JUDETUL SIBIU
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI SIBIU

HOTARAREA NR.59

privind modificarea Regulamentului de organizare si functionare al institutiei publice de
spectacole Teatrul National ,,Radu Stanca” Sibiu

Consiliul Local al Municipiului Sibiu intrunit in sedinta ordinard din data de 26.02.2009,

Analizand raportul nr. 7325/2009 al Teatrului National ,,Radu Stanca” Sibiu, prin care se
propune modificarea Regulamenului de organizare si functionare propriu,

Vazand raportul Comisiei pentru administratie publica locald, juridica, apararea ordinii
publice, respectarea drepturilor si libertitilor cetdtenilor,

In conformitate cu dispozitiile art. 12, alin.(2) din H.G.1672/2008,

In temeiul prevederilor art. 36, alin.2 lit. a, alin.3 lit.b si ale art. 45 din Legea nr. 215/2001
privind administratia publici locald, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare,

HOTARASTE :

Art. 1. Se modificd Regulamentul de organizare si functionare al institutiei publice de
spectacole Teatrul National ,,Radu Stanca” Sibiu, conform anexei nr. 1, care face parte integrant
din prezenta hotérare.

Art.2. Directorul Teatrului National ,,Radu Stanca” Sibiu va asigura executarea prevederilor
prezentei hotarari.

Adoptata in Sibiu, la data de 26.02.2009.

Presedinte
Winfried Olaf Ziegler



Roxana Vîlcu
Dreptunghi

Roxana Vîlcu
Dreptunghi


Judetul Sibiu .
Consiliul Local al Municipiului Sibiu Anexa nr. 4 la H.C.L. nr. @ 12009

Regulament de Organizare si Functionare

CAPITOLUL I
Dispozitii generale

Art. 1 TEATRUL NATIONAL ,RADU STANCA” Sibiu este o institutie publicd de cultura de
interes municipal, aflatd sub autoritatea Consiliului Local al Municipiului Sibiu in conformitate
cu Hotérarea nr. 46/2001 a Consiliului Local al Municipiului Sibiu.

Art. 2 Teatrul National ,,Radu Stanca” Sibiu functioneazi in conformitate cu legislatia in vigoare
s1 cu prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al institutiei.

Art. 3 Teatrul National ,,Radu Stanca” Sibiu isi are sediul in Sibiu, Bld. Corneliu Coposu, nr. 2.
Toate actele, facturile, anunturile, publicatiile etc. vor contine denumirea completd a institutiei,
alaturi de indicarea sediului.

Art. 4 Teatrul National “RADU STANCA” este o mstitutie cu personalitate juridicd, finantata
din alocatii bugetare de la Consiliul Local al Municipinlui Sibiu §i venituri extrabugetare, in
conformitate cu Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale.

Art. 5 Actele de infiintare, organizare si inregistrare a institutiei sunt:

o Decretul nr. 156 publicat in Buletinul Oficial nr: 19/16.04.1949;

o Teatrul “RADU STANCA” a fost inmatriculat in Registrul de inregistrare de citre stat a
intreprinderilor si organizatiunilor economice la Sfatu) Popular Sectiunea Financiard a Orasului
Sibtu sub nr. 7.625/1V din 02.09.1949;

» Din anul 1991 teatrul si-a schimbat denumirea in: Teatrul ,,Radu Stanca” Sibiu;

» Teatrul ,Radu Stanca” si-a schimbat denumirea in Teatrul National ,Radu Stanca” Sibiu,
institutie publicé cu personalitate juridici sub autoritatea Consiliului Local al Municipwlut Sibiu,
prin Hotardrea de Guvern nr. 2279/09.12.2004.

Art. 6 Circuitul documentelor in cadrul institutiei este stabilit astfel: obligatoriu se Inregistreaza

$i se tine evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum §i a

celor iesite, potrivit legii.

Art. 7. Pnn decizie conducdtorul Teatrului numeste conducerea executivi cu atibutii de
conducere, coordonare si/sau control, care va proceda la:

® Elaborarea criteriilor pentru aprecierea activititii anterioare a angajatilor din sectoarele
artistic, tehnic 1 administrativ de specialitate, in vederea stabilirii criteriilor de evaluare s
salanilor individuale.

® Elaborarea formularului pentru aprecierea activitatii anterioare

° Evaluarea calitativi

o Formularea propunerilor privind valoarea coeficientilor de serviciu, de productie si de
complexitate

° Elaborarea liste1 sarcinilor complementare si a criteriilor de atribuire

° Asigurarea intocmirii figelor posturilor

S Asigurd elaborarea actelor aditionale la contractele individuale de muncd pentru

personalul existent



® Orgamizeaza i aplica misurile legale pentru prevenirea si stingerea mcenduilor, elaborand
instructiuni, proceduri, metodologii prin intermediul comisiei P.S1. si al celorlalti factori de
raspundere din institutie.

Art.8

(1)Arhiva Teatrului National “RADU STANCA” se péstreaza si gestioneaza in cdnformitatc cu
dispozitiile legislative in vigoare. Anual documentele se grupeaza in unitati arhivistice potrivit
problematicii $1 termenelor de pistrare stabilite in nomenclatorul de arhivd pentru documentele
proprii.

(2)Conducerea Teatrului desemneaza prin decizie persoana responsabili cu problemele de arhiva,
cu avizul Directiei Judetene a Arhivelor Nationale. ' -

(3)Documentele se depun la depozitul arhivei pe baza de inventar $1 proces-verbal de predare-
primire. Evidenta tuturor intrarilor $1 lesirilor de unititi arhivistice din depozit se tine pe baza
unut registru special intocmit conform legii.

(4)Prin decizie a conducitorului Teatrului, in institutie functioneaza Comisia de selectionare a
documentelor, compusi din: presedinte, secretar si un numir impar de membri numiti din
randul specialistilor proprii. Aceasta se intruneste anual sau ori de cate ori este necesar pentru a
analiza fiecare unitate arhivistica in parte $i a-1 stabili valoarea practica sau istorici, documentele
Ce se pastreaza §i cele propuse spre eliminare ca fiind hpsite de valoare. Hotidrarea luatd se
consemneaza in-procesul-verbal de selectionare a documentelor, care, impreuni cu inventarele
documentelor se inainteaza spre aprobare comisiei de selectionare a documentelor, ce
functioneaza in cadrul Directiei Judetene a Arhivelor Nationale.

(5)Documentele care fac parte din Fondul Arhivistic National al Romdniei - acte oficiale i
particulare, diplomatice si consulare, memorii, manuscrise, proclamatii, chemiri, afise, planuri,
schite, hdrti, pelicule cinematografice, inregistrari foto, video, audio s informatice si alte
asemenea marturii cu valoare istorici realizate in tara sau de creatorii roméni in strainitate —
aflate in arhiva Teatrului, vor fi evidentiate, inventariate, selectionate, pastrate s1 folosite conform
Legti Arhivelor Nationale.

ART. 9. Sigiliul Teatrului National “RADU STANCA” se pastreazd de cétre persoana
nominalizata prin decizie a conducitorului institu tiei $i se aplica numai pe semnatura directorului
Teatrului sau a inlocuitorului acestuia, numit prin decizie, dupd ce semndtura a fost dati pe

documentul respectiv, conform legit,

ART. 10. Normele de protectia $1 giena muncii se aplica potrivit dispozitiilor legale n vigoare,
la fiecare loc de muncd, efectuandu-se instruirea tuturor salariatilor la termenele previazute si sub
semnatura.

ART. 11. Conducerea Teatrului in colaborare cu Inspectoratul Judetean de Protectie Civila
dispune aplicarea masurilor de protectie c1vild pentru interventiile de urgentd in caz de dezastre.

ART. 12. Factorii responsabili din institutie Tntreprind demersurile necesare pentru a obtine in
termenul legal autorizatiile de functionare a Teatruluj National “RADU STANCA” previzute de
legislatie

CAPITOLUL II
Atributii si obiectul de activitate

Art.13
(1) Teatrul National Radu Stanca Sibiu este o institutie publicd de spectacole de rang
national, de repertoriu, avind un ansamblu artistic permanent, capabil si sustini
activitatea unei stagiuni, indeptinind conditille portofoliului de spectacole previzute de
Ordonanta 21/2007 privind institutiile publice de spectacole;
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(2) Obiectivul principal 1) reprezinta afirmarea identitatii culturale nationale si a identitatilor
culturale ale minoritatilor nationale prin artele spectacolelor, promovarea pe plan national
$i international a valorilor artistice autohtone si cresterea accesului- publicului la
spectacole;

Art.14 Obiectul de activitate:
e nstitutie de repertoriu, conform legislatiei in vigoare.
e institutie de impresariat artistic, conform legislatiei in vigoare.
e teatru dramatic cu doud sectii, una in limba romana si una in limba germana;
o organizarea de festivaluri nationale si internationale;
o activitati anexe (efectuate in scopul obtinerii de venituri extrabugetare);
¢ prestdri de servicii: inchirieri sald de spectacole, alte spatii, costume, obiecte de recuzit, etc.
cu respectarea normelor legale.
e producerea de spectacole
» organizarea de turnee nationale $i internationale.
Art.151n vederea realizarii obiectivelor sale, Teatrul National ,,Radu Stanca” Sibiu are
urmétoarcle atributii:
a) as1gurarea unui cadru favorabil creatiei si difuzirii qpectacolu]ul in cele mai bune conditii;
b) punerea in valoare a patrimoniul national si universal al Jiteraturii dramatice si al artei
spectacolulut;
c) sprijinirea creatiei dramatice nationale, asigurand valorificarea scenici a acesteia;
d) sensibilizarea publicului prin mijloace specifice pentru receptarea spectacolelor;
e¢) fundamentarea §i desdvérgirea unui profil propriu, in functie de crezul si programul
artistic st de contextu] in care jsi desfasoari activitatea;
f) menirea de a stimula §i ocroti afirmarea personalitatii artistice si a libertatii de creatie;
g) Instaurarea §i cultivarea unui climat artistic superior;
h) promovarea artei roménesti in lume, n vederea formirii, dezvoltirii §i impunerii unei
imagin adecvate a Roméaniei pe plan international.

Art. 16 Teatrul National ,,Radu Stanca” Sibiu Isi desfagoard activitatea pe baza proiectelor de
activitate cultural-artisticd intocmite pe stagiune si in acord cu obiectivele si indicatorii stabilit
conform prevederilor legale, Ordonanta 21/31.01.2007 publicatd in Monitorul Oficial nr.82 din
02.02.2007 st OUG 189/2008.

CAPITOLUL IIX
Organizarea si functionarea
Art. 17
(1) Conducerea Teatrului National Radu Stanca Sibiu este asiguratd de directorul general al
institutiei.

(2) Durectorul general, persoana fizica, este numit prin concurs de proiecte de management.
Contractul de management se incheie in conformitate cu legislatia in vigoare — OUG
189/2008 - Intre autorititile administratiei publice locale n subordinea cireia este
organizatd gi functioneaza institutia i directorul general, in vederea realuaru programului
asumat Tn baza unor criterii de performanta cuantificabile

(3) Contractu] - cadru de management, criteriile de performantd cuantificabile, precum si
modalitatile de evaluare a indeplinirii acestora se stabilesc prin norme metodologice de
Ministerul Culturii si Cultelor si aprobate prin hotardre a Guvernului.

Art.18



N o TTerrssanimeny s AGpPVGIEILG WIMUHALIWGE 2 10AUUY PHIVIDG SULULITIE §L companile de
spectacole sau concerte, precum gi desfasurarea activititii de impresariat artistic, prin decizia
directorului general se infiinteaza:
e Consiliul Administrativ, organism cu rol deliberativ format din:
a) presedinte — directorul general
b) membri:

- directorii sau, dupi caz, sefii compartimentelor functionale

- consilierul junidic

- reprezentantul salariatilor -

- reprezentantul Consiliului Local al Municipiului Sibiu in subordinea

cdruia functioneazi Teatrul National ., Radu Stanca” Sibiu
e Constliul Artistic, organism cu rol consultativ format din personalitati culturale
din institutie precum gi din afara acesteia

(2)Consiliul Administrativ al Teatrului National “RADU STANCA” are urmaitoarele
atributii:
a) adoptd Regulamentu] de Organizare st Functionare al institutiei si il supune aprobarii
Consiliului Local al Municipiului Sibiu;
b) aproba structura organizatorici — organigrama §i statul de functii al institutiei — pe baza
normelor in vigoare, adopti misuri I vederca imbunatatirii structurii organizatorice si
functionale a Teatrului;
¢) aprobd proiectul bugetului de venituri §i cheltuieli al Teatrului National “RADU STANCA?”, .
precum §i modificarile acestuia si contul de incheiere a exercitiului bugetar; '
d) aproba proiectul planului de imvestitii, reparatii capitale si curente, analizind periodic stadiul
realizarii acestuia;
e) analizeaza periodic modul de exploatare, intretinere si reparare a mijloacelor fixe din dotare,
ludnd masuri n vederea asigurarii unei utilizari cat mai rationale a acestora;
f) aprobd n conditiile legii casarea mijloacelor fixe, obiectelor de inventar s1 mijloacelor
materiale, stabilind masuri de valorificare a acestora:
g) aproba programele de pregatire si perfectionare a personalului din institutie;
h) aprobd acordarea gradelor, treptelor, salariilor de merit, sporurdor legale, precum §i premierea
salariatilor care se evidentiazi in activitatea profesionala;
1) adoptd misuri pentru intensificarea atragerii publicului Ja spectacole st pentru difuzarea cat
mai largd a celor mai valoroase productii si prestalii artistice;
J) analizeazd $i adoptd programul de activitate artistic, hotédrdste asupra strategici de actiune pe
termen scurt, mediu §i Jung pe care o va supune aprobirii Consilivlui Local al Municipiului
Sibiu;
k) analizeaza proiectele de hotdréri elaborate de conducerea executivi, avizate, dupd caz, de
Consiliul Artistic, conform normelor legale
J) aproba programul de eficientizare a activitatii institutiei, de identificare a noi surse financiare,
m) aprobd programele generale care au ca scop conectarea teatrului la actiunile locale, nationale
st internationale, dezvoltarea relatiilor de colaborare cu prefectura, consili] judetean, primaria,
ONG-urile, agentiile turistice, mass-media precum $1 cu alte instituth pe plan national si
international;
n) aproba planul de paza al institutiei;
0) aprobd planul de aparare fmpotriva incendiilor;
p) aprobd dotarea cu echipament de protectie a personalului, cu respectarea normelor legale;
q) analizeazd gi aprobd masurile pentru imbunititirea conditiilor de munci;
r) aprobd tarifele pentru serviciile prestate de institutie;
s) adoptad hotardri cu privire la inchirierea salii de spectacole, a spatiilor din dotare, costume,
obiecte de recuzitd, etc. aproband tarifele de inchiriere;
t) aproba pretul biletelor, al abonamentelor st al caietelor program la spectacolele Teatrului;
u) hotérdste atunci cand este cazul, asupra sanctiunilor disciplinare;
v) se intruneste o data pe luni sau de cate ori este nevoie.



w) indeplineste orice alte atributii previzute de lege.

(3) Consiliul Artistic are urmatoarele atributii:

a) analizeaza §i face propunen privind repertoriul Teatrulut National ,,Radu Stanca” Sibiu, pe
intreaga stagiune;

b) analizeaza in sedintd proiectele de hotiréri prevazute de normele legale in vigoare si emite
avizu] obligatoriu

¢) examineazi cererile de colaborare gi distributia spectacolelor;

d) vizioneazd penultima repetitie generald la premierd i analizeaza spectacolul propunand
remedierea deficientelor;

€) propune masuri pentru perfectionarea pregétirii profesionale §i desdvarsirea maiestriei
artistice a personalului din fiecare compartiment, potrivit legii;

f) propune criterii de performanta specifice, acordarea premiilor pentru personalul artistic, n
concordantd cu aportul fiecdruia la realizarea obiectului de activitate al nstitutiei la inalte
standarde de performanta artistica, potrivit legii;

g) propune organizarea unor concursuri de angajari, potrivit legii;

h) avizeazi cererile de concedii fara plata pe baza recomandarilor facute in scris de catre sefii de
compartimente;

1) iain discutie diversele proiecte artistice speciale prezentate de directorul general.

Art.19 Organigrama Teatrului National “Radu Stanca” este structurati astfel:
a) CONDUCERE: director general, director artistic, director tehnic,
b) EXECUTIE:
- compartiment audit public intern;
- compartiment financiar contabil;
- compartiment juridic, resurse umane, secretariat;
- sector artistic format din doua compartimente;
- sectorul tehnic format din patru formatii de lucru, un servicin
administrativ §i de protectie a muncii si coropartimentul de achiziti
publice.

Art. 20 Organigrama, statu) de functii §i numarul de personal se aproba de cétre Consiliul Local
al Municipiului Sibiu, prin hotirare, la propunerea Primarului.

Art21 Functionarea Teatrului National ,Radu Stanca” Sibiu se asigurd conform Ordonantei
21/31.01.2007 privind institutile §i companiile de spectacole sau concerte, precum s
desfdsurarea activitatii de impresariat artistic, prin activitatea personalului angajat cu contract
individual de muncd in functii de specialitate artistici sau tehnicd, in functii auxiliare sau de
Intretinere precum §i prin activitatea unor persoane care participa la realizarea actului artistic in
baza unor contracte Incheiate potrivit prevederilor legale privind dreptul de autor sau/ si
drepturiie conexe sau in baza unor conventii reglementate de Codul civil.

Art22
(1) Angajarea personalului se efectueazi de citre directorul general, prin decizie, ca urmare a
promovarii concursurilor §i a examenelor, ori direct, dupd caz, si in baza contractului individual
de munca.
(2) Prin aplicarea dispozitiilor Ordonantei 21/2007, in cazul personalului institutiilor de
spectacole sau concerte, contractele individuale de munci se pot incheia, potrivit legu, astfel:

a) pe duratd nedeterminata, de regula,

b) pe duratd determinatd, inclusiv pe stagiune sau productie artistica.
(3) Ordonanta 21/2007 dispune ci ocuparea unei functii de specialitate artistici pe criterii de
varstd, sex ori calitati fizice in institutiile de spectacole sau concerte se face conform specificului
si intereselor institutiei si nu constituie contraventie.



(4)Prin hsa postului fiecdrei functii din statul de functii al Teatrului National Radu Stanca Sibiu
se stabilesc concret relatii de subordonare, colaborare $1 reprezentare specifice

Art23

(1) Potrivit Ordonantei 21/2007, activitatea lunard a salariatilor este de 20- 23 zile lucritoare,
avand cel putin 8 zile de repaus.

(2) Pentru personalul artistic si tehnic de specialitate, zilele de sdmbata si duminica si, dupa caz
zilele de sdrbatoare legald sunt considerate zile lucratoare, repausul putédnd fi acordat in alte zile
ale saptamanii.

(3) Zilele de repaus si zilele de sarbatoare legala care nu au putut fi acordate vor fi recuperate in
lunile urmatoare, compensate potrivit prevederilor Legii 53/2003 -~ Codul Muncii, cu modificarile
$1 completarile ulterioare sau adaugate zilelor de concediu.

(4) Concediul anval de odihni pentru personalul Teatrului National Radu Stanca Sibiu se acorda
n perioada de vacanti dintre stagijuni.

Art.24

(1) Salarizarea personalului angajat se stabileste potrivit legislatiei in vigoare.

(2)Personalul angajat in baza unor contracte individuale de munca pe durata determinata, care nu
are domiciliul in localitate §i nu beneficiazi de locuintd de serviciu poeate primi din bugetu)
mstitutiei 0 indemnizatie Junari de cazare, impozabila, in cuantum de 50% din salariul mediu net
pe economie.

CAPITOLUL IV

Gestionarea

Art25

(1)Forma de gestiune a institutiei este gestiunea directd, n conditiile legii.

(2)Teatrul National ,,Radu Stanca” Sibiu are in administrare bunuri imobile si mobile st dispune
de mijloacele financiare necesare pentru organizarea st desfasurarea activitatii specifice in
conditi care sa asigure regularitatea, calitatea si accesibilitatea la spectacolele prezentate.
(3)Teatrul National Radu Stanca Sibiu va indephni indicatorii de performanti conform
prosectelor g1 programelor culturale stabilite pe stagiuni.

(4)Fundamentarea indicatorilor de performanta revine directorului general, in calitate de
ordonator de credit :

Art26 In exercitarea functiilor de control si coordonare a Teatrului National Radu Stanca Stbiu,
Consiliul Local va indeplini urmatoarele atributil principale:

a) Aprobd bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei.

b) Asigwrd cel putin finantarea previzuti de Ordonanta 21/2007 privind institutiile si
companiile de spectacole sau concerte la art.20, in raport cu obiectivele si criteriile de
performanta stabilite de parti, pe intreaga durati a contractului de management.

c) Verificd indeplinirea indicatorilor de perform anta.

CAPITOLUL V



ORDINEA INTERNA

V. 1. OBLIGATILE CONDUCERII TEATRULUI NATIONAL ,,RADU
STANCA” SIBIU

ART.27 Pentru buna organizare §i crearea conditiilor desfisurdrii activititii in mod ordonat,
disciplinat, eficient $i democratic conducerea Teatrului 1s1 asuma wmatoarele obligatii:
a) sa asigure stabilitatea in muncd a fiecarui salariat si promovarea in functie n conditiile
respectdrii stricte a normelor legale si a criteriilor valorice de competentd $1 probitate
profesionali; _
b) sa asigure §i s garanteze ca exercitarea functiei si nu depindd de alte criterii decat cel de
valoare, criteriu care si fie respectat ca unica apreciere;
c) drepturile salariatilor nu vor face obiectul unor tranzactii sau limitari, ele vor fi respectate si
protejate impotriva oricarei incercdri de incdlcare a manifestirilor de subiectivism, abuz sau
arbitrariu,
d) sd stabileasca responsabilititi si sarcini de serviciu precise si specifice fiecirui loc de munci
gi fiecdrei functii, sd asigure comunicarea si insusirea acestora de citre toti salariatii prin
intermediul sefilor ierarhici;
e) sa stabileascd din timp repertoriul perioadei ce urmeaza (stagiune, trimestru, etc.), in asa fel
ncét sa fie cunoscut de intregul colectiv al Teatrului; : )
f) sa stabileasca criteriile de evaluare a posturilor si standardele de performanta ale posturilor
precum si criteriile de evaluare a peformantelor profesionale individuale si stabilire a salariilor de
baza intre limite, pe baza carora se efectueazi evaluarea anuali a salariilor pentru personalul
angajat cu contract individual de munci;
g) sa asigure repartizarea proportionald si rationald a sarcinilor de munci pe fiecare salariat, in
functie de fisa postului si pregitirea profesionali;
h) sd asigure amenajarea §i dotarea corespunzitoare a fiecirui loc de muncd, potrivit specificului
sdu, cu mobilier, materiale, rechizite, aparatur, surse de energie, cu tot ceea ce este necesar
pentru folosirea completa §i eficientd a timpului de Jucru de catre fiecare salariat;
1) s stabileascd respectarea normelor de functionare si folosire a aparatelor g instrumentelor
aflate in dotarea fiecdrui loc de munca, a regulilor si normelor de primire, pastrare gi eliberare a
materialelor, precum si a celor privind circuitul documentelor si al corespondentei;
J) 5@ asigure Tnsugirea gi respectarea de citre salanati a normativelor de protectie a muncii,
precum i dotarea fiecarul compartiment de activitate cu mijloace igienico-sanitare necesare,
echipament de protectie pentru personalul care se incadreazi in normative;
k) sa acorde toate drepturile banesti legale pentru munca depusi, precum st cele de asistenta si
ajutor social prevazute de legislatia muncii;
/) sd stimuleze material i moral persoanele prin ale caror initiative si activititi deosebite s-au
adus perfectiondri procesului de muncé, functiondrii institutiei;
m) s& asigure acordarea unor avansuri banesti in cazul cheltuielilor prilejuite de delegarea n alte
localitdti, precum $t decontarea cheltuiclilor de transport, diurna si cazare ocazionate de
deplasarile in interesul serviciului, potrivit prevederilor legale;
n) sd asigure participarea salariatilor la cursurile de perfectionare si specializare in tara si peste
hotare, procurarea si punerea la dispozitia acestora a publicatiilor de specialitate din tard si
strainatate;
0) programarea $i aprobarea In consens cu salariatii §1 cu sefii jerarhici ai acestora, a concediilor
de odihnd, acordarea concediului platit pentru evenimente familiale deosebite st a concediului
fara plata, astfel incat si se asigure atit satisfacerea intereselor imstitutiei privind buna desfasurare
a activitatilor, cét $1 cele ale salariatilor, in conditiile respectirii legislatiei in vigoare,
p) sd asigure condifii pentru perfectionarea structurii organizatorice a Teatrului, s adopte
masuri pentru modernizarea $i optimizarea acesteia;
q) sd aducd periodic la cunostinta salariatilor stadiul $1 modul de realizare a sarcinilor specifice;
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1) sd exammeze cu atentie gi receptivitate si si ia in considerare, creator, propunerile i
sugestille formulate de salariati in scopul imbunatétirii activitatii, si informeze salariatii cu
privire la modul solutionarii acestora;

s) sd elibereze personalului angajat legitimatii cuprinzind denumirea mstitutiei, a numelui,

functiei §i locului de munci al fiecirui angajat.

ART. 28 Persoanclor cu functii de conducere le revin atat obligatiile specifice functiei, cat sl
toate celelalte indatoriri stipulate in prezentul regulament.

V.2 OBLIGAT IILE SALARIATILOR TEATRULUI N ATIONAL ,RADU STANCA”
SIBIU

ART. 29 Salanatilor din Teatru] National “RADU STANCA” le revin urmitoarele indatoriri:

a) sa contribuie direct $1 CAt mai activ in raport cu atributiile specifice de serviciu, specialitate,
pricepere profesionala si experientd in munci la buna functionare a Teatrului si solutionarea
tuturor problemelor aflate in sfera de competenta si responsabilitate;

b) sd actioneze pentru Cresterea eficientei, operativitatii si calitatn activitatii proprii a
compartimentului de munci din care fac parte, sd excludd din munca proprie manifestarile de
formalism i birocratism; '

¢) sd realizeze intocmai $t la timp sarcinile de servicin ce decurg din functia i postul ocupat,
obligatiile ce revin din actele normative, din regulamentul de organizare §i functionare al
Teatrului, hotdrari ale Consiliuluj Administrativ, note interne, sarcini primite de la sefii ierarhici,
raspunzéand de indeplinirea acestora;

d) sa participe atinci cand se dispune i cand necesitatile o cer, indiferent de functia sau postu]
ocupat, la efectuarea oriciror actiuni sau lucrdri si la solutionarea taturor problemelor ivite n
cadrul atributiilor generale sau specifice ale Teatrului National “RADU STANCA”;

e) sa respecte cu rigurozitate ordinea st disciplina Ja Jocul de muncd, precum §i programul de
activitate, sa foloseascd integral $1 cu eficienta maxima timpul de lucru, fiind interzise pe durata
programului de activitate orice preocupiri de ordin personal §i pardsirea sediului Teatrului fard
aprobarea sefuluj ierarhic; in caz de situatil personale ori familiale deosebite sau de fortd majora
salariatii pot solicita conducitorului ierarhic aprobarea efectudrii uneia din formele legale de
concediu sau in mod exceptional, invoire;

f) sd desfasoare activitati sindicale — in cazul in care in Teatru se organizeazd un sindicat —
numat in afara orelor de serviciu, pentru a nu perturba activitatea curenti a nstitutiel $i a asigura
pastrarea unui climat normal de lucru;

g) sa depuna interesul si eforturile necesare pentru perfectionarea profesionald si ridicarea
calitatii muncii depuse, si urmeze st s& absolve cursurile de perfectionare organizate sau
recomandate de conducerea institutiei:

h) sa fsi insugeascd si si aplice prevederile actelor normative de interes general s1 ale celor
specifice domeniului propriu de activitate $i responsabilitate, aplicandu-le in mod curent;

i) séaibd un comportament profesional $1 social caracterizat de cinste si corectitudine, adecvat
prestigiului i demnititii Teatrului sibian:

J) sd pastreze secretul profesional $1 5d nu faca publice datele si informatiile la care au acces in
indeplinirea sarcinilor de serviciu, daca acestea nu au caracter de informatii de interes public,
dovedind discretie Tn legituri cu faptele gi documentele de care iau cunostintd;

k) interviurile sau declaratiile oficiale se dau de reguld, de catre conducerea Teatrului sau de
personalul expres imputernicit in acest sens:

I) s& utilizeze §i sd pistreze cu grja bunurile incredintate $i sa gestioneze legal si corect, cu
eficientd fondurile banesti de care raspund;

m) este interzisd folosirea in interes personal a autoturismelor, echipamentelor de calcul sau de
multiplicat, a telefoanelor, tele-faxurilor, energiei electrice precum si a oricdror alte mijloace
materiale g1 banesti apartindnd Teatrului “RADU STANCA"



V.3 PROGRAMUL DE ACTIVITATE

ART. 30

(1) Programul de activitate al salariatilor Teatrului Natiopal “RADU STANCA” este de 40 de ore
pe saptaméni si se desfagoara astfe]:

- personalul de conducere, cel din compartimentele financiar contabil, resurse umane-juridic,
administrativ (tehnician, administrator) isi desfagoara activitatea la sediu de reguld, de Juni pana
vineri, intre orele 8.00 - 16.00.

- personalul artistic are un program specific activitatii Teatrului, potrivit figei postului si
programului de repetitii, spectacole, turnee, cu conditia asigurdrii numarului de ore de muncd
Junar, in medie 170 ore/luna; _

- personalul de pazd $1 pompieri are un program special stabilit prin figsa postului, aprobat de
conducerea Teatrului, _

- personalul din sectorul tehnic — muncitori care lucreaza in sectoare de activitate Jegate de
productia scenica se va conforma programului impus de specificul teatrului, avand obligatia de a
desfagura numarul lunar de ore corespunzitor lunii respective. .

(2) Repausul saptimanal se va stabili de conducerea Teatrului in zile fixe ori prin rotatie, dupa
necesitatile serviciului gi specificul locului de munci. In cazul cind, din cauza nevoilor de
serviciu repaosul siptimanal si lunar nu se va putea acorda in zilele dinainte stabilite, se va
proceda conform dispozitiilor art. 132 din Codul Muncii — repausul saptdmaénal acordandu-se prin
cumulare intr-o perioada mai lunga, cu consuntamantul salariatilor.

ART. 31 Orele in care salariafii Teatrului desfagoara activitate dispusa de conducerea institutiei
peste durata normald a timpului de lucru sau in zilele de sarbatori legale (pentru personalul cu
program de luni pand vineri) se considera ore suplimentare si vor fi compensate cu timp liber
corespunzator in perioada urmatoarelor 30 de zile sau vor fi plitite in conformitate cu prevederile
Jegale in materie. '

ART. 32 In cursul programului de lucru se acorda femeilor care nu si-au intrerupt activitatea
pentru cresterea copilulut, drepturile prevézute de lege.

ART. 33 Evidenta prezenter sau absentei la program a salariatilor §i altor categorii de personal,
precum §$i aceea a orelor prestate peste programul de lucru, se asigura prin semndaturd la sosire §i
la plecare zilnic de cétre salariat, in condica de prezenta a fiecarui sector. Pe baza condicii se
intocmeste foaia colectivd de prezentd (pontajul). La sectorul artistic se folosesc condicile de
repetitii §1 condicile de spectacol, In baza cidrora se intocmeste pontajul lunar

Responsabilul desemnat din cadrul compartimentului RESURSE UMANE va urméri
lunar intocmirea foli colective de prezentd, verificand condicile de prezenta.
ART. 34 Salariatii care efectueaza deplasan in interesul serviciului in alte localitdti vor mentiona
aceasta in condica de prezenta.

ART. 35 In timpul programului de lucru, circuitul corespondentei fintre conducere i
compartimente, precum $i intre compartimente se asigurd-prin intermediul persoanei care are in

atributit inregistrarea corespondentei din §i citre exterior, precum $i din g1 catre interiorul
institutier.

V.4 RECOMPENSE
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AKL. 36. Persoanele salariate care igi indeplinesc atributiile de serviciu cu cele mai bune
rezultate §1 aduc o contributie deosebitd la realizarea sarcinilor ce revin compartimentului din
care fac parte precum si activitatii Teatrului pot primi sau, dupi caz, pot fi propuse a li se acorda,
potrivit dispozitiilor legale, urmatoarele forme de recompense:

a) acordarea de grade sau trepte profesionale;

b) acordarea de premii sau alte recompense morale sau materiale, lunare sau anuale, a salariuluj
de merit.

V. 5 SANCTIUNI DISCIPLINARE

ART. 37 Incilcarea cu vinovitie de catre orice salariat, indiferent de functia sau postul pe care il
ocupa, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a prevederilor prezentului regulament, a hotaréarilor de
Consiliu de Administratie sau a notelor interne cu privire la obligatiile de serviciu, constituie
abateri disciplinare care se sanctioneazi dupé caz, potrivit art. 264 alin. 1din Codul Muncii, cu:
a) avertisment scris;

b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioadad ce nu poate depasi 10 zile
lucratoare; -

¢) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depasi 60 de zile; B

d) reducerea salariului de bazi pe o durati de 1-3 Juni cu 5-1 0%; _

e) reducerea salariului de bazi si/sau, dupd caz, s1a indemnizatiei de conducere pe o perioadi de
1-3 lunmi cu 5-10%;

f) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

ART. 38 1) Stabilirea 51 aplicarea sanctiunii se face numai dupi cercetarea prealabili a faptelor,
ascultarea persoanelor in cauzi g1 verificarea celor sustinute in aparare.

2) Aplicarea sanctiunii disciplinare se face prin decizia directorului, emisa in scris, cu respectarea
formei i a termenelor previzute in legislatia in vigoare.

3) Abaterile disciplinare savérsite de o persoani in perioada detagérii in altd institutie se pot
sanctiona de conducerea acelei institutii cu “avertisment scris”.

4) Pentru aplicarea celorlalte sanctiuni este necesar acordul conducerii institutiei de Ja care
provine persoana detasata.

ART. 39 1) In toate cazurile, in decizia de sanctionare aplicatid se va prevedea calea de atac,
termenul de introducere a plangerii si organul competent si solutioneze plangerea
2) Decizia se comunica salariatului in termenul legal.

CAPITOLUL VI

ATRIBUTHLE CONDUCERII INSTITUTIEI ST ALE PERSONALULUI
TEATRULUI NATIONAL ,,RADU STANCA” SIBIU

ART.40 Atributiile directorului general:

a) coordoneazd direct activitatea compartimentelor functionale ale Teatrului National ,,Radu
Stanca” Sibiu;

b) reprezintd si angajeaza juridic, profesional §i financiar Teatrul National ,,Radu Stanca”
Sibiu in raporturile cu tertii, in conditiile legiy;

c) este ordonator tertiar de credite §i in conformitate cu dispozifiile Legii nr.273/2006

actualizata privind finantele publice locale, in aceasti calitate raspunde de:
- elaborarea proiectului de buget propriu;
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- urmanirea modului de incasare a veniturilor;

necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor bugcetare in lumita g1 cu
destmatia aprobate de bugetul propriu;

d) coordoncaza activitatea tuturor compartimentelor functionale ale Teatrului National
.,Radu Stanca” Sibiu;

e) este presedintele Consiliului Administrativ s1al ConsiliuJui Artistic;

f) stabileste atributiile de serviciu pe compartimente ale personalului angajat, conform
prevederilor prezentului regulament de organizare $1 functionare;

g) reprezinta Teatrul National ,Radu Stanca” Sibiu la negocierea contractelor individuale de
munca §i ale celorlalte contracte sau conventil incheiate cu persoane fizice sau juridice, incheie $i
desface contractele individuale de muncd ale personalului Teatrului National ,,Radu Stanca”
Sibiu, potrivit legii;

h) solutioneaza contestatiile cu privire la acordarea sporurilor, premiilor i a altor drepturi de
personal;

1) raspunde de administrarea si gestionarea patrimoniului Teatrului National ,,Radu Stanca”
Sibw, 1n conditiile legii;

j) urmareste realizarea bugetului de venituri st cheltuieli al Teatrului National ,Radu
Stanca” Sibiv gi dispune lnarea masurilor care se impun in acest scop;

k) configureazi repertoriul, in acord cu prevederile contractului de management

1) prezinta spre aprobare Consiliului Administrativ programul anual de activitate, precum si
programele specifice ale Teatrului National ,,Radu Stanca” Sibiu;

m) asigurd indeplinirea tuturor hotararilor adoptate de Consiliul Administrativ;

n) asigurd elaborarea Regulamentului de Ordine interioard 11l supune aprobarii Consiliului
Administrativ; ' ’

0) dispune aplicarea de sanctiuni disciplinare personalului, potrivit legii;

p) asigurd intocmirea figelor de post pentru personalul Teatrului National ,,Radu Stanca”
Sibiu, potrivit legii.

Art.41 Atributiile directorului artistic
a) Este loctiitorul de drept al directorului general al Teatrului National “Radu Stanca” Sibiu,
in absenta acestuia din institutie cu toate obligatiile si drepturile ce decurg din aceasti
Ipostaza
b) face parte din Consiliul artistic a] Teatrului National ,,Radu Stanca ,, Sibiu
¢) coordoneaza direct si nemijlocit activitatea compartimentului marketing, organizare
spectacole, promovare imagine(realizarea de afige, caiete program, dand bun de tipar
pentru acestea, programare spectacole, articole in presi, emisiuni radio-TV)
d) coordoneazd activitatea compartimentului de pregatire si realizare a spectacolelor
¢) coordoneaza Intocmirea repertoriului pe stagiuni
f) coordoneazd efectuarea In cadrul compartimentului resurse umane a unor studii $)
programe privind ridicarea nivelului profesional al salariatiilor teatrului pe termen scurt gi
de perspectivd, pe care le supune aprobarii directorului general
g) conduce sedintele siptimanale de programare a activitatii teatrului (repetitii, spectacole)
h) controleaza i aproba inchirierea silii de spectacol sau a altor obiecte de inventar(recuzitd,
costume) unor parteneri sau colaboratori externi
1) Indeplineste si alte sarcini legale primite din partea directorului general al teatrului
respectd normele P.S.I. instituite la nivelul institutiei

Art.42 Atributiile directorului tehnic
a) asigurd organizarea activititii in domeniul aprovizionarii, gestionarii bunurilor din
patrimoniul institutiel, in domeniul intretinerii mijloacelor fixe, al utilizirii corespunzitoare a
instalatiilor, utilajelor, masinilor, in domenjul transporturilor
b) ntocmeste planul de aprovizionare cu materiale, combustibili, conform solicitarilor si
tinand cont de stocurile existente
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C) organizeazi activitatea de gestionare a bunurilor din patrimoniul institutiei, efectuand
controale asupra modului de gestionare a acestora in colaborare cu compartimentul financiar-
contabil

d) asiguri dotarea stitutiei cu obiectele de inventar st mijloacele fixe necesare desfagurarii
in bune conditiuni a activitatii :

e) asigurd receptionarea $1 punerea in functiune a instalatiilor, utilajelor si maginilor, cu
respectarea strictd a parametrilor din documentatia tehnica de executie

) ia misurile care se impun pentru efectuarea operatillor de intretinere, revizii si reparatii a
mijloacelor fixe din dotare

g) asigurd misurile necesare pentru protectia muncii, asigurnd instruirea periodica a
personalului, prevenirea si stingerea incendiilor in conformitate cu prevederile legale,
asigurand instruirea periodici a personalului

h) asigura folosirea, depozitarea §i transportu] materialelor explozive, inflamabile si al altor
materiale ce prezinti pericol in mantpulare, in conformitate cu normele in vi goare

1) coordoneazd §i conduce activitatea tuturor formatiilor de lucru si compartimentelor din
sectorul tehnic

J) controleazi activitatea de transporturi din institutie

k) controleaza modul in care se aplica si se respectd normele de protectia muncii, igieni si
P.S.1. in cadrul tuturor sectoarelor de activitate

1) n scopul realizarii diferitelor luerdn programate, la termenele de executie impuse de
necesitatile de productie si cu costuri catmaij reduse, poate si dispund trecerea temporara a
unor muncitoni dintr-o formatie de lucru in alta '

m) aproba ordinele de [ucru s lucrarile lansate in productie

n) indeplineste orice alti sarcini legala dati de directorul general al institutiei

respectd normele de protectie a muncij $1 P.S.I. impuse de Teatru] National ”Radu Stanca”

Art. 43 Atributiile contabilului sef

)
b)
€)
d)
€)

f)

)

J)

K)

tinerea evidentei contabils, financiari st fiscala a institutiei :

Inregistrarea si raportarea activelor $1 pasivelor, veniturilor si cheltuielilor mstitutiei
intocmirea proiectului bugetulur de venitur st cheltuieli, Tmpreund cu directorul economiic
administrativ

executarea calculelor de fundamentare a indicatorilor economico-financiari

raspunde de securitatea activelor materiale

raspunde de calitatea , fiabilitatea $1 exactitatea datelor inregistrate in contabilitate $1acelor
raportate, prin efectuarea unui control intern eficient

inregistrarea cronologica si sistematicd, prelucrarea, publicarea $1 pastrarea informatiilor cu
privire la situatia patrimoniului $t rezultatele obtinute atdt pentru necesitatile proprii
institutiel cdt si in relatiile acesteia cu furnizorii, bancile(comerciali, investitit), organele
fiscale si alte persoane juridice s1 fizice

organizeaza i verifici.inventarierile efectuate in nstitutie, asigurd valorificarea inventarulu
anual al patrimoniului Teatruluj si Tnregistrarea rezultatelor acestuia tn contabilitate
furnizarea informatiilor necesare stabilirii patrimoniului national, executiei bugetului public
national, precum si fntocmirii balantelor financiare si bilantului pe ansamblul economiei
nationale

intocmirea Junari, trimestriald, semestriali $1 anuala a sitvatiei financiare, conform
legislatiei in vigoare -

analizarea periodici a rezultatelor financiare ale Teatrului, pe baza datelor din bilantul
contabil

in elaborarea si executia bugetului de venituri si cheltuieli a institutiei ia masuri sa i
acopere Tn madsura cdt mai mare, prin resurse proprii extrabugetare, propriile cheltuieli prin
care sa-gi asigure dezvoltarea;
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m) efectuarea corectd, la zi a inregistrarii contabile a m yloacelor fixe, obiectelor de inventar si
materialelor, a decontarilor, investitiilor, a rezultatelor financiare

n) intocmirea documentatiei necesare, in colaborare cu compartimentu] juridic, pentru
recuperarea pe cale judecitoreasca a debitelor ce nu au putut fi lichidate pe cale amiabila

0) colaborarea, dupa caz cu compartimentele din institutie pentru identificarea cauzelor care au
determinat unele rezultate negative in activitatea economici-financiari §1 propunerea de
stabilire a masurilor corespunzitoare

p) efectuarea de studii si analize in vederea cresternn eficientel activitatii, sporirii acumularilor
banest

q) raspunde de respectarea legalititii

1) raspunde de respectarea nommelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si
informatiilor

s) raspunde de exactitatea si corectitudinea datelor furnizate

t)  respectd normele de protectie a muncii $1 P.S 1. impuse de Teatrul National ,,Radu Stanca”
Sibiu

u)  orice altd sarcina legala dispusi de superiorul ierarhic s1 de conducerea teatrului

V) Se vor respecta prevederile Legii 319/2006, art.22 8123

Art.44 Atributiile inspectorului de specialitate auditor public intern:

a) certificarea anuald a bilantului contabil si a contului de executie bugetara ale institutier;

b) examinarea legalititii, conformitatii, economicititii, eficientei si oportunitatii
operatiunilor; ' .

c) supravegherea regularitatii sistemelor de fundamentare a actelor de decizie ale in stitutier;

d) identificarea erorilor, risipei, gestiunii frauduloase si a fraudelor si propunerea de masuri
$1 solutut pentru recuperarea pagubelor st sanctionarea celor vinovati, dupa caz,

e) evaluarea economicittii, eficacitatii si eficientei utilizdrii resurselor financiare ale
instrtutie;

f) elaborarca planului de audit pe care il supune spre aprobare directorului general;
orice atribufii date in competenta sa prin Jege.

Art.45 Atributiile compartimentului juridic, resurse umane, secretariat

(1) Atributiile consilierului juridic

a) consultatii §i redactare cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului

b) redactarea de opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea Teatrului
National ,,Radu Stanca” Sibiu

c) asistenta, consultanta si reprezentarea juridicd a Teatrului National ,Radu Stanca” Sibiu

d) redactarea de acte juridice, atestarea identitdtii partilor, a consimtamantului, a continutului si
a dater actelor incheiate, care privesc Teatrul National ,,Radu Stanca” Sibiu;

€) avizarea i contrasemnarea actelor cu caracter juridic _

f) verificarea legalitatii actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare

g) semnarea la solicitarea conducerii, in cadrul reprezentarii, a documentelor cu caracter juridic

h) in conditile in care actul juridic supus avizirii pentru legalitate nu este conform legii,
consilierul juridic va formula un raport de neavizare in care va indica neconcordanta acestuia
cu normele legale, in vederea refacerii actujui

1) coopereazd cu ceilalti angajati ai biroului §i ai Teatrului National ,,Radu Stanca” Sibiu

J) mentine la standardele unei bune functionari, aparatele din dotare si anunti orice defectiune

k) executd calitativ si la termen sarcinile de serviciu

I) pastreazad confidentialitatea lucrarilor efectuate

m) respecta normele de protectie a muncii si PSI impuse de Teatru) National ,,Radu Stanca”

Sibiu
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n) respecta programul de lucru, conform normelor interne ale Teatrului National ,,Radu Stanca”
Sibiu

0) respectd metodologiile de lucru ale domeniului sau de activitate §i procedurile de sistem side
Jucru, existente in cadrul Teatrului National ,,Radu Stanca” Sibiu

p) impreund cu compartimentul financiar — contabil pregiteste documentele si actioneaza in
justitie pentru recuperarea debitelor neachitate, a altor creante :

q) respectd normele de protectie amuncii i P.S.T. instituite in cadrul Teatrului National ,,Radu
Stanca” Sibiu

r) orice alta sarcind legala dispusd de superiorul ierarhic si de conducerea teatrului.

s) cercetarea disciplinara a angajatilor in conditiile legii, la solicitarea directoruluj institutiei.

t) Se vorrespecta prevederile Legii 319/2006, art.22 si art.23

(2) Atributiile referent resurse umane

a) intocmeste dosarul de personal al fiecrui salariat 5111 completeazi de céte ori este cazul

b) completeaza carnetele de munci, operand in acestea angajarea sau incetarea contractului
individual de munca, precum §1 orice modificare survenita in situatia familiala, de studii, de
salarizare, de promovare, schimbare de functie a salariatilor, in conformitate cu legile Tn vigoare
¢) intocmeste dosarele de pensionare ale pensionarilor ;

d) intocmeste actele necesare pentru angajarea transferarea, fincetarea ori desfacerea
contractului de munca, precum i alte miscari de personal
e) tme evidenta tuturor salariatilor institutiei

f) efectuecaza cercetarea prealabild si intocmeste documentatia ncc,esara( 1a note explicative,
declaratit) in cazul referatelor cuprinzand propuneri de sanctionare pentru abateri disciplinare
inaintate conducerii teatrului, propune aplicarea mésurilor legale in functie de situatie

g) intocmeste documente de personal cum ar fi:

decizii, note interne, ordine de serviciu, adeverinte, adrese, comunicari privind evaluirile

personalului, modificari de salariu, functie, promovari, apliciri de sanctiuni disciplinare,
preavize legale

h) asigurd logistica in cadrul activititii anuale de evalvare a posturilor si a performantelor
individuale ale salariatilor, pregatind figele posturilor si ale angajatilor, efectudnd si verificind
calculele finale si comunicind salariatilor punctajele obtinute

1) efectueazd calculul salariului de bazi la angajare, evaluare, modificare prin acte normative si
il comunicd dupd aprobarea directorului general, compartimentului financiar- contabil pentru
intocmirea statelor de plata

J) calculeazd vechimea n munci a salariatilor $i sporul de vechime cuvenit, comunicandu-le
compartimentulus financiar-contabi)

k) tine evidenta cererilor de concedii fara plati, a cererilor de invoire

) efectueazd cu aprobarea directorului general, programarea concediilor legale de odihnd
anuale g1 tine evidenta acestora, comunicéndu-le compartimentului financiar contabil

m) verificd pontajele lunare ale fiecdrui compartiment si intocmeste pontajul pentru functiile de
conducere 1 personalul economic-administrativ

n) supune aprobérii conducerii conditiile de angajare pe posturi, intocmegte anunturile pentru
concursuri de personal, bibliografia, primeste actele candidatilor la concurs

0) Tmpreund cu sefii ierarhici ai salariatilor elaboreaza i comunic figa postului pentru fiecare
angajat

p) face parte din comisia de angajare in calitate de secretar, intocmind lucrarile
necesare(decizii, procese-verbale)

t) Se vor respecta prevederile Legit 319/2006, art 22 si 23.

(3) Atributii asistent manager

a) preluare-gestionare apeluri telefonice in cadrul institutiei

b) inregistrare corespondentd internd si externa si dirijarea acesteia in cadrul institutiei, clasarea
corespondented
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¢) preia $1 transmite mesaje telefonice

d) intocmeste referatul cu necesarul de rechizite pentru biroul secretariat

e) tehnoredactare documente elaborate de directorul general al institutiel

f) traduceri: documente, corespondentd internationala director general

g) in activitatea de protocol va pregiti si servi cafea, sucuri, apid minerald, dulciuri, pentru
vitatu directorului general

h) sa respecte regulile bunelor maniere in relatia cu publicul, sa dovedeascad respect fata de -
persoanele care inird in contact cu institutia, si respecte timpul celorlalfi, sd fie amabila,
binevoitoare $1 s& poarte In mod placut o conversatie.

1) trebuie sa manifeste politete si respect pentru toate persoanele cu care intrd in contact

J) atasament fatd de locul de muncd, fati de seful direct, apdrarea secretului de serviciu,
apdrarea intereselor unitati

k) pregatirea cilatorulor de serviciu ale directorului general, rezervarea de bilete, a camerei de
hotel, obtinerea vizei (daca este cazul), pregatirea documentelor necesare pentru intalnirile de
Jucru, contactarea persoanelor cu care trebuie sa se intilneasca directorul general 1 stabilirea
programului

1) pastrarea confidentialitatil informatiilor fatd de cei din afard'gi fatd de cei din interiorul
institutiei care nu au acces la informatiile detinute in biroul secretariat

m) multiplicd documentele cu ajutorul fotocopiatorului, $i a imprimantei _

n) respecta normele PSI si de protectie a muncit instituite in cadrul Teatrului National ,,Radu
Stanca” Sibiu

0) orice alta sarcina legala dispusa de superiorul 1erarhic si de conducerea teatrului.

p) Se vor respecta prevederile Legii 319/2006, art.22 g1 23

Art.46 Atributiile serviciului financiar-contabil

a) fnregistrarea cronologicd §i sistematici a documentelor contabile, prelucrarea §i pastrarea
mformatiilor cu privire la situatia patrimoniald si rezultatele obtinute;

b) controlul operatiunilor patrimoniale efectuate;

¢) furnizarea informatilor necesare conducerii i organelor de control,

d) intocmirea balantelor de verificare s1 a bilanturilor contabile;

e) efectuarea inventarierii anuale,
1) pregateste pentru fiscahizare la Administratia financiari, biletele si abonamentele care vor
i puse 1n vénzare;

g) Tntocmeste si depune la Administratia financiarg, ,,Cerere de inregistrare a biletelor si
abonamentelor Ja spectacole®, rispunzidnd de buna gestionare a acestora pand in momentul
predarii lor la Casa de bilete;

h) alte atributii stabilite prin fisa postului

Art.47 Atributiile casieriei centrale:

a) gestionarea fondurilor binesti ale institutiei respectdnd Regulamentul operatiunilor de
casa si legislatia in vigoare sub a cérei incidenta intrd activitatea pe care o desfagoara,

b) depune in banci ordinele de platd intocmite de Serviciul financiar-contabil si ridicd din
banci extrasele de cont, verificind existenta tuturor documentelor care justificd incasarile $i
platile;

c) depune exirasele de cont, in lei si valuta, ridicate din bancd, la Serviciul financiar-
contabil;

d) intocmeste, cronologic, pe baza documentelor de Incasari si plati, registrele de casd in le
si valuta,

.
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e) ntocmeste zilnic foile de varsamant pe baza carora depune in banca numerarul aflat n
casierie peste plafonul admis de lege, '
f) alte atributii stabilite prin figsa postalui.

“Art. 48 Atributiile agentiel teatrale:

a) gestioneazi biletele s1 abonamentele pentru spectacole primite dupa fiscalizare;

b) pune in vinzare biletele si abonamentele pentru spectacole, depunand zilnic incasarile la
casieria centrala, _

c) intocmeste dupd fiecare spectacol borderou] privind activitatea culturala g1 1l inainieaza la
contabilitate;

d) intocmeste lunar situahia cu privire la spectacole, incasar), spectaton, grad de ocupare a
sali;

e) Tntocmeste zilnic evidenta - cantitativ-valorici a stocului de bilete, verificand lunar
inregistrarile sale cu datele de evidenta contabila;

f) alte atributii stabilite prin fisa postului

Art.49 Atributiile compartimentului informatica

a)Asigurad informatizarea $1 conducerea computerizatd a tuturor activitatilor pretabile pentru

prelucrare pe calculator, propundnd strategia credrii si functionarii sistemului, necesarul de

echipamente s1 personal si urmarind buna functionare a acestora;

b)coordoneaza, indruma si supravegheaza activitatea de editare si arhivare pe suport magnetic a

documentelor in cadrul Teatrului National Radu Stanca Sibiu; ‘

¢) se preocupa de buna functionare a programelor elaborate in cadrul Teatrului National Radu

Stanca Sibiu sau de cétre terti, depanand eventualele blocaje ale programelor proprii sau cerand

asistenta pentru programele de la terti;

¢) Pe linia administrini reteles :

- rdspunde de planificarea, achizitionarea, instalarea si operarea in cadrul retelet;

- coordoneazd instalarea hardului si softului de retea pe server si statiile de lucru,
supraveghind totodaté activitatea tertilor produciton si furmzori de echipamente (inclusty
soft de retea), din faza de testdii si pana la punerea definitiva in functiune;

- supravegheazd toate modificérile la server, cablare si alte surse ale retclet, asigurand
capacitati suficiente pentru aplicatii noi;

- instaleazd caracteristicile utilizatorilor, parolele, directoarele utilizatorilor si drepturile de
acces in retea;

- stabileste procedurile de asigurare a securitatii datelor, planificind si supraveghind salvarea
regulata a datelor pe suport extern.

d) Pe linia  mentinerii  echipamentelor in  perfecta stare de  functionare:
- raspunde de instalarea harduluj. Poate contracta, cu aprobarea conducerii Teatrului National
Radu Stanca Sibiu lucrdri de service pentru echipamentele din  dotare;
- instruieste personalul asupra modului de intretinere al echipamentelor de calcul si
controleaza modul m care aceste mstructiun sunt respectate;
- se preocupa de schimbarea la timp a consumabilelor (toner, riboane, cartuse) intocmind n
acest sens necesarul trimestrial;

e) Alte atributu prevazute prin fisa postului.

Art.50 Atributiile sectorului artistic
a) participarea la toate repetitille si spectacolele in care sunt distribuiti, la toate
reprezentatiile In care sunt cupringi sau solicitati de catre Teatru (radio, televiziune, film, diverse

manifestdri culturale etc), la sediu, in deplasare sau turnee, conform avizierului zilnic sau
programului Teatrului;
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b) actionarea pentru pistrarea §i tidicarea calitdtii artistice a spectacolelor, Incepand cu
premiera si apol in toate reprezentatiile de la sediu, din deplasért sau turnee;

¢) luarea la cunostintd, zilnic, de programul de repetitii §i spectacole afigat la avizierul
Teatrului pand la ora 13%, ramanénd la dispozitia Teatrului pentru orice alte schimbdri survenite
in program;

d) anuntarea regiei tehnice §i Departamentului marketing locul unde pot fi gasiti telefonic in
toate ocaziile;

) comunicarea regiei tehnice si Departamentului Marketing colaborarile externe aprobate in
scris de conducerea Teatrului sau orice alte schimbéri;

f) sa nu denigreze in nici o imprejurare Teatrul National ,,Radu Stanca” Sibiu; in mterviurn
si declaratii publice, personalul artistic trebuie sé fie responsabil, difuzand informati exacte §1
date corecte despre programul artistic i activitatea institutiet;

g) sinu se prezinte la repetitii sau spectacole sub influenta bauturior alcoolice;

h) alte atributii stabilite prin figa postulu.

Art.51 Atributiile serviciului marketing, organizare spectacole, promovare imagine

4) executd actiuni practice de organizare §i promovare cit mai eficientd a spectacolelor la sediu
. cét si la deplasari, la datele g1 orele stabilite ,

b) intocmeste si propune projecte §i programe culturale in vederea realizari repertoriuluj
artistic al teatrulut

¢) intocmeste strategia de testare a pietii, identificAnd categoriile de spectatori cu optiunile lor

d) identificd solutii noi pentru promovarea §i vinderea spectacolelor

e) giseste si promoveazi coordonatele ieftine si eficiente in vinderea produsului artistic

f) initiaza si concretizeaza mijloace eficiente de informare a spectatorilor despre activitatea
artistica a teatrulu

g) tine Jegdtura cu mass-media locald i nationald

h) intocmeste devizele estimative pentru deplasiri i turnee artistice; in turnee incheie procese-
verbale de predare —primire spre vénzare a biletelor de spectacol( ridicate pe bazd de.
borderou-chitanta de la casieria teatrului) si a afigelor sau altor materiale de publicitate,
stabilind si personalul de deservire necesar a fi pus Ja dispozitie de institutia gazdd a
spectacolulul

i) ia masuri de asigurare a celor mai bune conditui de prezentare a spectacolelor n deplasarile
organizate (turnee).

i) concepe $i supune aprobirii conducerii teatrului proiecte culturale care promoveazd praclic
imovatoare si parteneriate teatrale, inclusiv fn domeniul culturii minoritatulor si cooperarii
Romaniei cu Uniunea Buropeana :

k) aduni material documentar pentru ntocmirea caietelor program(afigelor)

Iy multiplicarea textelor pieselor propuse a fi studiate in vederea alcatuirii repertoriilor anuale
si in special a celor cuprinse $1 aprobate in repertoriu] curent

m) efectueaza corespondenta informatizata cu parteneri culturali din strainatate ai teatrului

n) asigurd corespondenta informatizatd in vederea organizérii § desfasurdrii Festivalului
International de Teatru Sibin

0) efectueaza corespondenta internationald a conducerii teatrului

p) intocmeste proiecte pentru obtinerea de finantdri in vederea desfasurarii Festivalului
International de Teatru Sibiu

q) realizeaza corespondenta in vederea organizarii turneelor internationale ale teatrului

r) mentine §i actualizeazd baza de date cu partenerii cultural internationali ai conducerii
teatrului

Art.52 Atributiile sectorului tehnic

a) realizeazd planul de aprovizionare gi-1 inainteaza conduceril spre aprobare;
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b) asigurd aprovizionarea cu materiale, in timp util,

¢) preda la magazie materialele achizitionate,

d) pastreaza legatura cu toate serviciile gi compartimentele institutiel in vederea stabilirti
necesarulul de materiale programate, cat §i ordinea de urgenta a aprovizionari lor.

e) 1a zilnic cunostintd de programul de repetitii, spectacole sau alte actum programate pe
planul de munca sau la avizierul Teatrului National ,,Radu Stanca” Sibiu,

f) participa la repetitii, spectacole si alte actiuni ale Teatrului National ,,Radu Stanca” Sibiu,
atat la sediu, cét g1 In deplasari, tumee in tard sau strainatate;

g) indeplineste toate solicitarile regizorului tehnic al spectacolului;

h) este prezent la repetitii, spectacole sau alte actiuni la ora indicata pe avizier, gata echipati
de lucru, purtand echipamentul obligatoriu;

1) nu paraseste repetitiile, spectacolele sau celelalte activititi la care au fost convocati
inainte de terminarea acestora sau farad ingtiintarea prealabila a sefului maginist, a sefulu
formatier de lucru sau a regizorului tehnic de serviciu;

J) colaboreazd cu ceilalti tehnicieni si muncitori de scend, la nevoie chiar in afara
specialitatii lor, pentru buna desfasurare a activitatilor;

k) cunoagte regulile de protectie a muncii si informeaza seful de compartiment ori de céte ori
considerd ca acestea nu pot fi respectate in ménuirea decorului;

) seful maginist cunoaste fiecare montare de decor $i participd personal, conducind
personalul de scena; "

m) respectd planul de montare al scenografiei §i pastreazad linistea desavargita in timpul
repetitiilor i spectacolelor;

n) repara imediat orice defectiune aparutd la decor, mobild sau recuzitd sau anuntd seful de
compartiment;

o) este interzisd cu desdvargire introducerea si consumul bauturilor alcoolice In timpul
repetitiilor, spectacolelor sau a altor activitdti ale Teatrului National ,,Radu Stanca” Sibiu

p) asigurd desfdsurarea procedurilor de achizitii publice conform legislatiei in vigoare :

1. intocmirea documentatilor de elaborare i prezentarea ofertelor si ldmurirea
eventualelor neclaritdti legate de acestea
2. asigurarea publicitatii achizitiilor publice (anunturi de intentje, de participare $1 de
atribuire, anunturi pentru concursul de solutii )
3. Tntocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publicd
4. Intocmuea referatelor de numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea
contractelor de achizitii publice
5. intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor
7. Intocmirea hotarérilor de adjudecare in urma analizarii de céitre comisia de evaluare a
ofertelor depuse
8. primirea $i rezolvarea contestatiilor
9. Intocmirea rezolutilor la contestatiile depuse
10. intocmirea contractelor de achizitie publica si participarea la incheierea contractelor
de achizitie publica
11. urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al
termenelor, valorilor, confirmarea realitdtii regularititii si legalitatii platilor aferente contractelor
facandu-se de compartimentele care au propus si solicitat achizitia publica respectiva

Art.53 Atributiile compartimentului administrativ si protectia muncii

a) administrarea, intretinerea $i repararea imobilului §i a inventarului acestuia;

b) organizarea pazei institutiei $1 a bunurilor sale;

c) organizarea pazei contra incendiilor;

d) asigurarea si organizarea protectiei muncii, asigurarea conditiilor necesare desfaguraris
activitatii Teatrulur National | Radu Stanca” Sibiu; '

e) asigura plasarea publicului spectator;
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f) primesc §i pastreazd in garderobd imbracamintea $1 obiectele ncredintate de catre
spectatori,

g) vénd si distribuie programele de sald si materialele promotionale;

h) desfasoard activitati de curierat, afisaj, curdtenie, paza §1 inventarien

Capitolul VII
Dispozitii finale §i tranzitorii

(1) Teatrul National ,,Radu Stanca” Sibiu dispune de stampila si sigiliu propri.

(2) Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobarii lui prin hotardrea Consiliului
Local Sibiu. '

(3) Prezentul Regulament se completeaza de drept cu actele normative in vigoare.

(4) Orice modificare §i completare a prezentului Regulament vor fi propuse de Constliul
Administrativ, in vederea aprobarii hotararea Consiliului Local Sibiu.

(5) Pe baza si cu respectarea dispozitiilor Jegale §i a prezentului Regulament, Consiliul
Administrativ va adopta Regulamentu] de Ordine Interioard al Teatrului National ,,Radu Stanca”
Sibiu.

Presedinte
Winfried Olaf Ziegler
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Dreptunghi

Roxana Vîlcu
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