ROMANIA Anexanr. 3 la PHCISM nr ¢ /yz05 2021
JUDETUL SATU MARE

CONSILIUL JUDETEAN
FILARMONICA DE STAT ”DINU LIPATTI” SATU MARE

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUN CTIONARE

Capitolul I - DISPOZITII GENERALE

Art.1. Filarmonica de stat ,,Diny Lipatti” Satu Mare denumiti in continuare Filarmonica,
este institugia publicd de concerte cu personalitate juridicd, care realizeazi si prezintd productii
artistice si functioneaza in subordinea Consiliuluj Judetean Satu Mare, fiind finantata din venituri
proprii si subventii acordate de la bugetul general consolidat al J udetului Satu Mare.

Art.2. Filarmonica 1si desfisoard activitatea in conformitate cu prevederile Ordonanta
Guvernului Romaniei nr. 21/2007 privind institutiile si companiile de spectacole sau concerte, cu
modificarile i completarile ulterioare, ale OUG nr, 189/2008 privind managementul institutiilor
publice de cultura, cu modificarile si completérile ulterioare, ale Hotirarea Guvernului Romaniei nr.
442/1994 privind finantarea institutiilor publice de culturi si artd de importanta judeteani si ale
municipiului Bucuresti si locale, republicatd, ale Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat, cu
modificarile si completarile ulterioare, ale Strategiei pentru cultura si patrimoniu national 2016-2022
promovata de Ministerul Culturii si Identitatii Nationale, hotararilor Consiliului Judetean Satu Mare
si ale prezentului regulament de organizare si functionare.

Art.3. Filarmonica are sediul in Municipiul Satu Mare, P-fa Libertatii nr. 8.

Capitolul IT - OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.4. Filarmonica isi desfisoard activitatea pe baza proiectului de management sl a
proiectelor de activitate cultural-artistice, care se intocmesc pe stagiune, avand autonomie deplina in
stabilirea si realizarea repertoriului, cu incadrarea in bugetul de venituri si cheltuieli, aprobat anual de
Consiliul Judetean Satu Mare.

Art.S. Obiectul de activitate al Filarmonicii este realizarea si prezentarea catre publicul larg
a concertelor simfonice, camerale si recitaluri la sediul institutiei si n alte locatii, participarea la
concerte §i spectacole organizate in colaborare cu alte institutii artistice, efectuarea de turnee in
strdindtate, fnregistréri audio si video.

Art.6. Inrealizarea obiectului de activitate Filarmonica are in administrare bunuri mobile si
imobile, sala de concerte si dotarile tehnice aferente, in conditiile legii.

Art.7.

1) Filarmonica este o institutie de concerte si Isi desfisoara activitatea pe stagiuni, constituite
in concerte pentru care isi asuma intreaga responsabilitate privind producerea, continutul, asigurarea
mijloacelor materiale si financiare.

2) Stagiunea este perioada in care Filarmonica pregateste si prezintd publicului concerte
(simfonice, corale, vocal-simfonice, camerale, educative) sau recitaluri si cuprinde 10 luni
consecutive, din 2 ani calendaristici.



Capitolul ITI - PATRIMONIUL

Art.8.

1) Patrimoniul Filarmonicii este format din bunuri aflate in proprietatea publica sau privati
a Judetului Satu Mare si a Municipiului Satu Mare date in administrare / folosinta gratuitd, precum
si din bunuri proprietatea institutiei.

2) Patrimoniul poate fi completat prin achizitii, transferuri, donatii ale persoanelor fizice sau
juridice, sponsoriziri, alte modalitafi in conditiile legii.

3) Filarmonica administreazi in conditiile legii toate bunurile aflate in patrimoniul siu.

Capitolul IV — FINANTAREA IN STITUTIEI, BUGETUL DE VENITURI SI
CHELTUIELI

Art.9. Finantarea Filarmonicii se realizeazi din subventii acordate de la bugetul general
consolidat al Judetului Satu Mare, din venituri proprii, donatii, precum si din alte surse, potrivit
legii.

Art.10.
1) Finantarea cheltuielilor necesare functionarii Filarmonicii se realizeazi astfel:

a) cheltuielile necesare realizirii programului minimal anual se acoperi integral din
subventii acordate din bugetul general consolidat al J udetului Satu Mare;

b) cheltuielile necesare proiectelor, altele decat cele din programul minimal se acopera
din venituri proprii, din subventii precum si din alte surse ;

¢) cheltuielile de personal se acopera din subventii acordate de la bugetul general
consolidat al Judetului Satu Mare;

d) cheltuielile necesare pentru Intrefinerea, reabilitarea si dezvoltarea bazei materiale se
acopera din subventii de la bugetul general consolidat al Judetului Satu Mare, din
venituri proprii si din alte surse.

2) Filarmonica poate beneficia de bunuri materiale si fonduri banesti primite sub formi de
servicii, donatii si sponsoriziri, cu respectarea dispozitiilor legale.

3) Veniturile si cheltuielile anuale ale institugiei sunt cuprinse in bugetul de venituri si
cheltuieli, aprobat de Consiliul Judetean Satu Mare.

Capitolul V - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.11.
1) Pentru realizarea activitatilor ce decurg din functiile sale specifice Filarmonica are
urmatoarea structura organizatorica :

Personal cu atributii de conducere si coordonare :
- manager
- director adjunct
- contabil sef

Compartiment simfonic si personal artistic
- dirijor
- solist concertist
- concert maestrii
- sefii de partida
- artisti instrumentisti
- impresar artistic
- secretar PR
- secretar muzical



Serviciul financiar - contabil, resurse umane, achizitii :
- sef serviciu
- consilier
- referent de specialitate
- referent
- casier
- magaziner

Compartiment Administrativ
- plasator sala
- muncitor calificat
- functionar
- administrator

Structura organizatorici a Filarmonicii de Stat se aprobd prin Hotardre a Consiliului
Judetean Satu Mare, in conditiile legii, la propunerea Presedintelui Consiliului Judetean Satu Mare.

2) Personalul prevazut la alin.(1) are statut de personal contractual si 1i sunt aplicabile
prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completirile ulterioare,
ale Legii 477/2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din autoritatile si institutiile
publice si celelalte dispozitii legale specifice sectorului bugetar, cu exceptia managerului.
Managerul este persoana fizici sau juridici ce a castigat concursul de proiecte de management
organizat de catre autoritate si a incheiat un contract de management, in conditiile OUG nr.189/2008,
cu modificarile si completirile ulterioare.

3) Activitatea fiecarui salariat al Filarmonicii se normeazi potrivit fisei postului, in raport de
care se evalueazd activitatea; fisa postului si evaluarea performantelor profesionale se aproba de
catre manager, in conditiile legii.

4) Pe durata stagiunii, personalul artistic de specialitate angajat in Filarmonica poate incheia
contracte conform prevederilor legale privind dreptul de autor si drepturile conexe cu alte institutii
sau companii de spectacole sau concerte, numai cu acordul conducerii institutiei.

5) Pentru personalul Filarmonicii, contractele individuale de munci se pot incheia, de reguli,
pe duratd nedeterminatd sau, datorita specificului activitatii, in conformitate cu prevederile Legii
53/2003 — Codul Muncii, republicat, cu modificirile si completdrile ulterioare, pe durati
determinata, inclusiv pe stagiune, ori productie artistica.

Art.12 Functionarea Filarmonicii se asigura si prin activitatea unor persoane care participa
la realizarea actului artistic, in baza unor contracte incheiate conform prevederilor legale privind
dreptul de autor.

Art.13. Personalul Filarmonicii se angajeazi prin concurs sau examen, organizat in
conditiile legii, iar contractele individuale de munca se incheie potrivit Codului Muncii si legislatiei
specifice in vigoare.

Capitolul VI - CONDUCEREA

Art. 14.

1) Conducerea Filarmonicii este asigurati de catre manager.

2) Managerul - este numit, pe bazi de concurs organizat de Consiliul Judetean Satu Mare,
potrivit prevederilor O.U.G. nr. 189/2008 privind managementul institutiilor publice de culturs, cu
modificarile si completirile ulterioare.



Art.15.

1) Potrivit reglementarilor legale, managerul Filarmonicii numeste, prin decizie, in
conformitate cu art.19 alin (1) din Ordonanta nr.21/2007, un Consiliu Administrativ, organism cu
rol deliberativ, format din:

- Presedinte: Manager
- Membrii : - Director adjunct
- Contabil sef
- Sef compartiment functional;
- Reprezentantul Consiliului Judetean Satu Mare
- Reprezentantul Ordonatorului principal de credite
- Reprezentantul Sindicatului.

2) Consiliul Administrativ are urmitoarele atributii principale:

a) analizeaza si propune Consiliului Judetean Satu Mare adoptarea proiectului de buget
de venituri si cheltuieli al institutiei;

b) avizeaza Regulamentul Intern al institutiei;

¢) analizeaza si propune Consiliului Judetean Satu Mare adoptarea Regulamentului de
Organizare si Functionare/sau, dupd caz, propunerile de actualizare a acestuia :

d) analizeazi si propune spre aprobare Consiliului Judetean Satu Mare organigrama si
statul de functii;

¢) elaboreaza strategia de dezvoltare a activitétilor artistice ale Filarmonicii ;

f) aproba proiectele de repertoriu trimestrial si pentru fiecare stagiune in parte;

g) actualizeaza i hotiriste, conform legislatiei in vigoare, colaboririle cu alte persoane
fizice sau juridice pentru realizarea unor activitafi in interes comun ;

h) aproba Strategia anuali si programul anual al achizitiilor publice ;

i) elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Judetean Satu Mare programele anuale de
investitii si reparatii curente necesare institutiei ;

J) propune tarifele pentru accesul la concertele susfinute de institutie si le supune
aprobarii Consiliului Judetean Satu Mare ;

k) aproba organizarea concursului de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant;

1) aproba organizarea examenului de promovare in grade/trepte profesionale imediat
superioare si trecerea de pe studii medii pe studii superioare, in urma absolvirii
studiilor superioare;

3) Consiliul Administrativ {si desfdgoard activitatea in sedinte ordinare si sedinte
extraordinare.

4) Sedintele ordinare se vor desfasura cel putin o data pe trimestru, iar cele extraordinare ori
de cate ori este necesar.

5) Inifiativa convocarii sedintelor o poate avea oricare din membrii Consiliului
Administrativ. Convocarea va avea loc cu cel putin trei zile inainte de ziua desfisurarii sedintelor
extraordinare si cu cel putin 7 zile inainte de ziua desfagurarii sedintelor ordinare. Convocarea va
cuprinde si ordinea de zi ce se va lua in discutie.

6) Participarea la sedintele Consiliului Administrativ este obligatorie, iar hotirarile se vor
adopta cu votul majoritatii membrilor acestuia.

7) Sedintele Consiliului Administrativ vor fi prezidate de catre manager care va fi ajutat de
catre un secretar. inainte de inceperea dezbaterilor, secretarul va informa Consiliul Administrativ
asupra ordinii de zi, va consemna desfisurarea sedintei cu relevarea corecta si fidela a discutiilor
purtate, a hotarérilor adoptate si a modului in care acestea au fost votate. Membrii participanti vor
semna ulterior procesul verbal.

8) Consiliul Administrativ va verifica in permanentd modul de ducere la indeplinire a
hotérarilor adoptate.

Art.16. Prin decizie a managerului se constituie si se numeste Consiliul Artistic al
Filarmonicii, organism cu rol consultativ.
1) Consiliul Artistic este un organ consultativ $i are urmétoarea componenti:

4



manager
dirijor

solist concertist
concert-maestru
artist instrumentist
sef de partida

2) Consiliul Artistic are urmitoarele atributii:

a)
b)

c)

face propuneri si analizeazi repertoriul Filarmonicii pe intreaga stagiune ;

propune masuri pentru perfectionarea pregatirii profesionale si maiestriei artistice a
personalului din fiecare compartiment ;

dezbate proiectele artistice speciale prezentate de manager.

Art.17. Principalele atributii, competente si responsabilititi ale managerului sunt:

a)
b)

d)
e)

g)
h)
i)
i)
k)

)

0)

q)

asigurd conducerea Filarmonicii si ducerea la indeplinire a proiectelor culturale,
aprobate de Consiliul Administrativ in colaborare cu Consiliul Artistic;

urmareste calitatea artistici a repertoriului st concertelor, realizarea activitatii de
perspectiva a institutiei, aproba turneele si deplasarile 1n fari si striinitate, face si
aprobd nominal propuneri privitoare la participantii si colaboratorii principali
angajati pentru realizarea concertelor;

ia masurile necesare, potrivit prevederilor legale, pentru realizarea proiectelor
artistice, buna organizare a institutiei, asigurarea conditiilor corespunzitoare de
munca, prevenirea accidentelor si a imbolnavirilor profesionale, protectia muncii;
elaboreaza si propune spre aprobare autoritafii proiectul de buget al institutiei;
decide asupra modului de utilizare a bugetului aprobat al institutiei, conform
prevederilor contractului de management, cu respectarea prevederilor legale, fiind
ordonator de credite pentru bugetul acesteia;

selecteaza, angajeazi si concediazi personalul salariat, in conditiile legii;

negociaza clauzele contractelor incheiate conform prevederilor Codului civil sau,
dupa caz, conform legilor speciale;

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

reprezintd institutia In raporturile cu tertii;

incheie acte juridice in numele si pe seama institufiei, in limitele de competenti
stabilite prin contractul de management;

stabileste realizarea oricdror activitati culturale, conferinte de presa si interviuri care
sa permitd promovarea numelui Filarmonicii;

stabilegte delegarile de atributii pe trepte ierarhice §i compartimente de munci in
cadrul institutiei, pe baza structurii organizatorice si a Regulamentului de Organizare
st Functionare;

ia mésuri pentru organizarea controlului indeplinirii delegatiilor de serviciu;
urmdreste pe baza structurii organizatorice si a prezentului Regulament de Organizare
st Functionare, modul de lucru si de colaborare dintre compartimentele de munca,
verificd ducerea la indeplinire a deciziilor Consiliului Administrativ; controleaza
justa aplicare a dispozitiilor si executarea atributiilor prevazute in prezentul
Regulament, precum si respectarea Regulamentului Intern;

conduce sedintele Consiliului Administrativ;

decide privitor la stabilirea si aplicarea, in conditiile legii, a sanctiunilor disciplinare
pentru intreg personalul Filarmonicii;

ia mésuri, pe baza informarilor primite din partea resorturilor de specialitate, pentru
stabilirea rdspunderilor materiale, civile, penale sau contraventionale aflate in sarcina
salariafilor in cazul neindeplinirii, a indeplinirii cu intirziere sau defectuoase a
sarcinilor de serviciu;

aprobd componenta comisiei de inventariere si a celei de casare;



s) numeste la nivelul institutiei persoana responsabild cu aplicarea §i respectarea
normelor P.S.I., de protectie si securitate a muncii si aproba planurile in acest
domeniu;

t) imputerniceste conform legii, prin decizie, persoana cu drept de efectuare a controlul
financiar preventiv;

u) instiinteaza autoritatea cu privire la delegarea temporari a competentelor in perioada
In care se afld In imposibilitatea de a conduce institutia;

V) nominalizeazd, prin decizie, componenta Consiliului Artistic, conduce si
coordoneazi activitatea acestuia;

W) organizeaza programul propriu de audiente si cel al personalului de conducere din
institutie;

X) analizeazi toate observatiile, sugestiile i propunerile ficute de personalul artistic si
tehnico-administrativ din institutie in legatura cu bunul mers al activitatii acesteia;
aduce la cunostinta personalului modul de transpunere in fapte a sugestiilor,
observatiilor si propunerilor viabile;

y) coordoneaza activitatea de achizifii publice desfisurate in cadrul institutiei 1n
conformitatea cu legislatia in vigoare;

z) stabileste, prin dispozitii scrise, responsabilitdtile si modul de organizare a activitatii
in domeniul situatiilor de urgenti a apararii impotriva incendiilor si securitatii si
sanatafii in muncd, respectdnd cu strictefe obligatiile ce revin conducitorului de
instituie din legislatia in vigoare, in aceste domenii.

In exercitarea atributiilor sale, managerul poate incheia contracte individuale de munca pe
duratd determinati, contracte incheiate potrivit Codului civil, precum si contracte privind dreptul de
autor si drepturile conexe, fird ca durata acestora si depdseascd cu mai mult de un an durata
contractului de management.

Managerul poate indeplini si alte atributii stabilite prin contractul de management, prin
regulamentul de organizare si functionare a institutiei sau previzute de legislatia in vigoare.

Art.18.

1) Directorul adjunct este numit, in urma concursului de recrutare, prin decizie, de citre
manager.

2) Directorul adjunct are in principal urmitoarele atributii :

a)
b)

c)

d)

g)

h)

)

exercitd, in mod temporar, in baza deciziei managerului, atributiile managerului in lipsa
acestuia;

coordoneaza si controleazi activitatea compartimentelor ce-i revin conform organigramei
Filarmonicii ;

intocmegte planurile de reparatii curente, capitale i investitii privind instalatiile, imobilul
si interiorul acestuia, planifica in limitele fondurilor alocate, aceste reparatii, stabilind
oportunitatea si prioritétile, redacteaza contractele, verifici dosarele lucririlor contractate,
urmareste respectarea normelor tehnice si intervine nemijlocit in cazul incalcarii acestora;
participd si raspunde de receptionarea lucririlor executate de terti precum si a diferitelor
materiale tehnice aduse institutiei ;

rdspunde de buna gospodarire a institutiei, de procurarea, intretinerea sl conservarea
tuturor bunurilor institutiei;

planifica, organizeazi si controleazi activitatea personalului administrativ,urmérind
utilizarea cat mai eficientd a personalului din subordine, a materialelor si instalatiilor din
dotare pentru reducerea cheltuielilor de productie ;

organizeaza si raspunde, in colaborare cu contabilul sef, de executarea in regie proprie
sau in colaborare cu unitafi specializate, a lucririlor de revizie si reparatii la instalatiile
din dotarea Filarmonicii ;

asigurd, prin personalul din subordine, intrefinerea cladirii, a salii de concerte si spatiilor
auxiliare, ordinea si curdtenia, incilzirea si iluminarea lor corespunzitoare;

se preocupd de asigurarea unor conditii normale de munci a salariatilor Filarmonicii;
organizeaza si controleazi activitatea in domeniul situafiilor de urgenta, de apirare
impotriva incendiilor si in domeniul securitatii si sdnatatii in munca ;
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k)

)

in colaborare cu contabilul sef, ia masuri pentru aprovizionarea cu materialele necesare
bunei desfasurari a activitatii institutiei;
indeplineste orice alte atributii date de manager In sarcina sa;

m) informeazd managerul asupra deficientelor constatate de organele de control si ia masurile

necesare pentru remedierea acestor deficiente.

Art.19,

1) Contabilul sef este numit, in urma concursuluj organizat pentru ocuparea postului, prin
decizie, de citre manager si conduce Serviciul financiar contabil, resurse umane, achizitii avand
urmatoarele atributii:

a)

b)

f)

g)

h)

J)

k)

D

p)

raspunde de indeplinirea atributiilor ce revin serviciului financiar contabil, asigura si
raspunde de elaborarea tuturor lucririlor privind intocmirea bugetului de venituri si
cheltuieli, ia masuri pentru executarea la termen a varsamintelor cuvenite bugetului de
stat, unitafilor bancare si tertilor;

raspunde si asigurd constituirea fondurilor proprii, propune mésuri pentru cresterea
veniturilor extrabugetare ale institufiei si mentinerea echilibrului intre venituri si
cheltuieli;

intocmeste documentatiile pentru propuneri de preturi si tarife, in concordantd cu
prevederile legale, asigurd si raspunde de exercitarea controlului financiar preventiv si
controlul gestionar de fond asupra gospodaririi mijloacelor materiale si financiare,
urmdreste si raspunde de recuperarea pagubelor aduse patrimoniului institutiei;

asigurd intocmirea la timp a bilanturilor contabile trimestriale si anuale precum si executia
bugetard la sfarsitul fiecarei luni de zile, angajeaza prin semnaturd aldturi de directori,
institutia in toate operatiunile patrimoniale;

verificd notele contabile; verifici legalitatea platilor citre persoane fizice si juridice;
semneaza dispozifiile de platd, facturi si alte acte, vizeaza inventarele de materiale,
obiecte de inventar, mijloace fixe, etc.;

raspunde de respectarea termenelor de platid contractuale incheiate intre Filarmonici si
persoane fizice sau juridice;

tine evidenta analiticd a tuturor valorilor provenite din surse bugetare sau extrabugetare;
tine evidenta fiselor analitice de materiale si a obiectelor de mic# valoare, asigura evidenta
mijloacelor fixe;

intocmeste situatiile financiare solicitate de organele ierarhic superioare si poart
corespondenta pe linie financiard, intocmeste si trimite la Consiliul Judetean Satu Mare
cererea de alimentare a contului;

organizeaza si raspunde de arhiva financiar —contabila;

asigurd cuprinderea in planurile economice si financiare anuale a fondurilor necesare
pentru dotare cu materiale, echipamente si substante necesare pentru realizarea activitatii
institutiei in toate domeniile;

Intocmeste planurile de reparatii curente, capitale si investitii privind instalatiile, imobilul
si interiorul acestuia, planificd in limitele fondurilor alocate, aceste reparatii, stabilind
oportunitatea si prioritatile, redacteazi contractele, verifica dosarele lucririlor contractate,
urmdreste respectarea normelor tehnice si intervine nemijlocit in cazul incalcirii acestora;
participd si raspunde de receptionarea lucririlor executate de terfi precum si a diferitelor
materiale tehnice aduse institutiei;

raspunde de buna gospodarire a institutiei, de procurarea, intrefinerea si conservarea
tuturor bunurilor institutiei;

participd la activitatea de instruire si interventie in domeniul situatiilor de urgenta si al
securitatii si sdnatafii in muncd, raspunde si asigurd constituirea fondurilor financiare
necesare in aceste domenii de activitate;

exercitd viza de control financiar preventiv propriu (CFPP) in conformitate cu legislatia
in vigoare;

elaboreaza si/sau modifica Strategia si Programul anual al achizitiilor publice si il supune
spre aprobare conducerii institutiei.



Capitolul VI COMPARTIMENT SIMFONIC - PERSONAL ARTISTIC

Art.20. Compartimentul simfonic - personal artistic este subordonat managerului si are
urmatoarea components :
(1) Dirijorul (orchestrei simfonice) este subordonat managerului si are urmitoarele
atributii principale :
- exercita controlul activitatii socio-profesionale a sefilor de partid, artistilor instrumentisti
si instrumentistilor din colectivul pe care il conduc, riaspunde de starea disciplinari a
fiecdrui artist instrumentist/ instrumentist din cadrul Compartimentul simfonic s1 personal
artistic;
- participad la efectuarea programelor de repetitii si concerte aprobate de conducerea
Filarmonicii;
- manifestd o grija deosebiti pentru o cat mai elevatd tinutd profesionala si morald, avand
un comportament civilizat si respectdnd normele de disciplind a muncii, in felul acesta
asigurand un repertoriu de calitate;
- intocmeste, in conditiile legii, referate de promovare in functie, grade/trepte profesionale
imediat superioare a concert maestrului, in baza unui Raport de evaluare;
- dirijorul indeplineste in cadrul Filarmonicii, sarcini complexe de creatie in conducerea
procesului de pregitire si reprezentare a creatiilor muzicale.

(2) Solistul concertist este subordonat managerului institutiei avand urmatoarele atributii:
- sa raspundd cu maximum de solicitudine in realizarea conceptiei repertoriale promovate
de directiunea institutiei;
- sd dea institutiei prioritate absolutd la programadrile de ordin calendaristic a propriilor
concerte;
- 84 se prezinte cu maxima capacitate la toate concertele si recitalurile programate;
- sa-si imbogiteasci permanent propriul repertoriu, si si solicite programadri pentru a
prezenta in fata publicului noile lucriri insusite;
- sd colaboreze cu dirijorul pentru a realiza o conceptie artistica unitara a lucrarilor
concertante prezentate;
- sa respecte cu strictete programul si disciplina repetitiilor si ale concertelor programate,
avand obligatia de a anunta in timp util ( minimum o luna de zile) secretarul PR despre
orice modificare aparuta, asa incat activitatea Filarmonicii sa nu fie perturbata;
- orice alte atributii stabilite de citre Consiliu] Administrativ.

(3) Concert maestrii si sefii de partida sunt subordonati managerului institutiei avand
urmatoarele atributii principale:

- exercitd controlul activitatii socio-profesionale a artigtilor  instrumentisti si
instrumentistilor din colectivul pe care il conduc, rispund de starea disciplinari a fiecirui
artist instrumentist/ instrumentist din cadrul Compartimentului simfonic si personal artistic;
- participd la efectuarea programelor de repetitii si concerte aprobate de conducerea
Filarmonicii;
- manifestd o grija deosebita pentru o cit mai elevati finutd profesionala si morald, avand
un comportament civilizat si respectdnd normele de disciplina a muncii, in felul acesta
asigurand un repertoriu de calitate;
- intocmesc, in conditiile legii, referate de promovare in functie, grade/trepte profesionale
imediat superioare a artistilor instrumentisti/instrumentisti, in baza unui Raport de evaluare.

(4) Artistii instrumentisti (studii superioare) se subordoneazi managerului, dirijorilor,
concert maestrului si sefului de partida si are urmatoarele atributii principale:
- sustin pasaje solistice ale lucririlor din repertoriul concertelor prin rotatie cu seful de
partida sau la solicitarea acestuia;
- participd la repetitii, concerte sau alte activitati artistice In care este implicatd orchestra,

respectand programul de lucru conform graficului de activitate a acestuia;
- raspund prompt la sarcinile de serviciu trasate de citre sefii ierarhici;
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- se prezintd la prima repetitie cu materialul pregitit si asimilat tehnic;

- raspund personal de nerespectarea acestei conditii, institutia obligindu-se si puna la
dispozitie toate materialele cu minimum 3 zile Inainte de prima repetitie;

- la solicitarea sefului de partidd, a concert maestrului sau a dirijorului au obligatia de a
participa la repetitii pe partide sub conducerea acestora ori de cate ori se considera necesar;
- respectd distributia stabilitd de seful ierarhic superior;

- indeplinesc cu responsabilitate profesionald sarcinile ce le revin in cadrul formatiei,
stabilite prin fisa postului, respectind regulile de disciplind si comportament stabilite in
regulamentul de ordine interioard, contractul colectiv de muncd, cat si in orice alti
dispozitie dati de citre conducerea institutiei;

- vor urmdri in permanenti prin studiul individual, perfectionarea pregatirii profesionale;

- vor prelua profesional si organizatoric, atunci cand se va solicita de seful ierarhic, functia
de sef de partida, in cazul in care acesta lipseste de la program;

- raspund pentru executarea lucririlor conform obligatiilor stipulate in fisa postului, la
termenele fixate de seful direct sau conducerea institutiei.

(5) Impresarul artistic si Secretarul muzical se subordoneazi managerului si au
urmdtoarele atributii principale:

- programeaza eficient concertele, repetitiile si urmareste consecventa cu care se desfisoara
intreaga activitate aferent3 acestora si incadrarea in termenele stabilite;
- tin evidenta concertelor, a repetitiilor si programdrilor;
- fac propuneri de noi proiecte artistice, noi modalitdti de lucru, coproductii, imbogatirea
continud a repertoriului cu noi lucriri muzicale;
- redacteaza materiale de specialitate pentru tiparirea afiselor, panourilor publicitare,
pliantelor, programelor de sali, a altor tiparituri legate de viata artistica si istoricul
Filarmonicii;
- raspund de redactarea si aparitia la timp a afiselor;
- raspund de actualizarea datelor existente pe pagina de internet — agenda de concerte,
fotografii, comunicate de presi;
- raspund de arhivarea informatiilor (afise, programe de sali, extrase din mass media)
privind activitatea artistica a institutiei;
- sunt prezenti la toate concertele institutiei;
- colaboreazi cu dirijorii, maestrii de cor, corepetitorii, concert maestru, sefii de partid,
solistii vocali, inclusiv personalul tehnic de scena pentru buna desfasurare a activititii.

(6) Secretarul PR se subordoneazi managerului si are urmétoarele atributii principale:
- asigurd Inregistrarea, arhivarea si expedierea in termen a corespondentei;
- intocmeste invitatiile pentru manifestirile artistice, festivaluri, alte probleme de protocol;
- raspunde de organizarea cursurilor de specializare;
- asigurd comunicarea deciziilor institutiei citre compartimentele interesate ;
-asigurd secretariatul Consiliului Administrativ fiind secretarul acestui organism
deliberativ.

Capitolul VIII SERVICIUL F INANCIAR-CONTABIL, RESURSE UMANE, ACHIZITII

Art.21. Sef serviciu financiar- contabil, resurse umane achizitii conduce serviciul
financiar-contabil, resurse umane, achizitii, este subordonat Contabilului Sef si are urmatoarele
atributii:

a) organizeazi contabilitatea institutiei in conformitate cu dispozitiile legale si asigura
efectuarea la timp a inregistrarilor si inventarelor de bunuri;

b) efectueaza controlul de gestiune la casierie, magazie, biblioteca, etc., intocmeste balantele
de verificare a valorilor materiale, face parte din comisiile de inventariere la gestiunea mijloacelor
fixe;

¢) verifica deconturile de cheltuieli de deplasare a angajatilor institutiei precum si
cheltuielile de deplasare ale colaboratorilor; conduce evidenta chitantelor si chitantierelor;
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d) elibereaza adeverinte de colaborare personalului angajat in alte institutii artistice din tard;
e) iIntocmeste documentatia necesar3 pentru propunerile de promovare si acordare a

comunicdrile catre salariati;

f) verifica modul de acordare a salariilor, sporurilor si refinerilor efectuate pe statele de plata,
Intocmeste deciziile de sancfionare date de manager, urmarind respectarea normelor legale;

g) urmdreste contractele de munci ale angajatilor pe termen nedeterminat/determinat,
prelungind sau definitivand aceste contracte, la indicatia managerului;

h) intocmeste contractele de garantie ale gestionarilor i urmareste refinerea garantiilor in
conformitate cu prevederile legale;

Art.22. (1) Serviciul financiar-contabil, resurse umane, achizitii este structura
organizatorici din cadrul instituiei si este subordonat contabiluluj sef si condus de seful ierarhic.
(2) Serviciul financiar-contabil, resurse umane, achizitii are urmitoarele atributii principale:
- Intocmirea, circulatia i pastrarea documentelor Justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;
- Inregistrarea cronologica a tuturor operatiunilor privind miscarea bunurilor si valorilor
patrimoniale;
- respectarea cadrului legal privind operatiunile financiar — contabile ;
- inregistrarea corectd in patrimoniu a tuturor valorilor materiale si banesti pe baza de
documente legal intocmite si asigurd integritatea bunurilor patrimoniale;
- verificarea deconturilor privind deplasarile interne si externe ale salariatilor ;
- Intocmirea si depunerea lunari a raportarilor privind contul de executie al bugetului
institutiei, principalii indicatori din bilant si platile restante, monitorizarea cheltuielilor de
personal;
- intocmirea balantei de verificare lunara, dirile de seams lunare, trimestriale si anuale ;
- tinerea evidentei furnizorilor s1 debitorilor prin inregistrari cronologice;
- Intocmirea situatiilor si rapoartelor conform machetelor transmise de Ministerul
Finantelor, Administratia Judeteana a Finantelor Publice Satu Mare si Directia Judeteana
de Statisticd Satu Mare;
- intocmirea statelor de plati si a ordinelor de plata privind virarea drepturilor salariale pe
card pentru salariati, retinerile din salarii, obligatiile si altele (rate, popriri, garantii
materiale gestionari etc.) si a documentelor necesare efectudrii platii acestora in termenele
legale;
- intocmirea ordinelor de plata privind plata utilitatilor, achizitiilor de bunuri, servicii sau
lucrari, drepturi conexe de autor, alte taxe si impozite, etc.;
- Intocmirea executiei zilnice a contului de cheltuieli conform clasificatiei bugetare
elaboratd de Ministerul F inantelor;
- verificarea incadrérii cheltuielilor in creditele aprobate;
- colaborarea cu furnizorul softului informatic pentru infretinerea si actualizarea
programelor informatice de contabilitate, buget, mijloace fixe si inventariere a programelor
informatice de evidenta personalului si salarii;
- inregistrarea tuturor operatiunilor contabile in Registrele obligatorii de contabilitate
(Registrul jurnal, Registrul inventar);
- pastrarea si conservarea documentelor de plati si incasari;
- intocmirea registrelor cu numere de inventar a mijloacelor fixe;
- evidenta valorilor materiale de orice fel;
- stabilirea zilnica a soldului de casa;
- evidenta cantitativd si valorici a biletelor/abonamentelor aflate in gestiune;
- intocmirea borderoului lunar de vanziri bilete, calcularea si virarea impozitului pe
spectacole, timbrul muzical, timbrul Crucea Rosie, timbrul Monumente Istorice;
- primirea bunurilor in magazie, prin intocmirea impreuna cu comisia de receptie a notei de
receptie, a actului de primire in custodie (dacd este cazul) pe care le preda la serviciul
financiar-contabil, reurse umane, achizitii;
- gestionarea formularelor cu regim special si pregatirea in vederea eliberarii din magazie,
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- intocmirea periodica, la solicitarea conducerii, a listei cu materialele fara miscare sau cu
migcare lentd, precum si propuneri de scoatere din uz a materialelor degradate;

- primirea §i analizarea documentelor de initiere a procedurii de achizitie (referate aprobate
de manager) intocmite de citre compartimentele din cadrul institutiei;

- operarea in SEAP a achizitiilor publice;

- elaborarea si demararea documentelor de atribuire si demararea procedurilor de achizitie
si achizitie directd definite de legislatia in vigoare, in vederea incheierii contractelor de
furnizare, prestdri servicii sau executare lucrari.

- evidenfa declaratiilor de interese care se consemneaza intr-un registru special denumit
“Registrul declaratiilor de interese*;

- Intocmirea si transmiterea lunard a Decontului de impunere privind stabilirea impozitului
pe spectacole ;

- Intocmirea cererilor de deschidere a creditelor bugetare, dispozitiilor bugetare (ordinelor
de platd) pentru repartizarea creditelor bugetare, a documentului pentru modificarea
repartizdrii pe trimestre a creditelor bugetare, a celui pentru efectuarea viririlor de credite
de la un capitol la altul al clasificatiei bugetare si pentru efectuarea virdrilor de credite intre
subdiviziunile clasificaiei bugetare;

- intocmirea actelor si documentelor necesare pentru rectificarea bugetului;

- pregatirea documentelor pentru arhivare conform legislatiei in vigoare;

- Intocmirea documentatiei de aprobare sau modificare a organigramei si al statul de functii
al Filarmonicii;

- organizarea, in conditiile legii, a concursului de ocupare a unui post vacant si temporar
vacant si promovarea in grade/trepte profesionale imediat superioare a personalului din
cadrul institutiei;

- intocmirea tuturor actelor necesare de numire, angajare, promovare, avansare, suspendare,
incetare a activititii, pensionare si orice alte modificari aparute in raporturile de munca;

- intocmirea lunari a foilor colective de prezentd pentru personalul din institutie pe baza
condicii de prezentd in vederea elaboririi statuluj de plata, in conformitate cu prevederile
legale aflate in vigoare, calcularea si retinerea din salarii a obligatiilor sociale si alte retineri
(rate, popriri, garantii materiale gestionari etc.);

- Intocmirea statului de functii sl a organigramei;

- actualizarea in baza de date a operatiunilor privind incadrarea, drepturile salariale si orice
modificare intervenitd pe parcursul desfasurarii activitatii pentru personalul din cadrul
institutiei;

- coordonarea activititii de evaluare anuali a performantelor profesionale individuale ale
salariatilor institutiei;

- evidenta cererilor de concedii de odihnd, medicale, de studii, fara plats, de maternitate;

- gestionarea dosarelor profesionale ale personalului institutiei, conform prevederilor legale
in vigoare;

- actualizarea si transmiterea fisierului in format electronic in aplicatia REVISAL, conform
legii, pentru personalul institutiei;

- asigurarea consilierii etice a personalului din cadrul institutiei;

- depunerea lunard a Declaratiei 112;

- eliberarea de adeverinte de venit, pentru vechime in munci, pentru medic si altele;

- elaborarea planului anual de perfectionare a salariatilor in raport cu prevederile bugetare
anuale ;

- intocmirea dosarelor pentru pensionare ale salariatilor din cadrul institutiei, pentru
incapacitate de munca sau limiti de varsta,

- depunerea ofertelor la Agentia Judeteand pentru Ocuparea Fortei de Muncid pentru
posturile vacante scoase la concurs;

- arhivarea documentelor conform legislatiei in vigoare.
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Capitolul IX COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

Art.23. Compartimentul Administrativ este subordonat directorului adjunct si are
urmdtoarele atributii principale:

- asigurd curdtenia si intretinerea incintei institutiei, a scenei, mobilierului si spatiilor unde
isi desfagoara activitatea personalul angajat;
- asigurd curdtenia si intretinerea fatadelor, a curtii, anexelor;
- asigurd activitatea de curierat a institutiei;
- raspunde de asigurarea cazdrii colaboratorilor, in conditiile legii;
- raspunde de buna executare a lucrarilor de Intretinere, de utilizare rationala si de evidenta
imobilelor, instalatiilor aferente altor mijloace fixe §i obiectelor de inventar aflate in
administrarea Filarmonicii;
- completeazi fisele de evidentd a obiectelor de inventar in folosinta, urmareste miscarile
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, tine evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar, intocmind documentele necesare;
- intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare tehnico-materials privind utilajele,
mijloacele fixe, accesoriile, materialele pentru stingerea incendiilor, precum si pentru
asigurarea fondurilor necesare realizarii acestui plan si a altor méasuri;
- inscriptioneazd numerele de inventar pe toate mijloacele fixe si obiectele de inventar
apartinand institutiei;
- asigurd evidenta, utilizarea, depozitarea si manipularea in deplind siguranti si securitate a
bunurilor din inventar, se ingrijeste de pastrarea in conditii optime a acestora, face
propuneri de casare, declasare sau transferare a inventarului motivind luarea acestor
masuri;
- verifica starea de functionare a instalatiilor sanitare, electrice, de incilzire etc.
- sesizeazd conducerea institutiei despre defectiunile care apar si ia masuri, pentru repararea
si reglementarea deficientelor;
- asigurd serviciul de pazi al cladirii, urmarind cu strictete accesul personalului si
persoanelor strdine in incinta institutiei;
- desfasoara activitate de sald, in functie de necesitdtile curente ale institutiei, angajatii
indeplinind atributii de verificator bilete, plasatoare sau garderobiera;
- controleazd biletele, tichetele sau invitatiile, intAmping, indruma si plaseaza spectatorii in
sald, la locurile indicate pe bilete, primesc si pastreazi in garderoba imbricamintea
incredintatd de publicul spectator, asigurdnd aceste activitdti de sala pentru fiecare
spectacol in parte;
- realizeazd, la fiecare spectacol in parte, verificarea si supravegherea mentinerii
corespunzdtoare a aspectului silii de concerte, a anexelor si spatiului din jur, primirea si
indrumarea spectatorilor inca de la intrare, pastrarea linistii si ordinii in sala si holuri;
- se adapteaza la activitatea intensd din timpul festivalurilor si a altor manifestari artistice
si culturale n interesul institutiei, la strategia manageriali a institutiei;
- raspunde de modul in care Isi indeplineste atributiile de serviciu, pentru reusita
desfagurarii spectacolelor din punct de vedere al pastrarii, mentinerii si supravegherii
ordinii si linistii in sala de spectacol.
- cunoaste desfasurarea manifestarilor artistice si asigura, manipuleaza si gestioneaza
materiale de recuzitd necesare desfasurarii manifestarilor artistice;
- Intrefine obiectele de recuzitd din depozit, transportd, incarci-descarci si asigurd
obiectele de recuzita in timpul deplasirilor si turneelor;
- asigurd instalarea §i montarea microfoanelor pentru diverse inregistrari sau manifestiri
stabilite de conducerea institutiei
- colaboreaz cu toate compartimentele executive ale institutiei;
- pregateste documentele pentru arhivare conform legislatiei in vigoare.

12



Cap. X. DISPOZITII FINALE

Art.24.

(1) Prezentul Regulament se completeazi de drept cu actele normative in vigoare.

(2) Orice modificare si completare a prezentului Regulament va fi propusa de citre Consiliul
Administrativ al Filarmonicii, in vederea aprobarii, de citre Consiliul Judetean Satu Mare.

(3) Prezentul Regulament intra in vigoare cu data de

PRESED . SEF SERVICIU,
Pataki Csaba/- ; Bija Fania
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