilului situatia contabila a stocului de materiale, obiecte de inventar si
mijloace fixe si da gestionarilor spre confruntare, urmarind returnarea lor la contabilitate pentru
eventualele corectii;

intocmeste si depune fisele fiscale anuale;

inlocuieste pe perioada concediului de odihna pe economist;

pune la dispozitia organelor de control toate documentele solicitate;

se instruieste permanent pe linie profesionald pentru aplicarea tuturor instructiunilor si
normelor privind modificarile survenite in finerea evidentei contabile;

raspunde de corectitudinea actelor intocmite si activitatile desfasurate specifice postului cu
respectarea ROI, ROF, protectiei muncii si a legislatiei in vigoare;

responsabilitate materiald in legatura cu utilizarea calculatoarelor, xerox-ului, a bunurilor
materiale puse la dispozitie de institutie si a pagubelor produse prin nerespectarea legislatiei.

Art. 28. TREZORIER

se subordoneaza contabilului sef;

confruntarea lunara a evidentei standului de pe fisele analitice Intocmite de economist,
respectiv Inregistrarea lunara a miscarilor, cu fisele de magazie pe ofertanti;

incasarea veniturilor din stand, depunerea lor la trezorerie si plata ofertantilor dupa vanzarea
obiectelor depuse;

inregistrarea zilnica a operatiunilor contabile in registrul de casa;

intocmeste notele de receptie pentru marfurile primite de gestionarii de stand, semnate de
acestia dupa receptia cantitativa;

intocmeste angajamente individuale aferente cheltuielilor curente si completeaza propunerile de
angajare aferente angajamentelor, insotite de toate documentele justificative conform normelor
metodologice 1792/24.12.2002, pentru platile prin casa;

intocmeste ordine de platd pentru orice operatiune de ordonantare la platd, le depune la
trezorerie; ridica extrasele de cont;

intocmeste si elibereaza delegatii, comenzi catre beneficiarii de servicii sau materiale;
efectueazd, pe baza dispozitiilor de platd si a ordonantarilor la plata, aprobate si vizate in
prealabil, plata salariilor pentru personalul nou angajat, pana la obtinerea cardului, precum si a
altor plati, in limita numerarului ridicat;

intocmeste situatii si desfasoara alte activitati legate de specificul postului din dispozitia sefului
in subordinea caruia se afla;

pune la dispozitia organelor de control toate documentele solicitate;

se instruieste permanent pe linie profesionald pentru aplicarea tuturor instructiunilor si
normelor privind modificarile survenite in {inerea evidentei contabile;

inlocuieste pe gestionarul cu atributii de personal, salarizare si gestiune pe perioada concediului
de odihna;

raspunde de corectitudinea actelor intocmite;

raspunde de numerarul ridicat de la trezorerie pentru diferite plati;

respecta: ROF, ROL, legislatia in vigoare legatd de post;

urmareste zilnic incadrarea in plafonul de casa.

Art. 29. MUNCITOR DE INTRETINERE
se subordoneaza sefului de sectie;

sunt pregatiti special la locul de muncd In MET in vederea executarii lucrarilor de
intretinere specifice unui muzeu;



- asigura intrefinerea masinilor, a locurilor de muncd, apararea contra incendiilor si
respectarea normelor de protectie a muncii;

- participa la restaurarea monumentelor de arhitectura populara, la lucrari partiale sau totale,
dupa aprobarea dosarului de restaurare;

- participa la lucrari de restaurare n echipa cu restauratorii sau conservatorii;

- transportd manual sau mecanic orice materiale, echipamente, mobile etc., in interesul
bunului mers al MET, al pastrarii ordinii si curateniei generale;

- se subordoneaza sefii de sectie si directorului, colaborand cu acestia in vederea indeplinirii
planului anual de activitate;

- se interzice personalului muncitor sa introducd sau sa consume bauturi alcoolice ori sa
faciliteze savarsirea acestor fapte;

- se interzice fumatul sau introducerea de tigari, chibrituri, brichete, materiale ori produse
care ar putea provoca incendii sau explozii in locurile de muncd in care fumatul sau
introducerea acestuia este oprita;

- sd-si insuseasca si sa respecte normele de protectia muncii si de PSI;

- participa la toate lucrarile de curatenie si intretinere a spatiilor muzeale;

- in conditii speciale, poate Indeplini functii de paza, supraveghere si PSI cu instruirea facuta
de organele de politie sau pompieri;

- sd se prezinte la serviciu In deplind capacitate de munca, pentru a putea executa in bune
conditii sarcinile ce 1i revin;

- sd aduca la cunostinta sefilor ierarhici orice neregula, defectiune, anomalie sau alta situatie
de naturd sa constituie un pericol pe care le constatd la locul de munca, precum s§i orice
incalcare a normelor de protectie a muncii sau de prevenire a incendiilor;

- sd nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefilor ierarhici;

- in timpul serviciului sa se preocupe de buna desfasurare a activitatii.

Art. 30. FEMEIE DE SERVICIU

- se subordoneaza sefului de sectie;

- asigurd curatenia zilnicd in pavilioanele administrative, WC-uri, grupuri sociale si pe
terenul din jurul constructiei respective;

- efectueaza curatenia radicala in birouri, holuri etc.;

- primeste si raspunde de folosirea corectd a materialelor de intretinere;

- sd se prezinte la serviciu 1n deplind capacitate de munca, pentru a putea executa in bune
conditii sarcinile ce 1i revin;

- sd aduca la cunostinta sefilor ierarhici orice nereguld, defectiune, anomalie sau alta situatie
de naturd sa constituie un pericol pe care le constatd la locul de munca, precum si orice
incalcare a normelor de protectie a muncii sau de prevenire a incendiilor;

- sd nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefilor ierarhici;

- in timpul serviciului sa se preocupe de buna desfasurare a activitatii.

Art. 31. MUNCITOR CU ATRIBUTII DE PAZA

- se subordoneaza sefului formatiei paza;

- respectd consemnul de paza, normele de disciplina, precum si secretul postului;

- supravegheaza si controleaza obiectivele din postul sau, fiind direct raspunzitor pentru paza si
securitatea bunurilor incredintate;

- pastreazd, in bune conditii, echipamentul incredintat;

- preia si preda schimbul de paza, consemnand constatérile facute in procesul verbal de predare-
primire;

- instiinteazd urgent conducerea institutiei si organele de politie despre producerea oriciror
evenimente in timpul serviciului si de masurile luate;

- ia masuri ce decurg din consemnul de paza pentru a preveni producerea de incendii, explozii
sau alte evenimente de natura sa producad pagube materiale si anunta pe cei in drept;

- 1si insuseste normelor PSI si de protectie a muncii;



Art.

Art.

nu lipseste nemotivat, nu intarzie si nu paraseste postul fara aprobarea sefilor ierarhici si pana
nu soseste schimbul;
sd execute in raport cu specificul obiectivului pazit orice alte sarcini ce i-au fost incredintate;
se subordoneaza sefilor ierarhici;
sd execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, sa fie disciplinat si serios in raporturile de
serviciu si 1n societate (tinutd, comportament);

sd se prezinte la serviciu in deplind capacitate de munca, pentru a putea executa in bune
conditii sarcinile ce 1i revin;

sd aduca la cunostinta sefilor ierarhici orice neregula, defectiune, anomalie sau alta situatie
de naturd sa constituie un pericol pe care le constatd la locul de munca, precum si orice
incdlcare a normelor de protectie a muncii sau de prevenire a incendiilor;

sd nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefilor ierarhici;

in timpul serviciului sa se preocupe de buna desfasurare a activitatii.

32. MUNCITOR CU ATRIBUTII DE SOFER

se subordoneaza directorului;
se prezinta la institutie imbracat corect, curat, iar la ora 8 magina institutiei este in stare de
functionare.
efectueaza transporturile planificate zilnic;
foile de parcurs se prezinta la semnat zilnic, fiind complectate corect cu kilometrii parcursi;
asigura starea de functionare a autovehiculului pe care-1 are in primire;
executd la timp lucrarile de intretinere si reparatii curente ce se pot efectua cu mijloace proprii;
completeaza cu atentie si corectitudine foaia de parcurs, zilnic;
urmdreste sd nu depaseascd consumurile de carburanti si lubrifianti si raspunde de justificarea
lor;
atentioneaza asupra reparatiilor necesare;
raspunde material de materialele si piesele ridicate, de la magazie, de consumul si justificarea
lor;
nu lipseste nemotivat de la serviciu, nu intarzie si nu-si paraseste postul fara aprobarea sefilor
ierarhici;

sd se prezinte la serviciu In deplind capacitate de munca, pentru a putea executa in bune
conditii sarcinile ce 1i revin;

sd aduca la cunostinta sefilor ierarhici orice neregula, defectiune, anomalie sau alta situatie
de naturd sa constituie un pericol pe care le constatd la locul de munca, precum si orice
incalcare a normelor de protectie a muncii sau de prevenire a incendiilor;

sd nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefilor ierarhici;

in timpul serviciului sa se preocupe de buna desfasurare a activitatii.

33. REFERENT CU ATRIBUTII DE SECRETARA

se subordoneaza directorului;

primeste si inregistreazd toate actele legate de activitatea institutiei pastrand
confidentialitatea;

prezinta conducerii toate actele spre aprobare;

primeste si expediaza corespondenta si gestioneaza timbrele;

urmareste rezolvarea corespondentei conform termenelor fixate de conducerea institutiei;

indosariaza in ordine cronologica copiile dupa toate actele, adresele, scrisorile etc. iesite din
institutie;

pastreaza si foloseste cu grija stampila institutiei,

tine condica de prezentd, avand grija ca acest document sa fie completat zilnic de catre toti
salariatii la inceputul si sfarsitul programului de lucru;

se ingrijeste de buna functionare a aparaturii pe care o are in dotare;

indeplineste activitatile de protocol;



- dactilografiaza corespondenta muzeului precum si unele lucrari de specialitate, avand grija
sd respecte instructiunile interne privind numarul de exemplare, numarul anexelor, initialele
celui care a intocmit lucrarea si a celui care o redacteaza;

- respectd normele ortografice si de punctuatie 1n vigoare;

- indosariaza legislatia;

- asigura convorbirile telefonice, pastrand secretul lor;

- asigura utilizarea la parametrii normali de functionare a copiatorului si realizeazd cu
ajutorul copiatorului lucrarile incredintate, in conditiile de calitate stabilite;

- alte activitati legate de specificul postului pentru buna desfasurare a activitatii institutiei;

- indeplineste si alte atributii primite din partea conducerii si a sefului de sectie;

- raspunde de corectitudinea si calitatea actelor intocmite;

- raspunde de inregistrarea corecta a actelor si corespondentei in registrul de intrare-iesire;

- raspunde de utilizarea corectd a stampilei institutiei;

- raspunde de exactitatea datelor si informatiilor pe care le prelucreaza;

- pastreaza secretul de serviciu;

- se preocupd de cunoasterea actelor normative si de ridicarea continud a nivelului de
pregatire profesionala;

- colaboreaza cu toate compartimentele Muzeului;

- colaboreaza cu celelalte autoritati ale administratiei publice locale si centrale, numai in
baza delegatiei sau imputernicirii primite din partea conducerii unitatii.

- utilizarea eficienta a resurselor materiale in vederea obtinerii unor costuri minimale;

- raspunde de utilizarea eficientd a resurselor puse la dispozitie postului;

- sd execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, sa fie disciplinat si serios in raporturile de
serviciu si 1n societate (tinutd, comportament);

- sd se prezinte la serviciu 1n deplind capacitate de munca, pentru a putea executa in bune
conditii sarcinile ce 1i revin;

- sd aduca la cunostinta sefilor ierarhici orice nereguld, defectiune, anomalie sau alta situatie

de naturd sa constituie un pericol pe care le constatd la locul de muncd, precum si orice

incalcare a normelor de protectie a muncii sau de prevenire a incendiilor;
sd nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefilor ierarhici;
in timpul serviciului sa se preocupe de buna desfasurare a activitatii.

DISPOZITII FINALE

Art. 34. Sectiile, serviciile, sectoarele MET sunt datoare s colaboreze si sa se ajute In vederea
realizarii sarcinilor.

Art. 35. Implicarea institutiei In actiuni, proiecte, expozitii in fard sau strainatate se va face
numai cu acordul scris al conducerii si al consiliului de administratiei.

Art. 36. Personalul stiintific care va participa, cu delegatie de la institutie la simpozioane,
manifestari stiintifice, congrese etc. va preda conducerii institutiei lucrarea in copie cu doua zile inainte
de participare. Totodata, lucrarea va fi predata la biblioteca muzeului pentru a fi arhivata, in termen de o
sdptdmana.

Art. 37. Personalul institutiei este obligat sa respecte ierarhia si disciplina in muncd, sa
foloseasca un vocabular si un limbaj civilizat in raport cu conducerea si personalul muzeului, sa aiba o
atitudine nonconflictuala in relatiile cu ceilalti angajati.

Art. 38. Concediul pentru anul urmétor se programeaza pana la 31 decembrie a.c. Datorita
specificului institutiei concediile de odihna se impArt. in doua transe, iar pe parcursul lunilor aprilie-
mai-iuni-iulie-august-jumatate septembrie concediile personalului stiintific se programeazd in asa fel
incat pe luna sa nu fie mai mult de 2 oameni in concediu de odihna. Personalul de supraveghere si cel
de intretinere nu va avea concediu de odihna in perioada 1 aprilie — 30 septembrie.

Art. 39. Planul individual de munca si de cercetare pe anul urmator va fi dat spre aprobare
conducerii, consiliului stiintific si consiliului de administratie pana la 15 decembrie a.c., tindnd cont de
bugetul aprobat de catre ordonatorul principal de credite pentru anul urmator.



Art. 40. Planul individual de munca al muzeografilor si cercetatorilor va cuprinde pe langa
cercetarea de arhiva, colectie, teren si o cercetare privind lucrdrile de restaurare (reparatii curente) a
obiectivele de arhitecturd populard din sectia in aer liber, cercetare ce trebuie planificata pe trimestre.

Art. 41. Personalul administrativ si cel stiintific au programul de serviciu de opt ore.
Muzeograful de serviciu si supraveghetoarele au programul de lucru de opt ore, care este in
conformitate cu programul de vizitare a muzeului. Muncitorii care au atributii de paza au programul de
serviciu conform planificarii. Orice modificare a programului de functionare este hotarata de directiune.
Personalul stiintific care desfdsoara activitate de documentare in afara muzeului este obligat s prezinte,
pana la sfarsitul zilei de lucru, figele efectuate.

Art. 42. Personalul stiintific al MET are obligatia ca pana la sfarsitul anului sa predea arhivei
documentare un raport asupra cercetarii de teren Intreprinse si intregul material rezultat — fotografii,
clisee, desene, descrieri, date cu privire la informatori. Datele rezultand din acest raport vor putea fi
folosite si de alti cercetatori din i din afara MET, cu indicarea sursei si cu aprobarea in scris a
conducerii muzeului.

Art. 43. Se interzice introducerea la locul de munca si consumul de bauturi alcoolice 1n timpul
orelor de program.

Art. 44. Personalul MET va indeplini orice sarcina trasatd de conducere.

Art. 45. Intregul personal al muzeului este obligat si respecte programul de lucru, normele de
protectie a muncii i normele PSI.

Art. 46. Prevederile prezentului regulament de organizare al MET sunt obligatorii pentru
intregul personal al muzeului, indiferent de locul de munca.

Art. 47. Orice abatere de la aceste prevederi se sanctioneaza in conformitate cu dispozitiile
legale in vigoare ale Codului Muncii, sau a altor normative in vigoare.



ROMANIA Anexa nr. 6
JUDETUL CLUJ la Hotararea nr. 51/2005
CONSILIUL JUDETEAN

REGULAMENT
DE FUNCTIONARE SI ORGANIZARE
AL MUZEULUI MEMORIAL "OCTAVIAN GOGA™ CIUCEA

ART. 1 Muzeul memorial "OCTAVIAN GOGA™ CIUCEA cu sediul in comuna CIUCEA
nr.5, este o institutie de cultura aflata sub autoritatea Consiliului Judetean Cluj.

ART. 2 Muzeul memorial *"O.GOGA"'CIUCEA functioneaza in conformitate cu prevederile
Legii 311/2003, Legea muzeelor si colectiilor publice si a prezentului regulament si are in componenta
sa expozitii repartizate in trei cladiri ale muzeului , la adresa mai sus mentionata.

ART. 3 Muzeul memorial "O.GOGA™" este o institutie bugetara cu personalitate juridica,
cheltuielile de functionare si investitii se finanteaza din bugetul de stat precum si din venituri proprii:
vinzarea de bilete, taxe foto si pentru filmari, din publicatii si vinzari de artizanat realizate de artizani si
mesteri populari precum si din sponsorizari.

ART. 4 Muzeul desfasoara o activitate stiintifica de cercetare are se refera in primul rind la
colectiile pe care le detine aceasta institutie, de conservare a acestora si restaurare a pieselor pe care le
detine, in patrimoniul muzeului.Cercetarea stiintifica are in vedere si o evidenta stiintifica a obiectelor
din patrimoniul pe care il detine, o alta preocupare in acest sens este cea de punere in valoare a operei si
activitatii literare a poetului OCTAVIAN GOGA.

ART. 5 In laboratorul de conservare al muzeului se conserva bunuri de patrimoniu ale
institutiei. In anumite situatii se colaboreaza cu laboratoare de conservare de la alte muzee cum ar fi
Muzeul Etnografic al Transilvaniei sau Muzeul National de Istorie al Transilvaniei Cluy;.

ART. 6 Prin intreaga sa activitate muzeul contribuie la valorificarea patrimoniului din colectia
de arta plastica, arta decorativa, etnografica, carte, fond arhivistic si arheologic, la cultivarea
sentimentului cultural si estetic al tuturor categoriilor de vizitatori. Indeplineste astfel functiile de baza
ale oricarui muzeu: cercetarea tezaurizarea si valorificarea patrimoniului.

ART. 7 In functie de specificul muncii in Muzeul "O.GOGA‘personalul este repartizat pe
compartimente de activitate. Numarul si atributiile acestora sunt stabilite de director si dezbatute in
Consiliul de Administratie .

ART. 8 Consiliul de administratie:

- Dezbate si aproba raportul anual de activitate

- Analizeaza periodic stadiul lucrarilor majore si adopta masuri in consecinta.

- Organizeaza si initiaza sondaje si anchete privind continutul si evidenta activitatii institutiei.

- Stabileste masuri de perfectionare la propunerea directorului institutiei .

- Stabileste care sunt prioritatile in investitii si urmareste ducerea la indeplinire a acestora.

- Stabileste planul de dotari si de reparatii capitale.

- Face analiza modului de gestionare a tuturor bunurilor ( de patrimoniu, mijloace fixe, dotari
etc.) si dispune modul de recuperare a eventualelor pagube produse, conform legislatiei in
vigoare.

- Asigura ducerea la indeplinire a ordinelor si instructiunilor venite de la forurile superioare.



ART. 9 Comisia de evaluare si achizitii a muzeului este compusa din :

- RADU CONSTANTINESCU- — Consilier D.C.C.P.C.N. Cluj

- AUREL BUT - director Muzeul "O.GOGA"'CIUCEA

- MURESAN OLIMPIA — conservator Muzeul ""O.GOGA™ CIUCEA

Comisia este numita anual in functie de specificul bunurilor evaluate sau achizitionate.

Comisia propune masurile si totodata etapele de reevaluare a bunurilor din patrimoniul muzeului.

ART. 10 Comisia de selectare si evaluare a produselor si preturilor pentru bunurile valorificate
prin satandul muzeului este compusa din:
- BUT AUREL — director Muzeul "O.GOGA™
- TOAN NISTOR - contabil sef Muzeul "'O.GOGA™
- DIACONESCU CATALIN - casier Muzeul ""O.GOGA™
Comisia selecteaza si evalueaza produsele si stabileste preturile pentru bunurile valorificate prin
standul de vinzare al muzeului.

FUNCTII DE CONDUCERE

ART. 11 DIRECTOR

- Numit prin Hotarire de catre Consiliul Judetean Cluj.

- Emite decizii.

- Elaboreaza planul managerial al muzeului.

- latoate masurile pentru buna desfasurare a intregii activitati.

- Coordoneaza, indruma si controleaza intreaga activitate culturala si administrativa a
muzeului.

- Aproba toate cheltuielile institutiei, aplica salariatilor sanctiuni disciplinare pentru abateri de
la regulamentul de functionare si de la atributiile de serviciu.

- Incheie si desface contractele de munca(daca este cazul), in conditiile legii, personalului din
institutie.

- Raspunde de organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor disponibile din institutie.

- Reprezinta muzeul in toate relatiile interne si internationale in care institutia este implicata.

- Stabileste orarul de functionare al muzeului.

- Reprezinta muzeul in toate imprejurarile cit si in raporturile cu autoritatile si tertii.

- Propune si aproba toate deplasarile in interes de serviciu ale salariatilor muzeului.

- Se ocupa permanent de inlaturarea oricaror factori ce pot duce la distrugerea de bunuri
muzeale.

ART. 12 CONTABIL SEF

- Conduce si coordoneaza, conform legislatiei in vigoare intreaga activitate contabila a
institutiei.

- Verifica si raspunde pentru corectitudinea evidentelor contabile respectind legislatia in
vigoare.

- Urmareste incadrarea in bugetul de cheltuieli aprobat de catre Consiliul Judetean Cluj

- Urmareste si raspunde de utilizarea eficienta a resurselor umane in sectoarele pe care le
conduce si de utilizarea eficienta a resurselor finaciare existente.

FUNCTII DE EXECUTIE

ART. 13 MUZEOGRAF

- Desfasoara activitate stiintifica in domeniu de activitate de care raspunde.

- Face cercetari stiintifice in domeniu: arhivistic, biblioteca, etnografic,arta decorativa,
arheologie, colectii care fac parte din patrimoniul muzeal al acestei institutii.

- Intocmeste fise de evidenta stiintifica pentru obiectele din colectii.

- Elaboreaza tematici pentru organizarea de expozitii muzeale permanente sau temporare.

- Efecteaza sondaje de opinie ale vizitatorilor.

- Coordoneaza activitatea de indrumare a vizitatorilor, conduce efectiv grupurile de vizitatori.

- Participa efectiv la mediatizarea activitatilor din cadrul muzeului.



Controleaza starea de conservare si conditiile de intretinere a patrimoniului din expozitiile
permanente, temporare si depozite.

Face propuneri pentru conservare si restaurare a pieselor din patrimoniu.

Colaboreaza efectiv cu conservatorul.

Controleaza in permanenta ordinea si curatenia in expozitii.

Are obligatia de a se perfectiona in cadrul CENTRULUI de PERFECTIONARE a
CADRELOR din MINISTERUL CULTURII si CULTELOR.

ART. 14 CONSERVATOR

Utilizeaza materialele si procedurile specifice de investigare si interventie.

Intocmeste buletine de analiza biologica,chimica, fizica si face recomandarile de tratamente
pentru piesele muzeale.

Respecta normele de conservare a patrimoniului .

Evalueaza calitatea mediului din spatiile muzeale.

Inregistreaza in permanenta valorile factorilor de microclimat potrivit parametrilor
recomandati de normele in vigoare emise de Ministerul Culturii si Cultelor.

Indruma si supravegheaza operatiile de curatenie si aerisire a spatiilor de expunere si de
depozitare. Instruieste personalul de supraveghere cu executarea acestor operatiuni.

Participa la organizarea expozitiilor permanente sau temporare, verifica conditiile de
expunere a obiectelor potrivit normelor de conservare.

Ia masuri de tratare in limita posibilitatilor, recomandind masuri de restaurare a bunurilor in
laboratoare de profil.

Intocmeste fise de conservare pentru obiectele muzeale.

Asigura dezinfectia/tratarea obiectelor ce se aduc in muzeu, a depozitelor .

Participa impreuna cu personalul stiintific la organizarea depozitelor de colectii respectind
normele de conservare.

Semnaleaza directorului si organelor abilitate din muzeu schimbarile majore de microclimat
care afecteaza starea de sanatate si conservare a pieselor de patrimoniu.

ART. 15. SUPRAVEGHETOARE

Are in gestiune directa obiectele din expozitii.

Actioneaza conform normelor de conservare a bunurilor de patrimoniu.
Semnaleaza modificarile in starea de sanatate a bunurilor din patrimoniul gestionat.
Executa lucrari de intretinere si curatenie

Ajuta la montari demontari de expozitii precum si la munca de conservare.

ART. 16. MUNCITOR

Participa la lucrarile de curatenie intretinere si ordine .

Indeplineste functia de paza , supraveghere si P.S.1. cu instruirea facuta de organele de politie
si pompieri conform planului de paza aprobat de Inspectoratul de Politie Cluj- Serviciul de
Ordine Publica.

Transporta manual sau mecanic orice material,echipament etc. in interesul bunului mers al
muzeului si al pastrarii ordinii si curateniei generale.

ART. 17. MUNCITOR GRADINAR

Se ocupa in mod permanent de intretinerea parcului dendrologic

Intretine aleile si caile de acces.

Participa la activitati gospodaresti si la oricare alta activitate

Transporta manual sau mecanic orice material,echipament etc. in interesul bunului mers al
muzeului si al pastrarii ordinii si curateniei generale.

Participa la orice alta activitate dispusa de catre conducatorul institutiei.

ART. .18. PERSONAL DE DESERVIRE - MAGAZIONER-CASIER.

Are sarcina de a respecta cu strictete normele privind evidenta circulatiei bunurilor si
evidenta de inventar, si alcatuirea comisiei de casare ( pentru inventarul gospodaresc)
conform legislatiei in vigoare.

Asigura efectuarea corecta si la timp a inregistrarii si inventarierea bunurilor.



- Rezolva orice alte sarcini prevazute in actele normative referitoare la activitatea de
magazioner-casier.

DISPOZITII FINALE

ART. 19 Compartimentele serviciile si sectoarele muzeului au datoria sa colaboreze pentru
acoperirea sarcinilor de serviciu.

ART. 20 Muzeograful, supraveghetoarele, conservatorul, casierul —magazioner si muncitorul
gradinar au programul de lucru de 8 ore care este in conformitate cu programul de vizitare al muzeului.

- Muncitorii care au atributiuni de paza au programul de lucru conform planul de paza .

- Orice modificare a programului de functionare este hotarit de Consiliul de Administratie.

ART. 21 Sarcinile ce revin dar nu sunt formal atribuite unui compartiment sau unui serviciu
ramin in raspunderea conducerii.

ART. 22 Prevederile prezentului regulament de organizare al Muzeului *'O.GOGA™ CIUCEA,
sunt obligatorii pentru intregul personal al muzeului , indiferent de locul de munca sau sectorul in care
munceste

ART. 23 Orice abatere de la aceste prevederi se sanctioneaza in conformitate cu dispozitiile
legale in vigoare ale codului muncii sau a altor normative legale.



ROMANIA Anexa nr. 7
JUDETUL CLUJ la Hotararea nr. 51/2005
CONSILIUL JUDETEAN

REGULAMENT
de organizare si functionare al Revistei ,, TRIBUNA”

Cap. I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1.

Revista ,,TRIBUNA?”, institutie publica cu personalitate juridica este organizata si isi desfasoara
activitatea in baza Hotararii nr. 609 din 13 iunie 2002 a Guvernului Romaniei, a Constitutiei Romaniei
si a legilor tarii.

Art. 2.
Finantarea Revistei ,,TRIBUNA” se realizeaza din alocatii de la bugetul Consiliului Judetean
Clyj si din venituri extrabugetare.

Art. 3.
Revista ,,TRIBUNA”, ca institutie publica, indeplineste functii de informare, comentariu si de
atitudine culturala, asigurand accesul fara nici o discriminare al membrilor comunitatii la informatie.

Art. 4.

Obiectivul de activitate al revistei ,,TRIBUNA” este tiparirea saptamanalului de cultura
,»Iribuna” (fondator Ioan Slavici, 1881), editarea de carte, almanahuri, pliante, brosuri, reeditarea de
lucrdri in limba roména si in limbi striine, organizarea de manifestari culturale si stiintifice, de
conferinte in tara si in strainatate, colaborari cu oameni de culturda din Romania si din alte tari.

Cap. 11 - ATRIBUTII SI ACTIVITATI SPECIFICE

Art. S.
Revista ,,TRIBUNA”, in calitate de institutie publicdi cu functie culturald, desfasoara
urmatoarele activitati specifice:
- editarea siptdmanalului de culturd ,,TRIBUNA”, in limba romand, cu accent pe realitatile
din Transilvania, avand o difuzare nationala;
- editarea de carti, pliante, brosuri, almanahuri, afise etc., in limba roméana si in limbi straine;
- initierea, organizarea si participarea la manifestari culturale si stiintifice, locale si nationale;
- colaborarea cu oameni de culturd din Romania si din strdinatate, Tn vederea promovarii
valorilor culturale autentice ale Transilvaniei in contextul firesc ale spiritualitatii romanesti;
- incurajarea si sprijinirea creatiei originale, promovarea si sustinerea unor tineri talentati;
- recuperarea unor valori culturale ale diasporei roméanesti, prin tiparirea unor numere
tematice;
- perpetuarea spiritualitdtii transilvane, ca spatiu de interculturalitate (in revistd vor fi
dedicate pagini unor scriitori de origine maghiara, germana si de alte etnii din Romania);
- sincronizarea cu valorile culturii universale, prin traduceri, studii, eseuri, interviuri cu
personalitati culturale din intreaga lume.

Art. 6.
Pentru indeplinirea activitatilor enuntate, Revista ,,TRIBUNA” are organizate urmatoarele
compartimente de activitate:

a) Colectivul redactional — realizeaza urmatoarele activitati
— stabileste tematica editoriala;



— claboreaza materialele destinate publicarii;

— asigura legatura cu colaboratorii §i obtinerea materialelor publicistice necesare, la termen;

—asigura acuratetea materialelor propuse pentru publicare;

— asigura si raspunde de bunele relatii cu institutiile de cultura reprezentative, locale si nationale;

— asigurd buna distribuire a revistei in tara si in strainatate.

b) Compartimentul financiar-contabil — indeplineste urmatoarele atributii:

— Intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei, pe baza propunerilor
colegiului de redactie, si il supune spre aprobare Consiliului Judetean Cluj;

— urmareste incadrarea cheltuielilor efectuate in bugetul de cheltuieli aprobat, cu respectarea
normelor legale 1n vigoare;

— trimestrial intocmeste dare de seamad contabild, pe care o supune aprobarii consiliului de
administratie si o depune la Consiliul Judetean Cluj;

— asigura, conform prevederilor Legii nr.81/ 1991, republicata, evidenta contabila la zi;

in conformitate cu prevederile legii, asigura gestionarea resurselor umane, efectuarea, la zi, a

tuturor mentiunilor in carnetele de munca, acordarea drepturilor salariale angajatilor;

raspunde de buna administrare a patrimoniului existent, de evidenta si integritatea acestuia;

— Intocmeste lunar darile de seama si rapoartele statistice prevazute de lege privind salariile,
investitiile etc. si le depune, la termenele prevazute, institutiilor in drept;

— Intocmeste organigrama si statul de functii, care sunt analizate de consiliul de administratie si

supuse aprobarii Consiliului Judetean Cluj;

stabileste, impreund cu consiliul de administratie, tirajul revistei, al cartilor si al celorlalte

publicatii, tinand cont de cererea de pe piatd, si raspunde de toate problemele legate de

difuzare;

— asigura buna functionare a instalatiilor de iluminat si incalzit;

— asigura respectarea legislatiei cu privire la paza contra incendiilor;

— asigura publicitatea pentru revista si celelalte tiparituri;

— raspunde de organizarea arhivei Revistei ,, TRIBUNA”, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Cap. Il - PERSONALUL, CONDUCEREA, ORGANIZAREA SI STRUCTURA
ORGANIZATORICA

Art. 7.

(1) Personalul Revistei ,, TRIBUNA” este format din: personal de conducere si de specialitate si
personal auxiliar (administrator si gestionar).

(2) Ocuparea posturilor se face prin concurs, organizat de Revista ,,TRIBUNA” potrivit
legislatiei 1n vigoare.

Art. 8.
In cadrul Revistei ,,TRIBUNA” functioneazi un consiliu de administratie format din 5

persoane:

— redactor sef — presedinte,

— reprezentantul Consiliului Judetean Cluj — membru,

— redactor sef adjunct — membru,

— secretar general de redactie — membru,

— contabil sef — membru,

(1) Consiliul Judetean Cluj desemneaza reprezentantul sdu in consiliul de administratie prin
dispozitie a presedintelui.

(2) Consiliul de administratie se intruneste lunar sau ori de cate ori este nevoie, la propunerea
redactorului sef si adoptda hotarari in prezenta a cel putin doua treimi din numarul membrilor sii, cu
votul majoritatii simple.

(3) Atributiile consiliului de administratie se exercita in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare.

Art. 9.
Conducerea Revistei ,,TRIBUNA” este asiguratd de catre redactorul sef, redactorul sef adjunct,
secretarul general de redactie si contabilul sef. Redactorul sef este ordonator secundar de credite si



reprezintd institutia in relatiile cu persoane juridice sau fizice; in lipsa acestuia functia de reprezentare
este delegatd redactorului sef adjunct, secretarului general de redactie si contabilului sef. Numirea si
eliberarea din functie a redactorului sef se face de catre Consiliul Judetean Cluy;.

Art. 10.

() Proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al Revistei ,,TRIBUNA” se supune atentiei
consiliului de administratie, dupa care se trimite spre aprobare Consiliului Judetean Cluj. Dupa
aprobare, redactorul sef raspunde de executarea lui.

(2) Angajarea cheltuielilor, incheierea contractelor si celelalte operatiuni financiar-contabile
privind executia bugetara se efectueaza de catre redactorul sef in calitate de ordonator secundar si
contabilul sef ce vizeaza pentru control financiar preventiv.

Art. 11.

(1) In cadrul Revistei ,, TRIBUNA” functioneazi un colegiu de redactie format din personalitati
din domeniul activitatii culturale, ca organ de specialitate cu rol consultativ, condus de un director
onorific.

(2) Colegiul de redactie este format din 15 membri, numiti de catre redactorul sef.

Art. 12,

Activitatea Revistei ,,TRIBUNA” se desfasoara pe baza de programe anuale si proiecte culturale
pe termen lung, elaborate de consiliul de administratie, cu consultarea colegiului de redactie. Proiectele
si programele cuprind tematica numerelor revistei, planul editorial (carti, pliante, almanahuri etc.),
programul manifestarilor culturale si sunt supuse spre aprobare Consiliului Judetean Cluj, cel mai tarziu
in luna decembrie pentru anul urmator.

Art. 13.

(1) Angajarea personalului Revistei ,,TRIBUNA” se face de citre redactorul sef, in conditiile
legii.

(2) Atributiile si competentele personalului se stabilesc de catre redactorul sef, la propunerea
secretarului general de redactie si a contabilului sef, in conformitate cu cerintele rezultate din
prevederile programului de management, ale programelor de activitate anuale si ale proiectelor pe
termen mediu si lung.

Art. 14.

Consiliul de Administratie aproba regulamentul de ordine interioarda intocmit in baza Codului
Muncii si a legislatiei In vigoare pentru reglementarea raportului de munca si disciplind a muncii in
cadrul revistei.

Cap. IV — DISPOZITII FINALE

Art. 15.
Consiliul de administratie intocmeste raportul de evaluare anuald a activittii, care este
prezentat colegiului de redactie si inaintat Consiliului Judetean Cluj.

Art. 16.
Casarea numerelor din revistd sau a celorlalte publicatii nevalorificate se propune trimestrial de
catre consiliul de administratie, la propunerea contabilului sef.

Art. 17.
Prezentul regulament intrd in vigoare la data aprobarii de catre Consiliul Judetean Clu;.



ROMANIA Anexa nr. 8
JUDETUL CLUJ la Hotararea nr. 51/2005
CONSILIUL JUDETEAN

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL CENTRULUI JUDETEAN
PENTRU CONSERVAREA SI PROMOVAREA CULTURII TRADITIONALE CLUJ

CAPITOLUL I
Dispozitii generale

Art. 1.

Centrul Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Cluj, denumit
in continuare Centrul, este institutie publica de cultura, cu personalitate juridica, finantatd din venituri
proprii si din alocatii de la bugetul local, care functioneaza sub autoritatea Consiliului Judetean Cluj.

Art. 2.

Centrul isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile legislatiei romane in vigoare si
cu cele ale propriului Regulament de organizare si functionare elaborat in temeiul Regulamentului
Cadru.

Art. 3.

Centrul are sediul in imobilul situat in Cluj-Napoca, str. Dorobantilor fn, Judetul Clu;j.
Toate actele, facturile, anunturile, publicatiile etc. vor confine denumirea completa a institutiei si
indicarea sediului.

CAPITOLUL II
Scopul si obiectul de activitate

Art. 4.
Centrul initiaza si desfasoara proiecte si programe culturale in domeniul educatiei permanente
si al culturii traditionale, urmarind du consecventa:
- cercetarea stadiului actual al traditiilor si al creatiei populare specifice fiecarei zone
etnofolclorice al judetului;
- protejarea si tezaurizarea valorilor reprezentative ale creatiei populare contemporane
constituind banca de date si valori;
- coordonarea metodologica a activitatii asezamintelor culturale de nivel judetean, respectiv
camine culturale, case de culturd, universitati populare;
- claborarea unor programe de valorificare a traditiilor locale si stimularea creativitatii in
toate genurile artei interpretative neprofesioniste;
- initierea unor proiecte de sprijinire si afirmare a creatorilor si performerilor traditiei si
creatiei populare autentice, pentru protectia acestora impotriva denaturarilor si falsificarilor;
- claborarea unor proiecte atractive si utile de educatie permanenta;
- conservarea si transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatilor locale,
precum si ale patrimoniului cultural national si universal,



- pastrarea si cultivarea specificului zonal;

- stimularea creativitatii si talentului;

- revitalizarea si promovarea meseriilor si indeletnicirilor traditionale si sustinerea celor care
le practica (mesteri populari si mici meseriasi etc.);

- cultivarea valorilor si autenticitatii creatiei populare contemporane si artei interpretative
neprofesioniste 1n toate genurile — arte plastice, muzica, literatura, teatru, coregrafie etc.;

- desfasurarea unor programe adecvate intereselor si preocuparilor locuitorilor, de petrecerea
timpului liber valorificand si obiceiurile traditionale din comunitatea respectiva;

- antrenarea cetdtenilor in activitatea de cunoastere, ocrotire si intrefinere atat al mediului
natural, cat si al mediului cultural traditional;

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

Art. S.
Centrul are urmatoarele atributii principale:

a) coordoneazd si Indrumd din punct de vedere metodologic, in plan judetean,
activitatea agsezamintelor culturale;

b) sprijina activitatea asezamintelor culturale in domeniul formarii formatorilor si al
perfectionarii personalului de specialitate;

c) editeaza si difuzeaza publicatii iIn domeniul educatiei permanente pentru reteaua
judeteana a asezamintelor culturale;

d) realizeazd programe de educatie permanentd in parteneriat cu institutiile de
specialitate din tara si din strainatate;

e) initiaza §i sprijind proiecte si programe de promovare a obiceiurilor si traditiilor
populare;

f) propune zone de obiceiuri si traditii populare protejate in cadrul judetului;

g) efectueaza studii si cercetari privind obiceiurile, traditiile populare si mestesugaresti
traditionale;

h) initiaza si aplicd programe pentru conservarea §i protejarea obiceiurilor, traditiilor
populare si mestesugaresti traditionale;

1) asigurd asistenta de specialitate si organizeaza cursuri de perfectionare pentru
personalul incadrat in asezamintele culturale care functioneaza la nivel local, cu
avizul Directiei judetene pentru culturd, culte si patrimoniul cultural national;

j) educarea stiintifica si artisticd a publicului prin programe specifice;

k) sprijinirea tinerilor cercetatori si artisti valorosi prin afirmarea lor;

1) elaborarea si editarea de studii, publicatii si materiale documentare;

m) elaborarea arhivei si bazei de date a agezamintelor culturale si culturii traditionale la
nivel judetean;

Art. 6.

Pentru exercitare atributiilor care 1i revin si pentru realizarea activitatilor specifice Centrul
colaboreaza cu institutii de specialitate, organizatii neguvernamentale, pesoane juridice de drept public
sau privat si cu persoane fizice, fard a exprima nici un fel de interese de grup (etnice, politice, religioase
si altele).

CAPITOLUL II1
Patrimoniul

Art. 7.

(1) Patrimoniul Centrului este format din drepturi si obligatii asupra unor bunuri aflate in
proprietatea publicad sau privatad a statului si/sau a unitd{ii administrativ teritoriale, dupa caz, pe care le
administreaza in conditiile legii, precum si asupra unor bunuri aflate in proprietatea privatd a institutiei.

(2) Patrimoniul Centrului poate fi imbogatit si completat prin achizitii, donatii precum si prin
preluarea in regim de comodat sau prin transfer, cu acordul partilor, de bunuri din partea unor institutii



publice ale administratiei publice centrale si locale, a unor persoane juridice de drept public si /sau
privat, a unor persoane fizice din tard sau strainatate.

(3) Bunurile mobile si imobile aflate in adnministrarea Centrului se gestioneaza potrivit
dispozitiilor legale in vigoare, conducerea institutiei fiind obligata sa aplice masurile de protectie
prevazite de lege 1n vederea protejarii acestora.

CAPITOLUL IV
Personalul si conducerea

Art. 8.

(1) Personalul Centrului se stuctureza in personal de conducere, de specialitate §i personal
auxiliar.

(2) Ocuparea posturilor, eliberarea din functie precum si incetarea raporturilor de munca ale
personalului Centrului se realizeaza in conditiile legii.

Art. 9.
(1) Structura organizatorica a Centrului cuprinde urméatoarele compartimente:
- compartimentul de conservare, arhivare si promovare cultura traditionala, (literatura, teatru,
arte plastice)
- compartimentul de promovare a culturii muzicale si spectacol folcloric (orchestra de
muzica populara si ansamblul coregrafic ,,Cununa Transilvana”)
- compartimentul programe §i proiecte, resurse extrabugetare si educatie permanenta
- compartimentul financiar-contabil, salarizare i administrativ.
(2) Structura organizatoricd si numarul de posturi, aprobate de Consiliul Judetean, sant cele
prevazute in anexele la Regulamentul de organizare si functionare a Centrului
(3) Atributiile personalului incadrat la Centru sant cele prevazute in fisele postului.

Art. 10.
Personalul de specialitate si, dupa caz, auxiliar, incadrat in Centru, are obligatia absolvirii unui
curs de perfectionare, odata la trei ani.

Art. 11.
(1) Centrul este condus de un director, numit prin concurs, conform legii.
(2) Directorul are urmatoarele atributii principale:

a) Asigurd conducerea activitatii curente a institutiei;

b) Asigurd conditiile de indeplinire si respectare a criteriilor de autorizare a
institutiei;

¢) Elaboreaza programele de activitate

d) Este ordonator tertiar de credite

e) Hotaraste masurile disciplinare sau de recompensare a personalului din
subordine, In concordanta cu legislatia in vigoare

f) Reprezinta si angajeaza institutia in raporturile cu persoanele juridice si fizice
din tara si strainatate precum si in fata organelor jurisdictionale

g) Conduce nemijlocit si concret un domeniu distinct din activititile specifice
institutiei

h) Informeazd trimestrial Consiliul de conducere asupra realizérii obiectivelor
stabilite si a prestatiei colectivului pe care il conduce, stabilind impreund cu
acesta masuri corespunzatoare pentru imbunatatirea activitatii

1) Angajeazd personal de specialitate si administrativ in concordantd cu
reglementdrile in vigoare

j) Intocmeste fisele posturilor previzute in structura organizatorica si urmareste
indeplinirea sarcinilor si respectarea atributiilor concrete ale personalului din
subordine;



k) Raspunde de inregistrarea proiectelor si activititilor in jurnalul anual al
Centrului;

1) Informeaza semestrial Consiliul Judetean asupra realizérii obiectivelor stabilite
si propune masurile necesare pentru desfagurarea activitatii in conditii optime si
asigurarea calitatii proiectelor

(3) In exercitarea atributiilor sale directorul emite decizii.
(4) In absenta directorului Centrul este condus de o persoana din cadrul institutiei, desemnati
de director prin decizie scrisa.

Art. 12.

(1) In exercitarea atributiilor sale directorul este ajutat de un contabil sef, numit cu acordul
autoritatii tutelare, potrivit legii.

(2) Contabilul sef se subordoneaza directorului si indeplineste urmatoarele atributii principale:

- coordoneaza activitatea financiar-contabila si de salarizare;

- exercitd controlul financiar propriu, prin viza de control financiar propriu, In conformitate

cu prevederile legale in vigoare;

- organizeaza si raspunde de efectuarea inregistrarilor financiar contabile

- organizeaza si raspunde de efectuarea inventarierilor periodice ale patrimoniului institutiei;

- propune masuri pentru imbunatatirea activitatii financiar contabile a institutiei;

- participa in mod nemijlocit la elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei;

- indeplineste orice alte atributii specfice functiei pe care o ocupa, potrivit legii.

(3) n absenta economistului toate atributiile sale se exercita de o persoani desemnata de acesta
cu avizul directorului.

Art. 13.
(1) Activitatea directorului este sprijinitd de Consiliul de administratie, organ colectiv de
conducere cu caracter deliberativ.
(2) Componeta Consiliului de administratie este urmatoarea:
- presedinte — directorul Centrului, reprezentant al compartimentului cercetare, conservare,
promovare culturd traditionala
- membri —reprezentant CJC
— economist, reprezentantul compartimentului administrativ, financiar contabil,
resurse umane
— reprezentantul compartimentului promovare muzicala si spectacol folcloric
— reprezentantul compartimentului proiecte si programe culturale, educatie
permanenta, resurse extrabugetare
- secretar — prin rotatie unul din membrii consiliului de administratie numit de presedintele
Consiliului de administratie

Art. 14.
Consiliul de administratie si desfasoara activitatea dupa cum urmeaza:

a) Se intruneste la sediul Centrului lunar sau de cite ori este nevoie, la convocarea
presedintelui Centrului sau a o treime din numarul membrilor sai;

b) Este legal constituit in prezenta a doua treimi din numarul total al membrilor sai si ia
hotarari cu majoritatea simpla din numarul total al membrilor prezenti

¢) Consiliul de administratie este prezidat de presedinte;

d) Dezbaterile consiliului de administratie au loc potrivit ordinii de zi, comunicata
membrilor sai cu cel putin trei zile Tnainte, prin grija secretarului;

e) Dezbaterile se consemneazd in procesul-verbal de sedintd, inserat in registrul de
sedinte, semnat de catre toti cei prezenti la sedinta;

f) Procesul-verbal de sedintd se semneazd de catre toti participantii la lucrarile
consiliului.

Art. 15.
(1) Consiliul de administratie are urmatoarele atributii principale:



Art. 16.

Art. 17.

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)

Art. 18.

analizeaza si aproba programele de activitate ale institutiei, hotarand directiile de dezvoltare
ale Centrului;

aproba colaborarile Centrului cu alte institutii din tara si din strainatate

aproba proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei, in vederea avizarii acestuia
de catre ordonatorul principal de credite, iar dupa avizarea lui, defalcarea pe activitati
specifice;

supune, anual, aprobdrii autoritatii tutelare, statul de functii al institutiei, findnd seama de
scopul, obiectivele si atributiile principale ale acestuia;

aproba Regulamentul de ordine interioara al institutiei

analizeaza si aprobda masuri pentru perfectionarea, incadrarea si promovarea salariatilor
potrivit legii

hotaraste organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante si aproba tematica
de concurs

urmdreste buna gospodarire si folosirea mijloacelor materiale si financiare ale institutiei,
luand masurile necesare pentru asigurarea integritatii patrimoniului din administrare si,
dupa caz, pentru recuperarea pagubelor pricinuite;

stabileste modul in care se utilizeaza bugetul si sant orientate sumele realizate din venituri
extrabugetare In conformitate cu prevederile legale.

(2) In exercitarea atributiilor sale Consiliul de administratie adopta hotzrari.

CAPITOLUL V
Bugetul de venituri si cheltuieli

Cheltuielile curente si de capital ale Centrului se finanteaza din venituri proprii si din subventii
aprobate de la bugetul local, prin autoritatea tutelara.

Veniturile extrabugetare se realizeaza din activitati realizate direct de Centru $i anume din:
taxe pentru cursuri, inclusiv cele de perfectionare
taxe de organizare a manifestarilor culturale (targuri, festivaluri etc.) organizate de institutie
inchirieri de bunuri mobile

spectacole organizate de institutie
organizarea altor manifestari culturale

valorificarea unor lucrari specifice (tabere de creatie, cercuri aplicative, alte activitati privind

educatia permanenta)
editarea si difuzarea unor publicatii proprii sau de alte productie pe orice fel de suport din
domeniul culturii traditionale, educatiei permanente, artei, stiintei si culturii cu respectarea

prevederilor legale in vigoare

derularea unor proiecte si programe culturale in parteneriat sau colaborare cu alte institutii din

tard si din strainatate
prestarea altor servicii si/sau alte activitafi culturale sau de educatie permaneta in conformitate

cu obiectivele si atributiile institutiei potrivit legii

CAPITOLUL VI
Dispozitii finale

(1) Centrul dispune de stampila si sigiliu propriu.

(2) In toate actele Centrul va folosi antetul: “Consiliul Judetean Cluj — Centrul Judetean pentru
Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Cluj.”

(3) Centrul are arhiva proprie in care se pastreaza conform prevederilor legale:

actul normativ de infiintare.



— documentele financiar-contabile, planul si programul de activitate, dari seamna si situatii
statistice.

— corespondenta

— alte documente, potrivit legii.

Art. 19.

(1) Prezentul regulament se completeaza, de drept, cu actele normative in vigoare si se aproba
prin ordin al ministrului culturii si cultelor in termen de 30 de zile de la data elaborarii.

(2) In temeiul prezentului regulament si cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare, directorul
elaboreaza Regulamentul de ordin interioara a institutiei

(3) Orice modificare si completare a prezentului regulament vor fi propuse de consiliul de
administratie, In vederea aprobarii de catre autoritatea tutelara



