ORDIN NR. 3204 din 0210 . 2024

pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
"ARTEXIM"

Tinand seama de prevederile art. 4 alin. (2) din Ordonanta Guvernului nr. 21/2007 privind
institutiile si companiile de spectacole sau concerte, precum si desfasurarea activitatii de
impresariat artistic, cu modificarile si completarile ulterioare;

Luand in considerare dispozitiile Legii nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare
pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Avand in vedere dispozitiile Hotararii Guvernului nr. 674/2022 privind infiintarea institutiei
de spectacole "ARTEXIM", aflata in subordinea Ministerului Culturii, cu modificarile ulterioare;

Luand in considerare nota de fundamentare emisa de conducerea ARTEXIM privind
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a ARTEXIM, precum si a organigramei
aferente, inregistrata la Ministerul Culturii cu nr. 1114/C.M.1.C./23.08.2023;

in temeiul prevederilor art. 11 alin. (4) si ale art. 18 alin. (2) din Hotararea Guvernului
nr. 90/2010 privind organizarea si functionarea Ministerului Culturii, cu modificarile si completarile
ulterioare,

Ministrul Culturii emite urmatorul:

ORDIN

Art. 1 - Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a ARTEXIM, prevazut in Anexa

Art. 2 - Se aproba organigrama pentru ARTEXIM, prevazuta in Anexa nr. 2.

Art. 3 - Anexele nr. 1 si 2 fac parte integranta din prezentul ordin.

Art. 4 - La data intrarii in vigoare a prezentului ordin, orice dispozitii contrare isi inceteaza
efectele.

Art. 5 - Compartimentul Managementul Institutiilor de Cultura din cadrul Ministerului
Culturii va comunica prezentul ordin ARTEXIM, care va asigura indeplinirea prevederilor acestuia.




Anexa nr. 1 la OMC nr. %?)O? / 02) QOW

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
ARTEXIM

CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1

(1) ARTEXIM esfe o institutie de spectacole de proiecte, finantatd din venituri proprii,
infiintata potrivit dispozitiilor art. 5 alin. (3) din Ordonanta Guvernului nr. 21/2007 privind
institutiile si companiile de spectacole sau concerte, precum si desfasurarea activitatii de
impresariat artistic, aprobata cu modificari si completdri prin Legea nr. 353/2007, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(2) ARTEXIM functioneaza in subordinea Ministerului Culturii, in conformitate cu prevederile
Hotararii Guvernului nr. 674/2022 privind infiintarea institutiei de spectacole "ARTEXIM",
aflata in subordinea Ministerului Culturii, cu modificarile ulterioare si ale Hotararii Guvernului
nr. 90/2010 privind organizarea si functionarea Ministerului Culturii, cu modificérile si completirile

ulterioare.

Art, 2

(1) ARTEXIM este organizata si functioneazd potrivit Ordonantei Guvernului nr. 21/2007
privind institutiile si companiile de spectacole sau concerte, precum si desfasurarea activitatii
de impresariat artistic, cu modificarile si completarile ulterioare, prin Legea nr. 353/2007, cu

modificarile si completdrile ulterioare, in scopul promovarii valorllor cultural-artistice

/._—\.

autohtone si universale pe plan national si intern fﬂ
(2) ARTEXIM Tsi desfasoara activitatea in con{fOmetat' "cu prevederlle legislatiei romane in

vigoare si cu prevederile prezentului Regulameni
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(3) ARTEXIM respecta relatiile de autoritate functionald cu compartimentele de specialitate
din structura organizatorica a Ministerului Culturii, in conformitate cu obiectul de activitate si
atributiile specifice acestora, stabilite prin Regulamentul de Organizare si Functionare al
Ministerului Culturii, si/sau in conformitate cu atributiile acordate prin Ordin al Ministrului
Culturii, in limitele prevazute de lege.

(4) In exercitarea atributiilor sale, ARTEXIM respect’ normele, regulamentele si metodologiile
elaborate de Ministerul Culturii, ca autoritate a administratiei publice centrale competentd in

elaborarea si aplicarea strategiei si politicilor ih domeniul culturii.

Art. 3
(1) ARTEXIM are sediul in Bucuresti, Calea Victoriei nr. 155, bl. D1, sc.8, et.2, sector 1.
(2) Toate actele, facturile, anunturile vor contine denumirea completa a institutiei, alaturi

de indicarea sediului.

CAPITOLUL Il. SCOPUL Sl OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 4
ARTEXIM este o institutie publica de culturd, care are ca obiective principale:
a) mentinerea Festivalului International ,,George Enescu” si a Concursului International
»George Enescu” in randul proiectelor culturale strategice, de importanta nationald;
b) productia, organizarea de evenimente culturale, dar fara a se limita la festivaluri si
concursuri nationale si internationale;

c) prestarea unor activitati de impresariat artistic intern si international, conform legii.

Art. 5
(1) ARTEXIM are urmatoarele atributii principale:
a) organizarea Festivalului International ,,George Enescu”;
b) organizarea Concursului International ,,George Enescu”;
C) organizarea, coordonarea §i, dupa caz, finantarea din venituri proprii si/sau cu
sprijinul ori la solicitarea altor institutii de drept public sau privat a evenimentelor de

interes local, regional, national sau international,-depa-caz;
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e) prestarea activitatilor specifice de impresariat artistic si organizarea de evenimente
cultural-artistice;

f) desfasurarea activitatii de impresariat n tara si in striinatate, conform legii;

g) organizarea de concerte si/sau spectacole, turnee, in tard si in striinatate pentru
institutii de drept public sau privat, artisti si, dupa caz, formatii artistice romanesti
sau straine;

h) studierea pietei, adaptarea tehnicilor de publicitate si vanzare specifice, impresariat
si organizare de spectacole, imbunatatirea imaginii si comunicarea specificd a
evenimentelor culturale;

i) realizarea si editarea de publicatii specifice pe orice tip de suport si comercializarea
acestora;

j) organizarea de cursuri, ateliere, laboratoare in domeniile specifice artelor
spectacolului;

k) asigurarea reprezentarii Festivalului International ,George Enescu” si a Concursului
International ,,George Enescu™ in cadrul asociatiilor si federatiilor internationale de
profil;

I) sustinerea si punerea in valoare a potentialului creator de care dispune, accentuind
prezenta ofertei culturale realizata de creatori din generaﬁ‘i diferite;

m) activarea in retele culturale europene de profil din tara si din striinatate.

(2) Tn scopul indeplinirii atributiilor prevazute la art.5 alin. (1), ARTEXIM poate:
a) sa realizeze sau, dupd caz, sa sustind elaborarea de studii si cercetari aplicate si
teoretice in domeniul de activitate, in conditiile legii;

b) sainfiinteze structuri teritoriale sau filiale ori puncte de lucru, conform legii.

CAPITOLUL Ill. PATRIMONIUL

Art. 6

(1) Patrimoniul institutiei este format din drepturi si obligatii asupra unor bunuri aflate in
proprietatea publica sau privatd a statului, pe care le administreazi in conditiile legii cu
diligenta unui bun proprietar, precum si asupra unor bunuri aflata in proprietatea privata a

institutiei.

(2) Patrimoniul ARTEXIM poate fi Tmbogatit prin achizitii ”a_”(inaﬁ:\s\,%)nsorizéri, vanzarea de
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legii, de obiecte, materiale si alte bunuri din partea unor institutii publice ale administratiei
publice centrale si locale, a unor persoane juridice de drept privat sau persoane fizice din
tara sau din strainatate.

(3) Asigura, in conformitate cu prevederile legii, pastrarea, integritatea, protejarea si

valorificarea patrimoniului public incredintat si utilizarea eficienta a acestuia.

Art. 7
Bunurile aflate in patrimoniu se gestioneaza potrivit dispozitiilor legale in vigoare,
conducerea fiind obligatd sa aplice masurile de protectie prevazute de lege, in vederea

protejarii acestora.

CAPITOLUL IV. BUGETUL DE VENITURI SI CHELTUIELI

Art. 8

(1) ARTEXIM este o institutie cu autonomie functionald, ale carei cheltuieli curente si de
capital sunt finantate integral din venituri proprii, donatii si sponsoriziri. ARTEXIM
beneficiaza de finantari ca efect al actelor normative in materie §i'a unor reglementari
specifice domeniului sau de activitate.

(2) Exercitiul financiar incepe la 01 ianuarie si se incheie la 31 decembrie al fiecirui an.

Art. 9
(1) Veniturile proprii provin din activitati realizate direct de catre ARTEXIM, precum:
a) finantarile de la bugetul autoritatilor administratiei publice centrale si/sau locale,
dupa caz, in baza contractelor de finantare nerambursabile; ,
b) realizarea sau participarea la realizarea in colaborare cu alte institutii a spectacolelor
artistice, festivalurilor si a altor manifestari specifice in domeniul culturii;
¢) vanzarea biletelor de intrare la spectacole sau a programelor de spectacole;
d) editarea si vanzarea de carti, studii si alte publicatii de specialitate;
e) asistenta si/sau prestari de servicii culturale citre autoritati si institutii de drept
public sau privat;

f) valorificarea drepturilor de autor si a drepturilor conexe, conform legii;

g) valorificarea bunurilor care fac parte din patrimoqj—uﬁ"’:ﬁf/\
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i) organizarea, in conditiile legii, de cursuri, seminarii, workshopuri, conferinte pentru
personal artistic, personal tehnic de specialitate, persoane interesate sau copii;

j) vanzarea obiectelor publicitare realizate de Artexim (carti postale, tricouri, sacose,
pixuri etc.);

k) onorariile, comisioanele sau alte asemenea remuneratii provenite din participari la
festivaluri, schimburi culturale si parteneriate cu alte institutii de gen, dupa caz, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;

[) comisioanele provenite din contractarea sa ca organizator al diferitelor manifestari
artistice si culturale, in conditiile legii;

m) realizarea §i vanzarea de CD-uri/DVD-uri care cuprind inregistrarea audio si/sau video
a unor productii realizate de Artexim;

n) alte activitati specifice, realizate in conformitate cu obiectul siu de activitate.

(2) ARTEXIM poate beneficia de bunuri materiale §i de fonduri banesti primite sub form3 de
prestari de servicii, parteneriate, donatii si sponsorizari, cu respectarea dispozitiilor legale;
liberalitatile de orice fel pot fi acceptate numai daci nu sunt grevate de conditii ori de
sarcini care afecteaza autonomia ARTEXIM sau care sunt contrare obiectului sau de activitate.
(3) Excedentul anual rezultat din executia bugetului de venituri si cheltuieli al ARTEXIM se

reporteaza in anul urmator.

CAPITOLUL V. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 10
Structura organizatorica a ARTEXIM, fundamentata la propunerea managerului, se elaboreaza
de catre institutie, se avizeaza pentru conformitate de directiile de resort din aparatul de

specialitate al Ministrutui Culturii si se aproba printr-un ordin de ministru.

Art. 11

A. CONDUCEREA INSTITUTIEI '\

>
n

Conducerea executiva:

1) Manager (Director general);
2) Director general adjunct;
3) Contabil-sef.



B. ORGANISME COLEGIALE DELIBERATIVE SI CONSULTATIVE, care asistd managerul in

activitatea sa:

1) Consiliul Administrativ;
2) Consiliut Artistic.

C. APARATUL DE SPECIALITATE SI APARATUL FUNCTIONAL - realizeazi obiectul de

activitate al ARTEXIM, respectiv activitatea de baza, si este format din:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Compartimentul Juridic si Resurse Umane;
Compartimentul Achizitii Publice;

Compartimentul Audit Public Intern;
Compartimentul Comunicare, Strategie si Dezvoltare;
Compartimentul Administrativ;

Compartimentul Impresariat - Contractare;

Compartimentul Financiar-Contabilitate.

CAPITOLUL VI. ATRIBUTII GENERALE ALE INSTITUTIEI

Art. 12

In vederea realizarii obiectului de activitate, conducerea si personalul ARTEXIM au

urmatoarele competente si atributii:

(1) Tn activitatea de specialitate:

a)

b)

intretine si dezvoltad relatii de colaborare cu alte institutii de culturd in vederea

organizarii unor manifestari comune, concerte, expozitii, schimburi de experientd;
intretine si dezvolta relatii de colaborare cu personal artistic si de specialitate
artisticd, atat din tard cit si din striinitate, in vederea organizarii de concerte si
evenimente artistice;

pe parcursul derularii evenimentelor, suportd cheltuielile aferente transportului si
cazarii colaboratorilor, dupa caz, conform contractului de finantare;

organizeaza concerte si evenimente ale altor institutii de profil din spatiul public sau

privat, din Bucuresti, din tara sau din stréi@t e;

desfasoara si alte activitati in domeniul //c/ultu onform obiectului de activitate, in

functie de prioritatile si de politicile culfura romovate de Ministerul Culturii;



f)

face demersuri in vederea atragerii de fonduri extrabugetare/accesarea de fonduri
europene in vederea asigurarii unui management eficient si in vederea participarii la
programe/proiecte derulate de institutii/organizatii interne si internationale in
domeniul specific de activitate;

se preocupa de sustinerea mobilitatii culturale a valorilor la nivel tocal, national,
european si international;

colaboreaza cu institutiile media pentru o promovare permanenta si o informare a
publicului referitor la activitatile institutiei;

realizeaza activitati de intretinere si reconditionare a scenelor si scenotehnicii, a
elementelor de decor, recuzita si costume, aflate in

proprietatea/administrarea/custodia sa, conform legii.

(2) Tn activitatea functionals :

a)

b)

f)

asigura, in conformitate cu prevederile legii, pastrarea, integritatea, protejarea si

valorificarea patrimoniului public incredintat si utilizarea eficients a acestuia;

intocmeste propuneri pentru bugetul anual de venituri si cheltuieli, iar, dupa aprobarea

acestuia in conditiile legii, asigurd executia acestuia prin folosirea eficientd a
fondurilor publice alocate sau a celor provenite din venituri extrabugetare, dupa caz;

face propuneri pentru lucrari de investitii, dotari specifice, reparatii capitale si curente
pe care le include in bugetul de venituri si cheltuieli; asigura conditiile necesare pentru

realizarea lor la termenele stabilite conform legii;

intocmeste bilantul contabil pe care il prezintd departamentului de specialitate din

cadrul Ministerului Culturii;

asigura, potrivit prevederilor legale, administrarea si ntretinerea imobilelor aflate in
administrarea sa pentru desfasurarea activitatii de bazd; dupi caz, poate incheia
contracte de inchiriere pentru spatiile detinute, in vederea obtinerii de venituri
suplimentare, precum si contracte de asociere pentru activitati care prezintd interes
comun, in legatura cu scopul cultural, muzical, stiintific al institutiei, cu respectarea
prevederilor legale in domeniu, conform obiectului propriu de activitate, cu
informarea Ministerului Culturii;

informeaza compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al
Ministrului Culturii cu privire la date operative,  indicatori specifici de activitate,

rapoarte perlodlce si prezmta spre,, ‘apﬁobare\ sau avizare diverse documente si




g) intocmeste diferite situatii, deconturi, declaratii conform legislatiei in vigoare si
asigura depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Ministerul
Finantelor, ANAF, CASMB etc);

h) asigura diverse forme de pregatire si perfectionare profesionald, intregului personal,

conform legii.

CAPITOLUL VIL.
ATRIBUTIILE $1 COMPETENTELE CONDUCERII EXECUTIVE,
ALE ORGANISMELOR COLEGIALE DELIBERATIVE SI CONSULTATIVE

A. Conducerea executiva

B. Organismele colegiale deliberative si consultative:
B1. Consiliul Administrativ
B2. Consiliul Artistic

Art. 13

Conducerea executiva are obligatia de a aduce la indeplinire toate atributiile institutiei cu

respectarea tuturor prevederilor legale in vigoare.

B1. Consiliul Administrativ
Art. 14
(1) Consiliul Administrativ este un organism deliberativ, numit prin decizia managerului
institutiei, avand urmatoarea componenta:
1) Manager (Director general) - presedintele Consiliului Administrativ;
2) Membri:
a) Director General Adjunct;
b) Contabil-sef;
c) Consilier juridic;
d) Referent de specialitate Resurse Umane;

e) Un reprezentant al Ministerului Culturii;

f) delegatul sindicatului reprezentétiv “’%ﬁg de acesta, sau, dupa caz,
Y . EANY
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reprezentantul salariatilor. {,//




3) Secretarul Consiliului - numit de presedintele Consiliului Administrativ.
(2) Presedintele Consiliului Administrativ stabileste datele de sedinta si asigura pregitirea

proiectelor de hotarari, organizarea si derularea sedintelor.

Art. 15

(1) La sedintele Consiliului Administrativ pot fi invitate personalitdti ale vietii culturale,
artistice, stiintifice si economice.

(2) La sedintele Consiliului Administrativ vor fi prezente cu statut de invitat permanent,
coordonatorii compartimentelor Audit Public Intern si Achizitii Publice. Acestia vor avea rol
consultativ, fara drept de vot in Consiliul Administrativ. |

(3) La sedintele Consiliului Administrativ pot fi invitate persoane cu rol specific in dezvoltarea
si derularea proiectelor institutiei, dupa caz.

(4) Membrii, precum si invitatii la sedintele Consiliului Administrativ, nu sunt remunerati

pentru participarea la acestea.

Art. 16
Principalele atributii ale Consiliului Administrativ sunt:

a) propune masuri de imbunatatire a activitatilor institutiei din punct de vedere
administrativ si economic;

b) elaboreaza si propune aprobarii managerului programele de investitii si reparatii
curente necesare institutiei;

c) avizeaza regulamentul intern al instiutiei;

d) avizeaza regulamentul de organizare si functionare a ARTEXIM, precum si organigrama
institutiei;

e) dezbate executia bugetului de venituri si cheltuieli in raport cu prioritatile de moment
si cele de perspectiva asumate de institutie;

f) dezbate problematica legald cu privire la derularea unor investitii, necesitatea unor
dotari specifice si aprovizionarea cu materiale necesare desfasurarii concertelor,
evenimentelor etc.;

g) dezbate problemele organizatorice din activitatea functionald curenti;

h) analizeaza si propune spre aprobare utilizarea pentru necesitatile institutiei a cotelor
(stabilite in conditiile legii) din veniturile proprii rezultate din exploatarea unor bunuri

aflate in administrarea institutiei;

al institutiei;
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j) dezbate propunerile privind structura organizatorica (organigrama) si structura
functiilor utilizate de institutie (statul de functii), alte probleme legate de activitatea
de resurse umane;

K) propune masuri pentru organizarea eficienta a muncii, vizand studii si programe de
perfectionare a activitatii;

) analizeaza si propune masuri pentru pregatirea, perfectionarea, incadrarea si
promovarea salariatilor, potrivit legii;

m) propune sau avizeaza acordarea drepturilor salariale pentru personalul angajat, in
conditiile legii, in limita bugetului aprobat;

n) propune si supune aprobarii Ministrului Culturii programele de investitii, reparatii
capitale si reparatii curente necesare institutiei;

o) propune tarife pentru serviciile prestate de institutie, conform legii;

p) analizeaza si aproba sau nu, propunerile venite din partea Consiliului Artistic.

Art. 17
Consiliul Administrativ analizeaza si aproba proiectele de hotirari in conformitate cu
procedurile prevazute in prezentul regulament si cu procedurile interne proprii elaborate la

nivelul institutiei.

Art. 18
Dezbaterile Consiliului Administrativ se concretizeaza in hotarari si/sau procese-verbale de

sedinta continand propuneri si concluzii care se adoptd cu respectarea legistatiei n vigoare.

Art. 19

Consiliul Administrativ este legal constituit in prezenta a cel putin 2/3 din numarul membrilor
sai. Hotdrarile, concluziile sau propunerile Consiliului Administrativ se adopti prin vot, cu
jumatate plus unu din numarul membrilor prezenti. Lipsa cvorumului de prezenta anuleaza

valabilitatea punerii in aplicare a hotararilor sedintei respective.

Art. 20

Specialistii din cadrul institutiei invitati la dezbat
)

observator cu drept de opinie, dar fara drepy/de v

i_(in functie de ordinea de zi), au statut de
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Art. 21

Consiliul Administrativ isi desfasoard activitatea in sedinte ordinare si extraordinare. Sedintele
ordinare se desfasoara trimestrial iar cele extraordinare ori de cate ori este nevoie, la
propunerea managerului. Membrii Consiliutui Administrativ se convoacd in mod obligatoriu de
catre managerul institutiei, prin intermediul personalului desemnat de acesta (secretarului

consiliului administrativ), cu minimum 48 ore inainte de data desfasurarii sedintei.

Art. 22
Dezbaterile, concluziile si hotararile Consiliului Administrativ se consemneaza intr-un proces

verbal, intocmit de secretarul sedintei, intr-un registru special.

B2. Consiliul Artistic
Art. 23
Consiliul Artistic este un organism colegial cu rol consultativ in domeniul de activitate al

institutiei, format din personalitati culturale din institutie si din afara acesteia.

Art. 24 _ ‘
Consiliul Artistic este condus de Managerul institutiei - in calitate de pre§edihte si are in
componenta un numar de membri, aprobat conform legii, constituit din personalitati culturale

din institutie si din afara acesteia numiti prin decizia managerului.

Art. 25
Consiliul artistic are urmatoarele atributii principale:
a) propune si dezbate proiecte culturale, activitdti artistice din domeniul de activitate
specific;
b) face propuneri cu privire la reprezentarea formatiilor romanesti sau a artistilor romani
la evenimentele culturale similare din strainatate;
c) face propuneri cu privire la tematica organizarii de cursuri, ateliere, laboratoare in
domeniile specifice artelor spectacolului;
d) dezbate probleme legate de stimularea si exprimarea valorii spiritualitatii nationale,

promovarea unor prestatii artistice de valoare, afirmarea creativitatii si talentului pe

principiul libertatii de creatie, al primordiali/t'

. " - 3 o S
e) Inainteaza propuneri pentru identificdrea ,

internationale;



f) inainteaza propuneri pentru identificarea unor surse de finantare a proiectelor
institutiei

g) propune vizionarea productiilor scolilor de muzica si ale companiilor private in vederea
propuneritor de recrutare de artisti;

h) dezbate alte probleme de ordin artistic, respectiv din activitatea de specialitate, ce se
impun a fi rezolvate;

i) indeplineste orice alte atributii conform legii.

Art. 26

Hotararile Consiliului artistic se iau cu majoritate de voturi, dar au numai caracter consultativ.

Art. 27
Daca un membru al Consiliului artistic absenteaza la trei intruniri consecutive ale consiliului,

aceasta va fi considerata ca o renuntare la calitatea de membru in Consiliut artistic putand fi

nlocuit.

Art. 28

Consiliul artistic analizeaza propuneri de proiecte artistice si/sau de hotarari de ordin artistic
la nivelul institutiei in conformitate cu legislatia in vigoare, cu procedurile previzute in
prezentul regulament si/sau cu procedurile interne proprii elaborate la nivelul institutiei, pe

care le Tnainteaza Consiliului Administrativ, spre analiza si aprobare.

Art. 29

Lucrarile Consiliului Artistic se concretizeazd in concluzii sau propuneri, cu respectarea
legislatiei in vigoare, care se adopta in prezenta a cel putin doua treimi din membri, cu votul
majoritatii simple. Consiliul Artistic se intruneste ori de cite ori este nevoie, la propunerea

managerului sau la cererea expresa a unor realizatori de spectacole, creatori etc.
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CAPITOLUL VIIl. COMPETENTELE, ATRIBUTIILE SI RESPONSABILITATILE CONDUCERI
EXECUTIVE $I ALE CELORLALTE STRUCTURI FUNCTIONALE ALE ARTEXIM

Art. 31

ARTEXIM este condusa de un manager (director general) desemnat pe baza unui concurs de
proiecte de management, organizat in conformitate cu prevederile Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 189/2008 privind managementul institutiilor publice de cultura, aprobata cu
modificari si completari prin Legea nr. 269/2009, cu modificirile si completarile ulterioare, si

este asistat in activitatea sa de un director general adjunct si un contabil sef.

Art. 32
Managerul (Directorul General) este ordonator tertiar de credite, conduce intreaga
activitate a institutiei, pe care o reprezinta in raporturile cu autoritatile publice, institutii si

organizatii, precum si cu persoane fizice sau juridice din tard si din strainatate.

Art, 33
(1) Managerul are urmatoarele atributii principale:
a) asigura conducerea si buna administrare a activitatii institutiei pe care o reprezinta;
b) coordoneaza derularea programelor asumate in domeniul specific de activitate prin
proiectul de management si raspunde de executarea obligatiilor asumate prin
contractul de management incheiat cu autoritatea, potrivit termenilor si conditiilor
acestuia, cu respectarea prevederilor legale;
c) reprezinta si angajeaza juridic, profesional si financiar institutia, in relatiile cu tertii -
persoane fizice sau juridice, in conditiile legii;
d) reprezinta institutia la negocierea contractelor incheiate cu persoanele fizice sau
juridice;
e) urmareste modul de realizare a veniturilor proprii programate si gasirea de solutii
pentru cresterea nivelului acestora;
f) adopta masurile pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri
extrabugetare, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare;

g) in calitate de ordonator tertiar de credite raspunde de organizarea si tinerea la zi a

contabilitatii si de prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra situatiei




h)

)

k)

D

publice, de organizarea evidentei programelor, inclusiv a indicatorilor aferenti
acestora, si de organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform
prevederilor legale;

raspunde de integritatea bunurilor incredintate institutiei si organizeaza inventarierea
generala a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii detinute,
cel putin o data in cursul exercitiului financiar si/sau in alte situatii previzute de lege;
raspunde, potrivit legii, de angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor, in
limita creditelor de angajament si creditelor bugetare repartizate si aprobate, de
realizarea veniturilor si de integritatea bunurilor incredintate institutiei pe care o
conduce;

proiecteaza, implementeaza si dezvolta continuu Controlul intern managerial care se
defineste ca fiind ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice,
inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si
cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
economic, eficient si eficace;

aproba proiectul bugetului institutiei publice pe baza Scrisorii cadru transmisi de
ordonatorul principal de credite si raspunde de transmiterea acestuia la

compartimentul de specialitate din cadrul Ministerului Culturii;

incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, in limitele de competenta

stabilite prin contractul de management;

m) numeste, prin decizie, componenta Consiliului Administrativ, in conformitate cu

n)

0)

P)

q)

s)

prevederile legale;

raspunde de aplicarea procedurilor legale de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale personalului angajat;

in cadrul Consiliului Administrativ, in calitate de presedinte, propune masuri de
rezolvare a problemelor semnalate de membrii Consiliului;

fundamenteaza si propune spre aprobare ordonatorului principal de credite proiectul
de organigrama, numarul de personal, statul de functii, Regulamentul de organizare si
functionare a institutiei si orice modificare a acestor documente, supunandu-le spre
aprobare, conform legislatiei in vigoare;

aproba Regulamentul intern al institutiei;

se sesizeaza cu privire la disfunctionalitdtile aparute in activitatea institutiei,

solicitand in acest sens note explicative responsabililor de compartimente prin

AT

intermediul Compartimentului Juridic si Resurse Un/w/,_a puternicit in acest sens;
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epta adresata institutiei;
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t) stabileste masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna
desfasurare a activitatii institutiei, in conditiile legii;

u) dispune angajarea, promovarea, sanctionarea si incetarea raporturilor de munci ale
personalului institutiei, cu respectarea dispozitiilor legale;

V) dispune detasarea, delegarea personalului institutiei, in conditiile legii;

w) incheie contracte individuale de munca pe durati determinata, cu respectarea
prevederilor din Codul muncii si, dupa caz, din legile speciale, fara ca durata acestora
sa depaseasca cu mai mult de un an durata contractului de management;

X) analizeaza, avizeaza sau aprobd, dupa caz, cererile personalului angajat al institutiei,
inclusiv cele referitoare la programarea si efectuarea concediului de odihn;

y) analizeaza, periodic, necesarul de personal si stabileste organizarea de concursuri
pentru ocuparea posturilor vacante, in conditiile legii;

z) 1n functie de disponibilitatile din bugetul aprobat cu aceasti destinatie, aproba planul
anual privind perfectionarea profesionala a personalului angajat in institutie;

aa) evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului de conducere din
subordine directa si aproba fisele posturilor;

bb) decide, in conditiile legii, modificarea raporturilor de munci ale personalului din
institutie, precum si alte masuri legale ce se impun, in conditiile legii;

cc) aproba deplasarea in tara si strainatate a personalului angajat in institutie, precum si
a colaboratorilor externi implicati in proiecte proprii ale institutiei, in vederea
participarii la manifestari culturale de gen (turnee, festivaluri, etc.);

dd) raspunde de organizarea controlului financiar preventiv propriu, care se exercita, prin
viza, si numeste persoana responsabild, dupd obtinerea acordului de la ordonatorul
principal de credite, in conformitate cu prevederile 0.G. nr. 119/1999 privind
controlul intern si controlul financiar preventiv, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare si OMFP nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice
generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific
de norme profesionale pentru persoanele care desfisoara activitatea de control
financiar preventiv propriu, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;

ee) raspunde de organizarea activitatii de paza si prevenire impotriva incendiilor, in
conditiile legii;

ff) raspunde de asigurarea securitatii si sanatatii salariatilor in toate aspectele legate de

munca;
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hh) aproba componenta comisiilor de evaluare a ofertelor, precum si documentatia
referitoare la activitatea de achizitii publice;

ii) reprezinta institutia si asigura cooperarea cu institutii cultural - artistice din tara si
strainatate, precum si aderarea la organisme de profil interne si internationale, cu
avizul Ministerului Culturii;

ji) In exercitarea atributiilor sale emite decizii privind desfasurarea activitatii specifice
institutiei;

kk) supune spre aprobarea Ministrului Culturii cererea pentru efectuarea concediului legal

~ de odihna;

ll) gestioneaza sistemul de salarizare a personalului din institutie;

mm)in calitate de ordonator de credite are obligatia sa stabileasci salariile de bazd
sporurile, alte drepturi salariale in bani si in naturd prevazute de lege, sa asigure
promovarea personalului in functii, grade si trepte profesionale si avansarea in
gradatii, in conditiile legii, astfel incat s& se incadreze in sumele aprobate cu aceast3
destinatie in bugetul propriu;

nn) avizeaza statul de functii anual, precum si, dupd caz, statele de functii
modificatoare, pe care le transmite, in formatul si la termenele comunicate de
autoritate, spre a fi supuse aprobarii ordonatorutui principal de credite, potrivit legii;

00) aproba, in conditiile legii, programarea concediilor anuale de odihni ale angajatilor
institutiei;

pp) elaboreaza si propune spre aprobare autoritatii proiectul de buget al institutiei;

qq) 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;

rr) selecteaza, angajeaza si concediaza personalul salariat, in conditiile legii;

ss) negociaza clauzele contractelor individuale de munc, in conditiile legii;

tt) negociaza clauzele contractelor incheiate conform prevederilor codului civil sau, dupa
caz, conform legilor speciale;

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

wv) conlucreaza la pregdtirea, organizarea §i desfasurarea in bune conditii a
evenimentelor programate;

ww) realizeaza programul de promovare pentru punerea

%l'n re
3 g

in-valoare a culturii si coeziunii

europene, inclusiv prin valorificarea drepturilor d

Ie raredifuzare si redifuzare
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a reprezentatiilor;
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xx) conlucreaza la conceperea, organizarea si desfasurarea activitatilor proiectelor,
programelor artistice ale institutiei;
yy) asigura si controleaza prin masuri adecvate mentinerea calitatii spectacolelor,
concertelor, evenimentelor culturale.
(2) Managerul indeplineste si alte atributii stabilite prin contractul de management, prin
regulamentul de organizare si functionare a institutiei, ordin al Ministrului Culturii sau altele
prevazute de lege.
(3) In exercitarea atributiilor sale, managerul poate incheia contracte individuale de munca
pe durata determinata, contracte incheiate potrivit Codului civil, precum si contracte privind
dreptul de autor si drepturile conexe, fara ca durata acestora sa depaseasca cu mai mult de
un an durata contractului de management.
(4) Tn perioada absentarii din institutie a managerului atributiile sunt preluate de Directorul
General Adjunct al institutiei sau de o alta persoana desemnata de acesta, in limita stabilita,
in scris, de manager si in considerarea dispozitiilor legale.
(5) Managerul poate delega personalului din subordine sarcini si responsabilitati, cu

respectarea reglementarilor legale in vigoare.

Art. 34

Directorul General Adjunct se subordoneazd managerului institutiei, raspunde de buna
desfasurare a activitatii institutiei, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si are
urmatoarele atributii principale:

a) urmareste realizarea angajamentelor asumate de managerul institutiei, subordonandu-
se si ducand la indeplinire deciziile acestuia in vederea aplicarii strategiei de
functionare si dezvoltare a institutiei;

b) coordoneaza si raspunde de conducerea curentd a Compartimentului Comunicare,
Strategie si Dezvoltare, a Compartimentului Administrativ, a Compartimentului Achizitii
Publice, a Compartimentului Impresariat Contractare si a Compartimentului
Financiar - Contabilitate;
sprijina managerul in coordonarea derularii programelor asumate de acesta in domeniul
specific de activitate prin proiectul de management;

c) asigura indeplinirea formalitatilor preliminare necesard contactarii si confirmarii

prezentei artistilor, formatiilor si orchestrelor;
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f)

g)

h)

)]

k)

1)

realizeaza programul de promovare pentru punerea in valoare a culturii si coeziunii
europene, inclusiv prin valorificarea drepturilor de inregistrare, difuzare si redifuzare a
reprezentatiilor;

conlucreaza la conceperea, organizarea si desfasurarea activitatilor proiectelor,
programelor artistice ale institutiei;

asigura si controleaza prin masuri adecvate mentinerea calitatii spectacolelor,
concertelor, evenimentelor culturale prin coordonarea compartimentelor aflate in
subordinea sa;

participa la elaborarea proiectutui de buget de venituri si cheltuieli a institutiei;
raspunde, Impreund cu Contabilul Sef, de inventarierea patrimoniului;

propune modalitati de conservare si reabilitare a patrimoniului mobil si imobil aflat in
administrarea institutiei;

propune modalitati de asigurare si protejare a patrimoniului mobil si imobil de frauda,
distrugere, efect al calamitatilor;

participa si raspunde, alaturi de personalul responsabil cu achizitiile publice, la
elaborarea §i indeplinirea programului anual de achizitii publice, urmand ca dupa

elaborare sa fie Tnaintat managerului institutiei in vederea aprobarii acestuia;

m) in colaborare cu personalul institutiei intocmeste planuri anuale de necesitati de

q)

r)

investitii §i de dotare scenotehnica, instalatii §i echipamente necesare desfasurarii
optime a activitatii tuturor sectoarelor de activitate;

coordoneaza, controleaza si urmareste rezolvarea tuturor problemelor ce apar si care-i
sunt prezentate pe baza de referate de catre reprezentantii tuturor compartimentelor
din subordinea sa;

sesizeaza deficientele si necesitatile pentru buna desfasurare a activitatii institutiei,
informeaza Consiliul Administrativ si managerul (directorul general) despre masurile si
deciziile care se impun pentru reglementarea situatiilor aparute;

raspunde de elaborarea si realizarea unor masuri speciale pentru cresterea calitatii
profesionale a departamentelor pe care le are in subordine;

asigura conducerea operativa a institutiei in perioada absentdrii din institutie a
managerului;

e
indeplineste si alte atributii specifice func‘g,/iej;\sale
K7 Ve

potrivit legii. i/
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Art. 35

Compartimentul Impresariat - Contractare aflat in subordinea Directorului General Adjunct,

este o structura functionala si are urmatoarele atributii:

a)

b)

d)

e)
f)

prospecteaza piata artistica internd si externa in vederea obtinerii unor contracte
profitabile pentru institutie, pentru artisti, formatii si orchestre din tard si din
strainatate, reprezentate de impresarii institutiei;

selectioneaza artisti, ansambluri, orchestre etc. pentru portofoliul institutiei;
elaboreaza si sustine ofertele de prestatie artistica in fata clientilor, poarta discutii de
specialitate si negociaza atat clauzele standard ale contractelor dintre artisti si
beneficiari, cat si modul specific de lucru al artistilor;

impresariaza solisti, formatii, orchestre si productii artistice din toate genurile
artistice, negociaza si incheie contracte de exclusivitate, dupd caz, prin care se
urmareste, pe langa sustinerea de tinere talente, si promovarea intereselor pe termen
lung ale institutiei;

realizeaza corespondenta necesara desfasurarii activitatii de impresariat;

urmareste si raspunde de respectarea formelor legale pentru obtinerea cesiunii de
reprezentare a compozitiilor si ilustratiilor muzicale si a altor lucrari purtitoare de

drepturi de autor;

g) intocmeste, redacteaza, realizeazd §i derlueazd contracte interne si externe de

h)

b))

k)

n)

impresariat artistic care concura la indeplinirea obiectului de activitate, conform
actelor normative in vigoare;

stabileste, redacteaza si executd contractele de parteneriat cu agentii, firme si
companii a caror-activitate este legata de impresarierea interna;

asigura activitatea de organizare si management de turneu;

poartd tratative cu partenerii roméni si straini privind realizarea actiunilor, nivelul
financiar al acestora, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

monitorizeaza derularea contractelor de prestatie artisticd aflate in curs de
desfasurare urmarind respectarea obligatiilor reciproce de catre parti si intervenind cu
profesionalism, daca situatia o impune, pentru rezolvarea problemelor;

colaboreaza cu toate departamentete functionale ale institutiei;

cunoasterea si respectarea tuturor actelor normative in vigoare, specifice domeniului

de activitate si raspunde pentru stricta aplicarea a acestora;

TR

d-i-§pu§\a\ de managerul institutiei,
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Art. 36
Compartimentul Comunicare, Strategie si Dezvoltare este in subordinea Directorului General
Adjunct si are urmatoarele atributii principale:

(1) In domeniul Comunicare:

a) avizeaza textele, machetele si schitele grafice ale oricirui material de promovare a
activitatii artistice a institutiei;

b) promoveaza activitatea evenimentelor generate de institutie: prezentare, atragere de
sponsori, mapa de prezentare, evenimente de presd si aparitii pentru prezentarea
evenimentului, parteneriate media etc.

c) elaboreaza materialele publicitare pentru evenimentele, spectacolele, concertele
realizate de institutie;

d) intretine relatiile publice ale institutiei la toate palierele de comunicare: institutii de
profil din tara si strainatate, institutii de culturd din tara si stréinétaté, organisme
ONG-uri, ambasade si institute culturale etc.;

e) organizeaza informarea zilnicd a conducerii prin tdieturi din presa asupra tuturor
articolelor, cronicilor si stirilor publicate in legdturd cu activitatea institutiel sau a
membrilor personalului artistic, in legaturd cu turneele ansamblurilor sau artistilor
reprezentati de institutie in tara sau straindtate, organizeaza colectarea b‘reséi locale
si respectiv a celei straine, organizeaza traducerea materialelor cuprinse in presa
straina n legdtura cu turneele si informeazi conducerea asupra tuturor acestor
materiale. Pastreaza caietul sau dosarul de presa;

f) concepe si realizeaza programe pentru marirea audientei la spectacolele si
evenimentele institutiei;

g) gestioneazd comunicarile publice (realizeazid comunicatele de presi, mape de
prezentare si alte materiale, consultanta privind discursul, semnalizare, locatie);

h) gestioneaza relatia cu mass-media (invitatii, proiecte de fidelizare) prin intalniri de
socializare, furnizarea de informatii privind activitatea institutiei, asigurarea cadrului
necesar realizarii interviurilor;

i) coordoneaza activitatea de promovare a institutiei, propunind conceptul materialelor

publicitare, asigurandu-se de buna informare a presei scrise si audiovizuale asupra

stadiului de evolutie a proiectelor;

j)




k)

n)
0)
P)

q)

r)

5)

t)

realizeaza si implementeaza - prin campanii integrate - strategia de promovare prin PR
a brandurilor institutiei, Tn scopul optimizarii imaginii sala publice, utilizAnd toate
suporturile de distributie a mesajului: mediile scrise, audio-video, on-air, off-air,
online, social media, inovate media, marketing direct, video streaming etc.; contribuie
la realizarea si implementarea strategiei de marketing;

raspunde de continutul paginii electronice a institutiei (www.artexim.ro), principala
interfata de comunicare a institutiei cu beneficiarii; incarci toate informatiile la zi
privind activitatea institutiei, primite de la celelalte departamente si le verifici
corectitudinea;

asigura comunicarea din oficiu a informatiilor de interes public, conform obligatiilor
stabilite prin Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
cu modificarile si completarite ulterioare;

colaboreaza cu toate compartimentelor functionale ale institutiei;

indeplinirea oricéror alte atributii specifice;

avizeaza textele, machetele si schitele grafice ale oricirui material de promovare a
activitatii artistice a institutiei;

analizeaza piata de profil si identificd cele mai potrivite canale de comunicare pentru
promovarea institutiei si a produselor sale culturale;

tine legatura cu partenerul de ticketing s$i coordoneaza organizarea si gestionarea
locurilor de protocol, vanzarii de bilete, a abonamentelor si biletelor in regim b2b etc,

pentru evenimentele organizate de institutie;

incheie situatii cuprinzénd numarul de spectacole, spectatori si valoarea biletelor

vandute;

prospecteaza piata interna in vederea organizérii de concerte si spectacole in tara in
colaborare cu Biroul Impresariat-Contractare;

realizeaza si implementeaza - prin campanii integrate - strategia de marketing si
contribuie la realizarea si implementarea strategiei de promovare prin PR a brandurilor
institutiei, in scopul optimizarii imaginii sale publice, utilizdnd toate suporturile de
distributie a mesajului: mediile scrise, audio-video, on-air, off-air, online, social
media, inovate media, marketing direct, video streaming etc.;

realizeaza si diversificd parteneriatele cu entititile publice si private, urmarind

derularea contractelor aferente;

si optiunilor publicului spectator;




X) intocmeste si asigurd derularea contractelor cu furnizorii de produse si servicii,
conform normelor legale in vigoare;

y) intocmeste si asigura valorificarea materialelor promotionale si de reclamg;

z) colaboreaza cu toate compartimentelor functionale ale institutiei;

aa) elaboreaza strategia de fund‘raising potrivita pentru institutie;

bb) planifica si coordoneaza campaniile de atragere de fonduri;

cc) contribuie la intocmirea bazei de donatori, sponsori, parteneri si propune initiative de
dezvoltare a acesteia;

dd) participd la intalnirile de networking cu scopul de a promova proiectele si
evenimentele organizate de institutie;

ee) raspunde de indeplinirea obiectivelor si a targeturilor agreate cu conducerea
institutiei;

ff) promoveaza activitatea evenimentelor generate de institutie in vederea atragerii de
venituri suplimentare din sponsorizari, parteneriate barter etc.;

gg) intretine relatiile publice ale institutiei cu institutii publice si private, ONG-uri,
ambasade si institute culturale etc.; '

hh) identifica si atrage sponsori, colaborari strategice cu institutii publice si private si
urmareste derularea corecta a contractelor aferente;

ii) rentabilizeaza proiectele si evenimentele organizate de institutie prin atragerea de
fonduri, sponsorizari, donatii din partea unor persoane juridice sau persoane fizice din
tara si/sau din strainatate;

jj) colaboreaza cu toate compartimentelor functionale ate institutiei;

kk) indeplineste, la solicitarea sefului ierarhic superior sau a Managerului, oricare alte
atributii specifice.

(2) Tn domeniul Strategie si Dezvoltare

a) stabileste si implementeaza cele mai bune practici, proceduri si operatiuni si mentine
standarde legate de management, planificare si executia proiectelor;

b) documenteaza proiectul, orientarea si masurile de succes;

c) asigura livrarea la timp a proiectului in cadrul unui buget specificat;

d) propune realizarea conferintelor, evenimentelor, intalnirilor si dezbaterilor;

e) propune, alege si adapteaza setul de proceduri si formulare (metodologia) de derulare
a proiectelor institutiei;

f) supravegheaza desfasurarea proiectelor institutiei si gestioneaza echipa de proiect;

oy
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h)

k)

1)

m)

0)

P)

q)

r

s)

w)

X)

informeaza in scris pe cale ierarhica, asupra deficientelor si dificultatilor aparute in
sfera proprie de activitate sau in relatiile de colaborare din cadrul institutiei,
propunand variante si solutii de rezolvare;

asigura realizarea cursurilor, -atelierelor, conferintelor, evenimentelor, intalnirilor,
dezbaterilor si a altor activitati si proiecte ale institutiei;

coordoneaza organizarea de evenimente - identifica furnizorii de produse/servicii
(locatii, catering, decoruri, etc.);

solicita, analizeaza si propune cele mai potrivite oferte, asigura buna desfasurare a
evenimentului: decorare locatie, conceptul de eveniment cu detalierea scenariului de
desfasurare, materiale de comunicare, lista de invitati si conformari, receptie invitati,
follow up precum si incadrarea in buget;

informeaza in scris pe cale ierarhicd, asupra deficientelor si dificultdtilor aparute in
sfera proprie de activitate sau in relatiile de colaborare din cadrul institutiei,
propunand variante si solutii de rezolvare;

gestioneaza activitatea evenimentelor generate de institutie: prezentare, actiuni de
atragere de sponsori, evenimente de pres3;

supravegheaza spectacolele, concertele si orice alte evenimente ale institutiei in
deplasari si turnee, pentru ca acestea sa se desfasoare in bune conditii sub aspect

organizatoric;

intocmeste si urmareste derularea contractelor de prestari servicii cu furnizorii,

conform normelor legale in vigoare;
propune si supune aprobarii scrise conducerii, nivelul financiar al actiunilor in

organizare proprie;

intocmeste si justifica bugetele pe baza de documente, a cheltuielilor efectuate, cu

respectarea legislatiei in vigoare;

asigura informatizarea §i conducerea computerizata a activitatilor prelucrabile pe
calculator;

propune dezvoltarea sistemului informatic, necesarul de echipamente, aplicatii si
personal;

analizeaza problemele informatice interne si definesc posibilitatile de dezvoltare IT;
asigura protectia adecvata a datelor informatice;

dezvolta proceduri interne pentru optimizarea fluxului de date informationale;
urmareste respectarea prevederilor contractuale cu furnizor: »de_\s\ervicii T

- . . . L R . .
urmareste respectarea prevederilor legale pnvmd/?pub!lc‘a‘rea de date si protectia

e I

datelor personale;
23



y) auditeaza intern sistemul informational si eficienta de utilizare a acestuia;

z) genereaza rapoarte interne confidentiale ne-elaborabile de furnizori externi;

aa) coordoneaza implementarea si exploatarea sistemelor informatice;

bb) propune solutii de reducere a costurilor pentru analiza, proiectare, realizare,
configurare, instalare, implementare programe, aplicatii si servicii electronice specifice
activitatii informatice din cadrul institutiei;

cc) asisgura asistenta si instruirea pentru utilizatorii sistemului informatic;

dd) participa la realizarea si supravegherea Sistemului Informatic al institutiei;

ee) concepe si elaboreaza proiecte de dezvoltare a sistemului informatic in contextul
dezvoltarii societatii informationale;

ff) elaboreaza impreuna cu sprijinul celorlalte compartimente lista aplicatiilor necesare, a
prioritatilor de implementare a acestora la nivelul institutiei (prin realizare proprie in
functie de gradul de complexitate sau prin achizitionarea de la terti) si le prezinta spre
aprobare conducerii;

gg) coordoneaza, indruma si supravegheazi activitatea de editare si arhivare pe suport
magnetic a documentelor din cadrul institutiei;

hh) raspunde de functionarea programelor elaborate in cadrul institutiei sau de citre terti,
depanand eventualele blocaje ale programelor;

if) coordoneaza instalarea componentelor hardware si software de retea atat pe server,
cat si pe statiile de lucru, supraveghind totodati activitatea tertilor producatori si
furnizori de echipamente (inclusiv soft de retea), din faza de testari si pana la punerea
definitiva in functiune;

jJ) supravegheaza toate modificarile la server, cablare si alte surse ale retelei, asigurand
capacitati suficiente pentru aplicatii noi;

kk) instaleaza caracteristicile utilizatorilor, parolele, directoarele utilizatorilor si
drepturile de acces in retea;

l) stabileste procedurile de asigurare a securitatii datelor, supraveghind salvarea regulata
a datelor pe suport extern;

mm) instruieste personalul asupra modului de intretinere al echipamentelor de calcul si

controleaza modul n care aceste instructiuni sunt respectate;.

<

0 \‘«.
Ma_:‘n_a\gerului, oricare alte

atributii specifice.
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Art. 37
Compartimentul Achizitii Publice aflat in subordinea directd a Directorului General Adjunct,
este o structura functionala si are urmatoarele atributii:

a) elaboreaza programul anual de achizitii, impreund cu responsabilii de compartimente, pe
baza necesitatilor si prioritdtilor comunicate de acestia, respectiv a analizelor Si
evaluarilor efectuate de Compartimentul Financiar-Contabilitate cu referire la
consumurile si cheltuielile din anii anteriori;

b) centralizeaza propunerile de dotare cu echipamente intocmite de compartimentele
institutiei si alcatuieste planul de investitii;

¢) transmite spre aprobare managerului institutiei orice modificare intervenit3 in programul
anual al achizitiilor publice;

d) raspunde de utilizarea pentru clasificarea statistici a produselor, serviciilor si lucrarilor
a vocabularului comun al achizitiilor publice - CPV;

e) estimeaza impreuna cu contabilul-sef valorile fiecarui contract de achizitie publica in
baza solicitarilor comunicate de celelalte compartimente si a studiului de piati efectuat si
intocmeste nota privind determinarea valorii estimate;

f) stabileste procedurile de atribuire aferente fiecdrui contract de achizitie publici, in
conditiile legii si intocmeste note justificative privind alegerea procedurii de atribuire;

g) stabileste perioadele intre data transmiterii spre publicare a anunturilor de participare
sau data transmiterii invitatiilor de participare si data limita pentru depunerea ofertelor,
functie de complexitatea contractului si prevederile legale in materie;

h) intocmeste si pastreaza dosarele de achizitii publice;

i) intocmeste notele de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de achizitie
publica, daca este cazul;

jyintocmeste notele justificative cu privire la impunerea unor cerinte minime de calificare
referitoare la situatia economica si financiara ori la capacitatea tehnica si profesionald a
operatorilor economici;

k) propune cuantumul garantiilor de participare in corelatie cu valoarea estimati a
contractului de achizitie publica, buna executie si forma de constituire a acestora,

conform prevederilor legale, pe care le inainteaza spre aprobare managerului;

I) inainteaza propuneri catre managerul institutiei -pentrd componenta comisiilor de ..

evaluare a ofertelor in vederea aprobarii spre atribuire a fiecarui contract de achizitie
publica;

/"/~ QW

. . - e egs . P/ s .o
atribuire a contractului de achizitie publicd sau in ‘cazal..unui ‘concurs de solutii a
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documentatiei de concurs, in baza solicitarilor si informatiilor comunicate de celelalte
departamente;

n) inainteazd propuneri si fundamenteaza necesititile cooptirii unor experti din afara
institutiei si participarea acestora in cadrul comisiilor de atribuire a contractelor de
achizitie public3;

o) ia masuri legale pentru respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese;

p) inainteaza propuneri in vederea achizitionarii de servicii de consultanta pentru
elaborarea documentatiei de atribuire a contractului de achizitie publica daca este cazul,
cu referire indeosebi la elaborarea caietului de sarcini si a caracteristicilor tehnice si
functionale solicitate in documentatia de atribuire;

q) intocmeste si indeplineste toate formalitatile de publicitate/comunicare pentru
procedurile organizate, in conformitate cu prevederile legale;

r) comunica cu operatorii economici in toate fazele de desfasurare a procedurii de atribuire
(transmiterea invitatiilor de participare, raspunsuri la clarificiri, solicitare de clarificari,
transmiterea procesului verbal de deschidere a ofertelor, comunicarea rezultatului
procedurii de atribuire, comunicarea notificarilor de contestatie);

s) primeste, inregistreaza si pastreaza ofertele pentru procedurile organizate;

t) intocmeste procesele verbale de deschidere a ofertelor, precum si raportul procedurii de
atribuire a contractelor de achizitie publica;

u) urmareste si restituie garantiile de participare la procedurile de achizitie publicd in
conditiile prevazute de lege;

v) respecta termenele legale pentru incheierea contractului de achizitie publica;

w) comunica cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor si transmite, in termenele
.prevézute de lege, toate informatiile si materialele solicitate de citre acesta;

x) incheie contracte de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitii organizate
pentru bunuri, servicii si lucrari si transmiterea lor pentru urmarire compartimentelor de
specialitate;

y) indeplineste toate formalititile de raportare si le transmite, conform prevederilor
legale, catre Agentia Nationald pentru Achizitii Publice;

z) gestioneaza informatiile cu privire la procedurile de achizitie publica organizate;

aa)cunoaste si aplica legislatia specifica in domeniului de activitate al compartimentului;

bb)colaboreaza eficient cu toate compartimentele institutiei;

cc)executa si alte sarcini transmise de conducere sau /,;é’ :

vigoare.



Art. 38

Contabilul-sef se subordoneazi Directorului General Adjunct si are urmatoarele atributii

principale:

a)
b)

c)

f)

2)

h)

3)

coordoneaza activitatea financiar-contabili si administrativa a institutiei;

raspunde de elaborarea si executia bugetului de venituri si cheltuieli;

raspunde de organizarea evidentei contabile a elementelor patrimoniale de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, a veniturilor si cheltuielilor in baze
contabile de numerar si de angajamente, cu respectarea actelor normative in vigoare;
raspunde de intocmirea si avizarea situatiilor financiare trimestriale si anuale pe care
le Tnainteaza spre aprobare conducitorului institutiei si raspunde de transmiterea
acestora, la termenele stabilite de lege, ordonatorului principal de credite;

raspunde de elaborarea si fundamentarea proiectul bugetului institutiei publice pe baza
Scrisorii cadru transmisd de ordonatorul principal de credite, pe care il supune
aprobarii conducatorului institutiei/consiliului  de administratie si raspunde de
transmiterea acestuia la compartimentul de specialitate din cadrul Ministerului
Culturii;

raspunde de organizarea inventarierii generale a elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii detinute, cel putin o datad in cursul exercitiului
financiar si/sau in alte situatii previzute de lege si de inregistrarea in contabilitate a
rezultatului acesteia;

raspunde de Intocmirea registrelor contabile obligatorii si de arhivarea acestora,
conform prevederilor legale;

raspunde de organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, in
limita creditelor de angajament si creditelor bugetare repartizate si aprobate, de
lichidarea si intocmirea instrumentelor de plata a cheltuielilor pe baza ordonantarilor
de plata a cheltuielilor aprobate de ordonatorut de credite;

raspunde de efectuarea platii cheltuielilor bugetare;

raspunde de Tntocmirea si transmiterea la termen a raportarilor lunare (monitorizare
cheltuieli de personal, monitorizare cheltuieli de capital, raportari in FOREXEBUG),

astfel incét sa fie respectate termenele legale stabilite de actele normative in vigoare

pe care le supune aprobarii conducatorului institutiei;

Ay

managerul institutiei,

1]

. . . I s . e
indeplineste si alte atributii specifice functiei sale, dispuse

potrivit legii.
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Art. 39
Compartimentul Financiar - Contabilitate este subordonat Contabilului Sef si are urmatoarele
atributii:
(1) Tn domeniul Financiar - Contabilitate:
a) raspunde de buna functionare a activitatii financiar-contabile a institutiei, fin
conformitate cu dispozitiile legale si delegarile de autoritate primite din partea conducerii
institutiei;
b) urmareste executarea integrald si intocmai a bugetului aprobat al institutiei;
.C) organizeaza si raspunde de evidenta contabild a elementelor patrimoniale de natura
activelor, datoriilor i capitalurilor proprii, a veniturilor si cheltuielilor in baze contabile de
numerar si de angajamente, cu respectarea actelor normative in vigoare;
d) verificd legalitatea si exactitatea documentelor de decontare si a datelor din
documentele de evidenta gestionar3;
e) Tintocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale pe care le inainteazd spre
aprobare conducatorului institutiei si raspunde de transmiterea acestora, la termenele
stabilite de lege, ordonatorului principal de credite;
f) fundamenteaza elaborarea si executia bugetului de venituri si cheltuieli;
g) raspunde de intocmirea corect si in termen a documentelor cu privire la depunerile si
platile in numerar, controland respectarea plafonului de casa aprobat; |
h) raspunde de primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora si a
documentelor insotitoare;
i) raspunde de evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, in limita
creditelor de angajament si creditelor bugetare repartizate §i aprobate, de lichidarea si
intocmirea instrumentelor de platd a cheltuielilor pe baza ordonantarilor de plati a
cheltuielilor aprobate de ordonatorul de credite;
j) exercita controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie si asigura incasarea la
timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata, luadnd masurile necesare pentru stabilirea
raspunderilor legale, atunci cand este cazul;
k) elaboreaza si fundamenteaza proiectul bugetului institutiei publice pe baza Scrisorii
cadru transmisa de ordonatorul principal de credite, pe care il supune aprobarii
Contabilului-Sef si raspunde de transmiterea acestuia la compartimentul de specialitate din

cadrul Ministerului Culturii; y
y : , L s
l) urmareste circulatia documentelor fmanc1ar-cont§/glle‘
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i
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acesteia;




m) asigura clasarea si pastrarea in ordine si in conditii de siguranta a documentelor si
actelor justificative ale operatiilor contabile si evidenta pierderii sau distrugerii lor partiale
sau totale;

n) prezinta conducerii institutiei spre aprobare urmatoarele situatii: bilantul contabil,
raportul explicativ;

0) participa la analiza rezultatelor economice si financiare pe baza datelor din bilant;

p) raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor aferente domeniului contabil, stabilite ca
urmare a controatelor financiar-gestionare efectuate de organele in drept;

q) intocmeste cererile de credite bugetare pentru cheltuieli de personal, bunuri si
servicii, cofinantare proiecte cu finantare nerambursabild, dupd caz, si cheltuieli de
capital, pe care il supune aprobarii Contabilului-Sef si conduc&torului institutiei, si raspunde
de transmiterea acestuia la compartimentul de specialitate din cadrul Ministerului Culturii,
la termenele stabilite de acesta;

r) efectueaza inventarierea generald a elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii detinute, cel putin o data in cursul exercitiului financiar si/sau in alte
situatii prevazute de lege si inregistreaza in contabilitate rezultatul inventarierii;

s) intocmeste documentatia necesard si urméreste procedurile legale de declasare,
scoatere din functiune, transfer fara platé,‘ valorificare si casare a bunurilor apar[:ihénd
institutiei; |

t) intocmeste registrele contabile obligatorii si raspunde de arhivarea acestora, conform
prevederilor legale;

u) asigura relatia cu trezoreria statului si bancile comerciale;

v) raspunde de intocmirea si transmiterea la termen a raportarilor lunare (monitorizare
cheltuieli de personal, monitorizare cheltuieli de capital, raportari in FOREXEBUG), astfel
incat sa fie respectate termenele legale stabilite de actele normative in vigoare pe care le
supune aprobarii conducatorului institutiei;

w) intocmeste documentele privind drepturile salariale ale personalului;

x) efectueaza platile salariale si varsamintele obligatiilor de plati ale institutiei catre
bugetul consolidat al statului, in termenele previzute de lege;

y) elibereaza adeverinte salariatilor, la cerere privind veniturile realizate pentru medicul
de familie, spital etc.;

z) intocmeste chestionare statistice (lunare, trimestriale si anuale) privind fondul de

salarii, structura personalului si alti indicatori de munca si sa {

aa) colaboreaza eficient cu toate compartimentele insti;}utie1

i
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bb) findeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei sau rezultate din
actele normative n vigoare, in domeniul financiar-contabil;
(2) Tn domeniul Control Financiar Preventiv Propriu:
in cadrul compartimentului se organizeaza controlul financiar preventiv propriu, care se
exercita, prin viza, de persoana desemnati de conducatorul institutiei, in conformitate cu
prevederile O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
republicata, cu modificérile si completarile ulterioare si ale OMFP nr. 923/2014 pentru
aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar
preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara
activitatea de control financiar preventiv propriu, republicat, cu modificarile si completarile
ulterioare.
(3) Tn domeniul Casierie:
In cadrul compartimentului este organizata si activitatea de casierie, care consta n:
a) gestionarea si pastrarea mijloacelor banesti in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare;
b) tinerea evidentei operatiilor cu banca si efectueazi confruntiri cu extrasele bancii;
c) verificarea garantiilor gestionarilor in functie de schimbérile de salarii si de modificarea
valorii bunurilor gestionare;
d) depuneri de garantii ale gestionarilor;
e) depunerea la Compartimentul Financiar-Contabilitate, zilnic, extraselor de cont si
registrului de casa la care sunt atasate toate documentele justificative, privind incaséarile si
platile prin ordin de plata si numerar, comenzi, referate, adrese, stampile, aprobari etc.;
f) efectuarea platilor catre colaboratori si a oricaror altor cheltuieli, precum si depunerea,
zilnica, a sumelor incasate prin casieria institutiei;
g) pastrarea numerarului si a altor valori banesti incredintate;
h) efectuarea platilor numai pe baza actelor legale semnate in prealabil de cei in drept;
i) intocmirea de situatii cuprinzand numirul de spectacole, spectatori si valoarea
biletelor vandute;
j) inregistrarea si urmarirea deconturilor din deplasari si turnee;
k) intocmirea situatiei incasarilor si platilor si verificarea exactitatii acestora;

l) ndeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei sau rezultate din

30



Art. 40
Compartimentul Administrativ, aflat in subordinea Contabilului sef, este o structura
functionala, care:

a) asigura secretariatul institutiei (raspunde la telefon, gestioneaza corespondenta fizica
si electronica, intocmeste documente, scrisori, inregistreazi documentele interne,
fesiri si intrari si indeplineste alte activitati la solicitarea sefului ierarhic superior sau a
managerului);

b) raspunde de organizarea activitatii de paza si prevenire impotriva incendiitor;

C) organizeaza si controleaza intretinerea si paza in bune conditii a ntregului inventar
gospodaresc - mobil si imobil, precum si a tuturor instalatiilor de apa, caldurd, lumina
etc;

d) organizeaza si monitorizeazd paza bunurilor legate de activitatea institutiei
(instrumente, costume, decor etc.) acestea neputand fi scoase din institutie, decat cu
aprobarea managerului;

e) asigura ca tot necesarul de materiale aprobat s fie achizitionat si apoi folosit conform
normelor in vigoare, in raport cu nevoile institutiei;

f) urmareste realizarea lucrarilor de investitii, reparatii capitale, reparatii curente si liste
de utilaje care se executd in institutie, avand grija ca ele si fie executate in bune
conditii;

g) raspunde si efectueazd controlul asupra indeplinirii sarcinilor pe linie de pazi contra
incendiilor;

h) propune conducerii masuri de orice natura destinate a preintdmpina lipsa sau disparitia
de bunuri si urmareste indeplinirea acestora;

i) asigura aplicarea numerelor de inventar conform registrului de inventar, tine evidenta
bunurilor de inventar gospodaresc;

j) asigura si raspunde de furnizarea cildurii si luminii, verifica periodic functionarea
instalatiilor avand grija de intretinerea lor, verifica periodic existenta bunurilor
incorporate in clddire, precum si a mobilierului;

k) asigura curatenia in birouri si grupurile sanitare adiacente;

) propune Compartimentului Financiar-Contabilitate procurarea de materiale necesare
intretinerii sediului institutiei si mijloacelor de transport, urmarind achizitionarea lor

de Compartimentul Achizitii Publice;

N gt
€ conditii;

. ~ . . ~ . - e
m) asigura depozitarea materialelor cumpérate si pastr%pea*;
i dfﬁ\fiimobilele folosite in

H

n) reprezinta institutia in raporturile cu administratid ‘de

a

comun;
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q)

r

X)

propune, urmareste si face parte din comisia de receptie a lucrarilor cu caracter
administrativ-gospodaresc efectuate de alte unitati pentru institutie;

dupa introducerea lucrarilor de investitii in plan si aprobarea lor, tine legatura
permanenta cu proiectantul, executantul si organul tutelar beneficiar si cu orice alt
unitate ce participa (a executarea lucrarilor;

asigura si monitorizeaza activitatea de instruire a personalului in ce priveste

respectarea normelor de protectia si igiena muncii;

indeplineste sarcinile ce 1i revin in coordonarea si controlul activitatii de protectia

muncii si protectie impotriva incendiilor;

gestionarea arhivarii documentelor institutiei;

realizeaza clasificarea documentelor in functie de criterii precum tiput, data, subiectul
etc;

creaza un sistem de organizare coerent in arhiva;

asigurarea conditiilor optime de depozitare pentru documente, inclusiv controlul
temperaturii si umiditatii;

implementarea masurilor de conservare pentru a preveni deteriorarea documentelor;

indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei sau rezultate din

actele normative in vigoare, in domeniul de activitate.

Art. 41
Compartimentul Juridic si Resurse Umane, aflat in subordinea directa a Managerului

(Directorului General), este o structura functionali care are urmatoarele atributii:

(1) In domeniul juridic:

a) gestioneaza litigiile prin:

b) avizeaza la cererea scrisi a conducerii institutiei:

1. asigura consultanta juridicd si reprezintd juridic interesele institutiei in fata
organelor si instantelor judecatoresti, precum si in raporturile cu persoanele fizice
sau juridice de drept public sau privat, romana sau straing;

2. reprezintd institutia in fata instantelor judecitoresti, in baza delegatiei si in limita
competentelor date de catre manager in fata organelor de cercetare penald;

3. redacteaza actiunile in justitie si exercitd ciile de atac la cererea expresa a

conducatorului institutiei;

4. colaboreaza cu managementul pentru a elabora strategii eficiente de aparare.

i

1. actele cu caracter juridic referitoare la activitaté?

2. deciziile si alte documente interne;
32



d)

e)

f)

g)
h)

i)

j)

k)

D

n)

0)

P)

q)

3. contractele institutiei de orice fel, exceptand cele din sfera legislatiei muncii;
4. masurile in legaturd cu incheierea in conditii de legalitate a contractelor de
munca ale salariatilor institutiei;
5. adeverintele de vechime ale colaboratorilor.
urmareste primirea hotararilor judecitoresti, precum si orice alte titluri, pe care le
comunica Compartimentului Financiar-Contabilitate, in vederea inregistrarii de catre
acesta a sumelor stabilite de organele competente si a executarii si valorificarii in
termen de cel mult cinci zile de la primirea lor;
ofera asistenta juridica relevanta si in timp util institutiei cu privire la o varietate de
subiecte juridice care se refera la institutie si (a profilul acesteia;
redacteaza, revizuieste si negociaza toate contractele, cu exceptia celor reglementate
de legislatia muncii, precum si acorduri comerciale;
redacteaza raspunsuri la memoriile si petitiile transmise institutiei in legaturd cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;
elaboreaza documente legale, precum contracte, declaratii, acorduri etc.;
formuleaza punctele de vedere cu privire la proiectele de acte normative prezentate
de alte institutii spre consultare care privesc activitatea de profil a institutiei;
efectueaza proceduri pentru protejarea brevetelor; marcilor comerciale si desenelor

industriale;

intocmeste regulamente, note si instructiuni, precum si propuneri de acte cu caracter

normativ, care sunt in legaturd cu atributiile si activitatea institutiei, cu exceptia celor
reglementate de legislatia muncii;

comunica si negociazd cu partile externe (autoritati de reglementare, consilieri
externi, autoritate publica etc.), in vederea solutionérii situatiilor aparute;

evalueaza, gestioneaza si diminueaza riscurile legale prin proiectarea si implementarea
politicilor si procedurilor interne;

asigura conformitatea cu toate legile si reglementarile aplicabile;

monitorizeaza modificarile aduse legislatiei, in special in ceea ce priveste legile,
regulile si reglementarile care afecteaza in mod direct institutia si industria specifica;
asigura conformitatea cu controalele interne, reglementarile statutare si alte
formalitati;

la sesizarea contabilului-sef, stabileste impreund cu conducerea institutiei modul de

recuperare a debitelor si propune masuri necesare pentru recuperarea acestora;
oy
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“attele normative in

executa si alte sarcini transmise de conducere sau rezultéte>

vigoare din sfera de activitate juridica.
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(2) Tn domeniut resurselor umane:
a) gestioneaza activititile necesare jntocmirii fiselor de post ale tuturor salariatilor,
precum si pentru efectuarea evaludrii performantelor profesionale individuale ale
salariatilor (in colaborare cu sefii/responsabilii de compartimente), conform prevederilor
legale in vigoare;

b) creazd si pune in actiune initiative si strategii de resurse umane care sunt in
conformitate cu planul strategic de dezvoltare al institutiei;
€) imbunatateste legaturile dintre conducere si angajati, raspunzand la solicit&ri,
nemultumiri sau alte probleme;

d) controleaza si gestioneaza intregul proces de angajare a personalului ;

e) intocmeste contractele individuale de munca, deciziile si celelalte acte in legatura cu
executarea, modificarea, suspendarea sau incetarea contractului individual de munca;

f) stabileste si calculeaza conform dispozitiilor legale, drepturile salariale si celelalte
drepturi prevazute de legislatia in vigoare (sporuri, concediu de odihna etc.);

g) raspunde ca orice angajare si se efectueze numai pe baza actelor doveditoare ce
atesta indeplinirea conditiilor legale de angajare (studii, stagiu, adeverintd/carte de
munca sau declaratie notariald, aviz medical favorabil, repartizare, acte de garantie si
dovezi pentru gestiune, avize pentru paznici si pompieri, act de identitate etc.);

h) dezvoltd materiale de instruire si programe de management a performantei pentru a se
asigura ca angajatii Tsi inteleg responsabilitatile postului;

i) sprijind cerintele prezente si viitoare ale institutiei prin cresterea, implicarea,
inspirarea si pastrarea capitalului uman;

J) asigura conformitatea fiselor de post;

k) investigheaza problemele si conflictele angajatilor si solutionarea acestora;

[) analizeazd tendintele pietei in ceea ce priveste compensarea si beneficiile pentru
angajati si face propuneri pentru integrarea lor in sistemul de compensari si beneficii, in
conditiile legii;

m) proiecteaza si implementeaza programe de fidelizare a angajatilor;

n) pe baza propunerilor sefilor/responsabililor de compartimente, intocmeste un program
anual de perfectionare profesionala a personalului angajat pe care il Tnainteazd spre
aprobare manaéerului Artexim, in vederea dezvoltarii performantelor profesionale ale
personalului si apoi 1i urmareste implementarea;

' et
0) elaboreaza actele administrative cu privire la incadrarea per;s%ﬁq-lq

{

conditiile legii;



p) intocmeste proiectul de stat de functii, precum si cele ale statelor de functii

modificatoare, pe care il transmite, in vederea aprobarii, Ministrutui Culturii ;

q) fundamenteaza fondul de salarizare din cadrul bugetului;

r) raspunde de legalitatea folosirii fondului de retribuire, precum si calcularea exacta a
statelor de salarii;

s) realizeaza incadrarea personalului conform schemei aprobate si dispozitiilor legale in
vigoare, obtinand atunci cand este cazul derogarile si aprobarile necesare:

t) asigura aplicarea intocmai a dispozitiilor legale privind timpul de munca in conditiile de
lucru;

Uu) programeaza si urmareste acordarea concediilor de odihna ale salariatilor;

V) duce la indeplinire dispozitiile de sanctionare disciplinara care comporta modificari ale
salariului sau functiei salariatului;

W) asigura evidenta pensionarilor si altor persoane ce cumuleaza si sunt incadrate in
institutie, urmarind plata drepturilor in limitele legii;

X) intocmeste si elibereaza documentele care compun dosarele de pensionare si urmareste
finalizarea acestora prin emiterea deciziilor de incetare a raporturilor de munca, in
conditiile legii;

y) gestioneaza, completeaza si actualizeaza dosarele de personal;

z) urmareste indeplinirea conditiilor de incadrare in functii gestionare, conform legii;

aa) prelucreazd datele in registrul de evidentd a salariatilor in format electronic, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

bb) intocmeste situatiile statistice specifice activititii de resurse umane;

cc) participa la intocmirea §i redactarea Regulamentului de Organizare si Functionare, in
colaborare cu celelalte compartimente functionale pe care il supune spre aprobare
Managerului;

dd) vizeaza semestrial legitimatiile de serviciu ale salariatilor;

ee) elibereaza salariatilor adeverinte pentru diferite scopuri (inclusiv adeverintele de

venit pentru colaboratori);

R T
1% . v . . ¥ ky . ~
ff) executa si alte sarcini transmise de conducere sau rezu actele normative in

vigoare din sfera de activitate a resurselor umane.
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Art. 42
Compartiment Audit Public Intern aflat in subordinea Managerului (Directorului General),
este o structura functionald organizatd in conformitate cu prevederile legale, care are

urmatoarele atributii principale:

a) elaboreaza norme metodologice privind exercitarea activitatii de audit public intern
specifice ARTEXIM, avizate de catre Compartimentul audit public intern din cadrul
Ministerului Culturii (CAPI-MC);

b) elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern si, pe baza acestuia,
proiectul planului anual de audit public intern;

c) efectueaza activitdti de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si
eficacitate;

d) transmite la CAPI-MC sinteze ale recomandsrilor neinsusite de catre conducitorul _
ARTEXIM si  consecintele neimplementérii acestora, insofite de documentatia
relevant3;

e) raporteaza periodic la CAPI-MC, la solicitarea acestuia, rapoarte periodice privind
constatarile, concluziile si recomandarile rezultate din activitatea lor de audit intern;

f) elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern care prezinta modul de
realizare a obiectivelor Compartimentului audit public intern;

g) raporteaza imediat conducatorului ARTEXIM si structurii de control intern abilitate
iregularitatile sau posibilele prejudicii identificate in realizarea misiunilor de audit
public intern.

CAPITOLUL IX.
DISPOZITII FINALE

Art. 43
Artexim are o arhiva proprie, in care sunt pastrate documentele stabilite prin nomenclatorul
arhivistic al acesteia aprobat potrivit dispozitiilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale,

republicata, cu modificarile si completirile ulterioare.

Art. 44
Artexim este o institutie de spectacole care se incadreazs in categ pectacole

de proiecte.

Art. 45

Artexim utilizeaza sigla proprie.
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Art. 46
Prezentul regulament se completeazi cu prevederile legislative specifice, aplicabile

domeniului de activitate al institutiei.

Art. 47
Circuitul documentelor in institutie si modul lor de arhivare se stabilesc prin decizia
managerului.

Art. 48
Prezentul Regulament intra in vigoare la data aprobarii lui prin Ordin al Ministrului Culturii si se

completeaza de drept cu actele normative in vigoare.,

Art. 49

Orice modificare si completare a prezentului Regulament vor fi propuse de manager, cu
consultarea Consiliului Administrativ in vederea aprobarii prin Ordin al Ministrului Culturii.
Regulament, Consiliul

Art. 50
Pe baza si cu respectarea dispozitiilor legale a /é“/"#;

Administrativ va propune adoptarea Regulamentului lngé‘rn
e
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