REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
4 t

Preambul;

Regulamentuf de organizare §i functionare vizeazd principii generale de organizare si
functionare §i stabileste: misiunea, obiectul, domeniul si atributiile Teatrului “Sicd Alexandresce”,
structira organizatoricd, numaérul de personal, modalitatile de organizare si utilizare & teatrului.

Dispozitii concrete si defaliate, norme de organizare si functionare a compartimentelor si
serviciilor Teatrului ,Sicd Alexandrescu”, sunt previzute in Regulamentul Infern (redaciat in
confermitate cu Coduf Muncii art. 257 - 268, aprobat prin Legea 53/2003), si in figele de post,

CAPITOLUL 1 - DISPOZITI GENERALE L ko
Art.d Teatru! ,Sicd Alexandrescu” esle institutie publics de cuiiuré‘ \cu personalitate juridica,
afiatd sub autoritatea Consiliului Local al Municipiului Brasov.

Art.2 Teafrul ,Sicd Alexandrescu” are sediul in Brasov, ?iaﬁa Teatrului nr.1, cont nr.
ROOSTREZ1315010000(000207 deschis la Trezoreria Brasov, cod fiscal 4383960.

Art3 Teatrul ,Sicd Alexandrescu” este finantat de la bugetul local, din veniturile pe care le
realizeaza din incasérile provenite din vanzari de bilete, tarife spectacole efc., precum si din sponsoiizari
provenite de la persoane juridice si fizice, dupa caz. '

Art.d Teatrul ,Sicé Alexandrescu” este organizat si functioneaza conform legistatiei in vigoare si
prevederilor prezentului regulament, activitatea de specialitate a institutiei find coordonat metodologi: de
Consilitd Loce. irasov.

CAPITOLUL IE| - OBIECTUL DE ACTIVITATE
| :
A5 Teatrul ,Sicéd Alexandrescu” cu personalifate juic o ouet ¢l gestiune proprie
funclioneazd pe baza dotari initiale, a veniturilor pe care le r e stosubventiilor ce i le acorda
Consiliul Local al Municipiului Brasov, A
Teatrul ,Sicd Alexandrescu” prezintd speci e de featru din dramaturgia nationald si
universald in scopul promovarii actului de culturs si 4l e el publicului spectator. Scopul teatrului care
este slujit in mod egal gi unitar prin colaborare: armonior * a ttor sectoarelor, se infaptuieste prin :
Reprezentarea pieselor din repertoriu §i alte form de ¢ - clacnle car ‘
- recitaluri ;
moniaje fiterar artistice ;
specte!a de poezie (lectura) :
ceste spr - ole se prosint® la sediv, In tumes, i tarsip st cu 0

- participi: + o manifestdr gi activitdli cultural-ariistice cu caracter infer “em it

- consfatuiii cu autori $i compozitor, precum si cu reprezentantii presei ;
colaboraii cu Societatea Nationala de Radiodifuziune, Socielates Natlionald de Televiziune si
Televiziuni particulare precum si cu alte instifutii artistice din tara si de peste hotare ;
colaborare cu reprezentantii artei din {ard si de peste hotare .
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CAPITOLUL 1~ STRUCTURA ORGANIZATORICA A INSTITUTIE

ArLE Structura orgenizatorica a Teatrul .Sea‘f Alexandrescy

infocmesie d- ‘—tm institutie cu consultarea directilor de specialitalfe din
dragsov §i se ap robé de catre Consilivl Local &l fvium(* ipiuiui Bragov.

Structura organizatorica a instifufiel cuprinde:

A. CONDUCEREA INSTITUTIEI FORMATA DiR:
- Cenducerea executiva;

- Director

- Director economic
- Orgarniele de conducere consuliativa

- Consiliul de administratie

- Consiliul arfistic

Art.7 {1) Stiuctura organizatorica a Teatrubui ,Sica Alexandrescu™ si numéru! de personal se
stabiiegte la propunerea acestuia prin organigramé si se aproba de catre Consiliul Local al Municipiului
Brasov.

(2) Organigrama poate fi actualizata cu aprobarea Consiliului Local al Municipiului Brasov.

Art.8 Numaru! de personal si repartizarea acestuia pe compartimente, cu Incadrarea in alocatia
bugetara stabilitd pentru plata drepturilor salariale de personai sunt determinate de standardele Legii
154/1998 cu modificarile i completarile ulterioare si de compartimentele de specialitate din organigrama

Art.S Compartimentele de specialitate precum si relatile dintre acestea sunt” propuse spre
aprobare prin organigrama.

E. APARATUL DE SPECIALITATE

Aparatul de specialitate reali~>=iz3 obiectul de activitate al institufiei, respectiv aclivitatea de ba~#
si este format din;
Compartir: il de fregétire & Spectac:olelor
Secres iiterar, referent literar

Compartimentul de realizare & spectacolelor
- Actori
Regizori artistici
Scenografi
- Sufleuri
- Regizori de culise, scend

Compartimentul tehnic de productie si scens
Formatii muncitori
- Personalul operativ pentru activiteica culiv:

C. APARATUL FUNCTIONAL

Biroul resurse umane - salarizare, juridic;
- Serviciul financiar contabilitate:
Biroul organizare, promovare spectacole, markeling;
Serviciul productie aprovizionare:
Compartimentul administrativ, paza, PSI:
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CAPITOLUL B ~ ATRIBUTHLE GENERALE ALE INSTITUTIE!

Art. A0 In vederea realizévii obiectulul de activitate, Teatrul ,Sicd Alexand
cufiura afiata in subordinea Consiliuiui Local al Municipiulut Bragov are urmatoarele alr
A. N ACTIVITATEA DE SPECIALITATE
- stabileste repertoriu! propriv, respectiv un poriofoliv de piese, pe baza unor prolecte culiurale
imediate si de pers pec;ﬁvé pe principiul libertatii de creatie, a unor criterii specifice de valoare gi selectie,
urmarind infroducerea in circuitul cuttural municipal 2 operelor si prestatiilor arlistice valoroase autohtone i
straine;

asiqura pregatirea pana la premiera a spectacolelor incluse i repertoriul propriu, respectiv regia
artisiiba si regia tehnica: decoruri, costume el

- prezinta publicului spectacole din reperloriul propriu;

- aduce la cunogtinta publicului spectacolele ce unmeazi a fi prezeniate prin diverse metode de
popularizare: afisaj, reclama inclusiv mass-media, difuzare programe, vinderea biletelor de speclacole prin
casieriile proprii sau prin difuzori in institutii, scoli, institute, agenti economici efc.;

- asigurd elementele de decor, costumele, peruci efc., fie prin mijloace proprii, fie prin
achizitionarea din afara institutiei;

- asigura activitdtile specifice in sala de spectacol: difuzare programe, indrumare spectatori pentru
ocuparea locurilor, pastrarea hainelor publicului spectator in spalii special amenajate in timpul
spectacolului, ambianta adecvata in holuri efc.; ;

- intrefine relafii de colaborare cu alle institutii de cultura in vederea organizarii unor manifestari
comune, expozitii, schimburi de experienta;

- desfasoara si alie activitati in domeniul activitatii culturale specifice, in funciie de cerinfele
organelor coordonatoare: Consiliul Local al Municipiului Bragov, precum si in funciie de proritati.

B. IN ACTIVITATEA FUNCTIONALA

- asigurd, n conformitate cu prevederile legii, pastrarea, integritatea, protejarea si valorificarea
patrimoniului public incredintat si utilizarea eficientd a acestuia;

- intocmeste propuneri pentru bugetul anual de venituri si cheltuieli, iar dupa aprobarea acestuia de
catre Consiliul Loca! al Municipiului Brasev =sigurd execufia acestuia prin folosirea eficient a fondurilor
alocale de la bugett ucal sau a celorprov. : din venituri extrabugetare, dupa caz;

- face prop ieni pontru Fordn de ivestilii, dotéri specifice, reparatii capitale si curente pe care le
include in bugetur Cvent i sl cltuieli propus, iar dupa aprobarea acestora asigurd conditiile necesare
pentru puner for Tn funcliune fa termenele stabilite sau executarea lucrarilor si realizarea achizitillor
respective pu.m diversele dotari, in vederea modemizani activitatii in raport cu ablegt!ueie artistice si de
perspectiva pe care institufia si le propune;

- infocmeste anual bifantul contabil, pe care it previntd . ar onivi de specialitate din cadrul
Primaniei Municipiului Bragov, subvenfia ramasd necons. sati . §° il snulel varsandu-se la buget,
dupa caz; '

- asigura, potrivit p{evedrnmr legale, administrarea si gos:  +we  inaislor din dofare pentru
desfasurarea activitaii functionale si a celei de spectacal, dupa caz; 5 '
- dupd caz, poate incheia contracte de inchiriere pentru spatile define ot v .00
venituri suplimentare, precum si confracte de asociere penfru aclivitiii care 1A infe
legaurg cu scopu! - tiral, artistic; cu respecizrea prea_wi@ﬁ'i?()r legal i domen

- raportes. ;ampak‘tirf ofelor de  ecialitat 2 Priman: Municipi. - U ’agov  -operafi
indicatori specifici de activitate, 1opoarte pe <dice si p .sé spre ;::’zaé:xare si avizare diver. ocume
si documentatii potrivit reglementanior Eegale :

- desfagoara si alte activitati, in functie de ceth {cle organelor coor dUﬂa!Udf@ Consil 'esi Local &
Municpiufui Brasov, in confomitate cu prevedeme unier acte normative in vigoare sau aparute ulerior.

Art.11 (1) Conducerea executivd a Teatrului ,Sicé Alexandrescu” este asiguratd de director si
director economic in colaborare cu sefii de compartimente. Conducerea executiva are obligatia de a duce
la indeplinire atributiile institutiei prevazute la arl. 10 A si B din prezentul Regulament.
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{2} Direciorul este ordonator de credite gi reprezintd instifutia in relaliile cu persoansle fizice

juridice.

CAPITOLUL V- ATRIBUTELE S COMPETENTELE CONDUCERN EXECUTIVE S{ALE

ORGANELOR DE CONDUCERE CONSULTATIVA ALE INSTITUTIE!

\ Y
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A, CONDUCEREA EXECUTIVA

ATRIBUTHLE CONDUCERI EXECUTIVE

DIRECTORUL
analizeaza si aprobé proiectul de repertoriu anual si de perspectiva;
participZ la vizionarea spectacolelor si hotaraste prezentarea lor publica;
in subordinea sa este colectivul artistic si de specialitate artistica, secretarii literari, consultaniii artistic,
biroul regizorat, directorul ecenomic cu toate compartimentele de care acesta raspunde, auditul public
intern, serviciul tehnic administrafiv;
stabileste masuri tehnico-organizatorice i analizeazd periodic aplicarea lor, in vederea realizarii
sarcinilor, a folosirii eficiente a fortei de munca si a valorilor economice existente in dotarea teatrului;
adoptd méasuri pentru intensificarea atrageri publicului la spectacole gi pentru difuzarea cat mai larga &
celor mai valoroase productii artistice;
repartizeaza punerea in scend a spectacolelor pe regizori artistici i pictori scenografi; aproba

colectivele de regizori artistici si schitele pictorilor scenografi;

repartizeaza regizorul artistic pentru fiecare manifestare artisticd a teatrului din afara repertoriului; pe

baza propunerilor acestuia desemneaza colectivul artistic al acestor manifestar;

stabileste masurile necesare pentru folosirea personalului arfistic si pentru indeplinirea obligatiilor

individuale de munca ale personalului in general;

in functie de ordinea fixatd de punere in scena a pieselor, stabileste masuri pentru imbunatatirea

organizarii productiei in atelierele de productie si a muncii in celelalte compartimente, asigurand

acestor activitati un caracter continuu §i sistematic;

stabileste masurile concrete i vederc.. i=alizarii activitali necesare punerii in scend a pieselor —

pentru fiecare piesé ir narle . astfel incal s& se asigure respectarea cu rigurozitate a datelor fixate
Ttn; premiere, :

fixeazd condiiile de contractare cu autorii si colaboratorii;

hotaraste si ia masuri ce se impun asupra modului de realizare a spectacolelor de catre regizorii
artistici colaboratori;
aproba colaborarile la alte unitati a salariatilor propiii, cu respectarea prevederilor privind indeplinirea
sarcinilor de serviciu;
aproba in limitele stabilite, potrivit legii, documentatiile tehnsr*omeconomir*e si adoptd masuri sau face :
propuneri pentru achizitionarea de utilaje pentru mvestitule piovazet= in plon, precum gi pentru fucrdrile
de perfectionare a tehnicii, modemizarii, realizarii, dezvoltarii, achizitio aii 22 u¥2ie si obiecte de
inventar din categoria fondurilor fixe, care sunt cuprinse global in planu! de i 4, ;
analizoaz4 perio rh“ 5 raspunde de modul cum sunt exploatate, intrefinute ¢ arale for g five di

dot= _giiamé «iiny Jerea Paaguraru unei utilizari c&t mai rationale a aces:

an¢ ~eaza stre - ia chdlivic -+, a prefului de cost per bilet spectai'o; $i mr;cared s*toa"miur de valori-
matsiiale in vee  :a cregter - ontabilitat: -
analizeazad modui de realiz.c+ a gestiofrii bunurilor materiale, stabileste masuri pentru asigurares
patrimoniului unitati i stabileste masuri in limita competentei legale pentru recuperarea pagubelor;
aproba darea de seama contabild trimestriald si anuald a institutiei precum si necesarul lunar de
alocatii bugetare;

asigura luarea tuturor masurilor pentru cunoasterea si aphcafea legilor;
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2azé gl promoveaza personalul, hotdraste in condififle

organize

legil angaj?

. fransferarea, reinngi ntracielor de muncé §i siiberarea din funclie 2 personatufui
conducere si de speciali | '
analize periodic realizarea ma
inconjuratos,;

aproba preni anuale s gratificatii
asigura realizarea anuala a evaludrii profesionale a personalului, potrivit normelor legale in vigoare:

cu functii de

W de proteclia muncil i de coimbatersa poludni mediviui

ale a
stebileste, potrivit legh, colectivele care realizeaz evaluarea anuald e angajatilor cu functii de execulie;

intecmeste sub formé de caracterizare, propunerile de aprecieri §i calificative pentru sefi de

compartimente;

organizeaza gi uimareste aducerea la cunogtinta angajatilor, in cadrul colectivelor din care acestia fac
parte, a rezultatelor evaluarii profesionale anuale;

urmareste calitalea artisticd a raperioriull, & spectacolelor, precum si realizares activitatii de
perspeciiva a institutiei;

siabileste turneele si deplasariie in tar;

polrivit dispozitilor legale, urmareste buna organizare a aclivitalii instiutiel, asigurarea conditilfor
corespunzatoare de munca, prevenirea accidentelor si a imbolnavarilor profesionale, imbunatatirea
activitatii instituie;

stabileste deiegari de atributii pe trepte ierarhice i compartimente de muncé in cadru! unitatii, pe baza
structurii organizatorice i a regulamentului de organizare si funcionare, ia masuri pentru organizarea
controlului indeplinirii sarcinilor:

programeaza concediile de odihna;

organizeaza si urmareste rezolvarea tuturor sarcinilor, stabilind termenele si raspunderile;

aproba n limita prevederilor bugetare devize de cheltuieli precum si cheltuielile efective;

stabileste si urmareste respectarea prevederilor regulamentului de ordine interioari, sanciiunile
disciplinare pentru intreg personalul, putand da delegarea sanctiunilor “mustrare” si “avertisment’ —
directorului economic pentru personalu! in subordinea acestuia;

aplica sanctiuni disciplinare in conditiile legii;

primeste si solutioneaza contestatiile angajatilor impotriva rezultatelor evaluarii profesionale anuale si
impotriva redistribuirii de personal ficuti cu prilejul reducerii de paisonal;

angajeaza institufia in relatiile cu persoanele juridice si fizice si iata o:ganelor jurisdictionale; putand
da imputemnicire de reprezentare in acest scop aitor avizjatiaii ulier

aproba componenta comisiilor de receptie, invc:ifarie - gi case & mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar; | e
raspunde la nivelu! institutiei de respectarea normelor de proteciie si securitate 2 muncii;
Organizeaza programui propriu de audiente precum si pe cel al altor salariati cu: fun~ de
din institutie; , ‘
asigura examinarea tuturor observafiilor, sugestilor si propuneriior de masui £ ¢ alariati
institutiei in legatura cu activitatea acesteia $i ia masuri pentru incunogtiintarea lor despre  dul cum
au fost rezolvate: R |
controleaza situatia debitelor si ia masuri pentru prevenirea producerii de pagube conform dispoziilo:
legale in vigoare;

indeplineste foate afibutile ce 1i revin potrivit Normelor de prevenire i stingere a incendiilor, presim i
altoracte r wmative in  wareinm “uie '

organize: “sicontrc  ‘irespect . noimelor P.S..

raspunde :respect:  -olanului  iral;

urmarest: ualitatea & ich a repirioniului, asigurarea unor spectacole de calitate corespunz. ar
precum gi realizarea activitatii de perspectiva a teatrului '
elaboreazé proiectul de esalonare a premierelor si de ritmicitatea aparitiei lor, organizand munca
colectivului artistic pentru folosirea cat mai judicioasa a timpului de lucru pe cele dous scene ale
teatrului:

are in vederea utilizarea maxima a personalului arfistic, ingrifindu-se de asigurarea distributiilor cuplate
in vederea indepliniri planului de spectacole: 4 A

coordoneaza munca regizorului de culise la organizarea spectacolelor;
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organizeaza si raspunde Impreund cu direclorul economic de inveniariersa. bunurilor proprietatea
teatrulul in conformitate cu leges, ia lermenele stabilite;
vrmeareste desfasurares repelitiiior;
organizeaza controlul spectacolelor in vederea pastrarii calitalii or de la premierd;

coordoneaza $i controleaza munca regizorului in ceea ce priveste problemele tehnico-organizatorice;
respecia dispozitiile Regulamentului de Organizare si Functionare; :
respecta normele de protectia muncii i P.S.1.
indeplineste crice alte atributii prevazute de lege si insarcinari stabilite de organele superioare.

~

In realizarea activitati curente, directorul este ajutat de directorul economic.
DIRECTORUL ECONOMIC

este lociiitorul de drept ai directorului in toate problemele privind aclivitatea financiar contabild, de
productie, de scena si administrativa a institutiei;
directorul economic conduce, coordoneaza si controleaza acftivitatea financiar-contabild a institutiel,
raspunzand de buna ei desfasurare;
in exercitarea atribuiilor sale, directorul economic stabileste organizarea si functionarea
compartimentului  financiar-contabil, intocmeste instrucliunile pentru precizarea sarcinilor i
raspunderilor pe baza prevederiior prezentului requlament conform dispozitiilor legale in vigoare;
directorul economic raspunde si de respectarea normelor legale in domeniul siu de activitate si are
obligatia de a actiona ferm pentru obtinerea unei eficiente maxime, inainte de luarea deciziilor;
In exercitarea atnbutulor sale pentru respectarea disciplinei bugetare si financiare, directorut economic
raspunde de :
- legalitatea angajarilor de cheltuieli ;
- justa impunere in caz de penalizri pentru nerespectarea termenelor, dispozitiilor, instructiunilor

date :

- intrebuintarea crediielor, fondurilor banesti, bugetului de venituri si chelfuieli, precum i de

respectarea dlspozmunllor referitoare la aceasta ;

7

- legalitatea si valabilitatea actelor justifi .,atwe contabile ;

- legalitatea ordonantarilor si platilor ;

Directorul economic:

a) solicita sanctionarea celor vinovati de nerespectai .7 instrucy 5;'5,“.1.*‘ saui dispozitiunilor date pe

linie financiar-contabild; :

b) stabileste raspunderea ri1atenala a celo: care au cauzat pagube din lipsuri sau fraude sau prin
incalcarea regulilor de discipling contabila i intocmind actele necesare solicitand, dupi caz,
consilierului juridic, in termenele prevazute de dispozilile legale in vigoare, defeiirea lor
organelor de urmdrire penald instantelor judecatoresti;
contioleaza gestiunile in termenele  stabilite prin dispozifiunile legii in vigoare;
stabileste garantiile pentru gestionari in limitele legale;
coordoneaza $i controleaza intocmirea in timp a planurilor financiare si bugstare ._:.'b; .,-fizf;
date reale i exacte avand in vedere planul de activitate cultural ntocmit in prealabil si ;:anul
de productie (devizele cumulate plus lucrdrile de infretinere curente estimative puce la
dispozitie de catre sefil serviciului tehnic-administrativ);

f) executd bugeiide -nitui: gi ch~uie aprobat cu respeciarea celei mai siricte discipling
financiare; ' :

2
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g) asiguid indeplinire " confor e ¢ ispozilite legale a obligatiilor institutiei catre bugetisl
statului; : ' ,

h) coordoneazd si co.wvleazd infocmirea fa timp & Gilanfurilor §i darilor de seamd contabile
periodice;

) controleazd efectuarea la zi a evidenielor contabile;

j)  verifica si vizeaza actele comisiilor de receptie, inventariere, casare, transformare a bunurilor:

k) organizeaza si raspunde impreund cu directorul de inventarierea bunurilor apariinand teatrului,
in conformitate cu prevederile legale la termenele stabilite;
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I infocmeste  bugelui de veniuri g cheltuieli, urmarind Incadrarea cheliuielion pe articole
bugetare i a utilizari fondului aferent precum si a planului de venituri,
coordoneaza si controleazd munca de organizare a spectacolelor,
aprobé orice fel de cheltuieli indnd seama de creditele deschise la capiiolele respeciive si de nevoile
teatrului;
controleaza respectarea normelor P.S.1;

o

» efectueaza activitatile necesare in legatura cu trimiterea s alariatiior in alte {ari, In interes de serviciy;

> efeciueazs activitali necesare in legatur3 cu iumeele organizate in stréindtate in interes de serviciu;

> directorul economic angejeazd instituia prin semndturé aldturi de director, In toale operatiunile cu
caracter patrimonial;

» avizeazd incadrarea gestionarilor, organizeazd instruirea perscnald sau in colecliv & acestora §i
propune atunci cand este cazul, predarea sau preiuarea de calre alfi salariati;

% raspunde de buna gospodarire a institutiei, urmand realizarea unui regim sever de econuinii;

» repartizeaza pe achwtat,t fondurile aprobate,

# deblocheaza unele sume din creditele bugetare ramase neconsumate la finele trimestrelor i, 1, it ;

= verifica toate documentele contabile care atestd miscarea obiectelor de inventar, utilaje, mijloace fixe,
etc. precum $i ale diverselor sectoare de activitate din teatru;

> respecta dispozitile Regulamentului de Organizare si Funciionare;

# respecta normele de protectia muncii i P.S.1.

Compartimentul AUDIT
Conform Legii 672/2002, privind auditul intern, atributiile compartimentului de audit public intern
sunt:

» are obligatia de a exericta auditul asupra tuturor activitétilor de institutie, pe tot parcursul acestora, din
momentul initierii pana in momentul finalizarii lor efective;

» nu poate fi implicat in vreun fel in indeplinirea activitétilor pe care le auditeaz?;

> exanineaza legalitatea, regularitatea si conformitatea operatiunilor; ik

> identifica erorile, risipa, gestiunea defectuoasa si eventualele fraude, pr: :%;»ﬂémi miés: 1 gi saiudii pentru
recuperarea pagubelor si sanclionarea celor vinovati, dupa caz; :

» supravegheazd regularifatea sistemelor de fundamentar a deciz, pianz icare, programare,
organizare, coordonare, urmarire gi control a! inc~plinirii decizifor,

» evalueazad economicitatea, eficacitatea g ficienia cu care sistemele de conducere si de execufie
existente in cadnil inf-'”fuiie’- cublice ulilizeaza resursele financiare, umane si maienale pentru
indeplinirea ~*izct o1 o1 pentiu oblinerea rezultatelor stabilite;

» intocmeste - ba 4 evaludrii riscului asociat diferitelor structuri, activitati si prin consultarea institutiei
pub’-e e e siperioare, planul anual de audit infem pe care i transmite spre aprobare
concacatorulul istiutiel;

# 12 Infocmirea planului anual are obligatia de a tine seama de recomandarile unitare elaborate de
Wiinisterul Finantelor prin consultarea Curtii de Confirsi asa cum sunt aprobate prin ordin &l ministrului
finantelor; :

» are obligatia de a desfagura activitatea numai | azd de- & d. senioin scris , aprobat de
conducatorul instituiei, si care prevede explicit scopu., uhliective  “waia e culul; -

» constatdrile auditului intern trebuie cuprinse intr-un raport de & - inlem ¢ ehui ..3 coniing loale
elementele stabilite de O.G. nr. 119/1999, la raport trebuind 2 fie alagate si punci s de vedere ale
persoanelor implicate in activitatile auditate; i

> auditorul are ob!»gaha de a semna raportul pe fiecare paging, urmand ca acesta sa fie inregistrat, si
pastrat in original, in dosare speciale, timp de 10 ani;

> respecta Regulamentul de Organizare i Funclionare, precum si hegulcamentu. dc Ordine }nianoara

» respectd Normele de Protectia Muncii si P.S.1.

P
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Compartimeniul de profectia mun

Conform OMMSS 508/2002 - privind aprobarea normelor generale de proteclia munci: se
infilnfeazd Compariimentul de protectia muncil.
b esté coordonat de adminisiratorul institutiel si are in subordine foti gefii de birou sau compartiment;
¥ gsigurd evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire prof&saon.a%é a locurile de munca, precum si
s% reevalueze riscurile o de cate ofi sunt modificate conditiile de munca i s& propund masurile de
prevenire corespunzitoare, ce vor alcaiui programul anual de protectie a muncii; evaluarea riscurilor
presupune identificarea factorilor de risc de accidentare §i imbolnavire profesionala gi stabilirea nivelului de
risc pe loc de munca si unitate,
B asiguré auditarea securitatii si sanatati in munca la nivelul unitatii ori de cate oni sunt modificate
conditiile de muncé si s stabileasc nivelui de securitate; auditarea presupune analiza activitati si
stabilirea gradului de conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare;
B controleazd, pe baza programului de activitate, toate locurile de munca, in scopul prevenirii accidentelor
de munca si imbolnavirilor profesionale;
& verificd periodic, dar nu la mai mult de un an, sau ori de cte ori este nevoie daca noxele se incadreaza
in limitele de nocivitate admise pentru mediul de muncé, pe baza masuraiorilor efectuale de caire
organismele abilitate sau laboratoare proprii abilitate i s propuna masuri fehnice gi organizatorice de

‘reducere a acestora unde este cazul;

P asiqura instruirea si informarea personalului in probleme de protectie a muncii, atat prin cele trei forme
de instructaje (introductiv general, la locul de munca si periodic) cat si prin cursuri de perfectionare;

B asigura evaluarea cunostintelor dobandite in procesut de instruire prin examene, teste, probe praclice
elc,

B propune masuri pentru formarea personalului cu responsabilitati in domeniul protectiei muncii, in functie
de necesitatile concrete;,

B> organizeaza propaganda de protectie a muncii;

b= elaboreaz3 lista cu dotarea personalului cu echipamente individuale de protectie si de lucru, participa a
receptia mijloacelor de protectie colectiva si a echipamentelor tehnice inainte de punerea lor in functiune;
B participa la cercetarea accidentelor de munca gi tine evidenta acestora;

B colaboreaz# cu se+viciul rnedical pentru cunoasterea la zi a imbolnavirilor profesionale. efectuarea de
coritroale cor-ne lo “urile de munca pentru identificarea factorilor de risc de imbolnavi: - p;'ofesi(, EE
propun=rea m.surilor de securitate corespumatoare :
B propune sanciiuni sau stimulente economice pentru modul in care s
de protectie a muncii;

k- propune sanctiuni sau stimulente economice pentru modul in care se respect? cerintele de s wuri & -
muncii in organizarea si desfasurarea proceselor tehnologice la locurile de munca;

B> colaboreaza cu serviciul medical in fundamentarea programului de masuri de protectie a mui:.J;

B~ colaboreazd cu reprezentantii angajatilor cu atribufii pentru securitatea si sandtatea in muncd, cu
persoanele fizice sau juridice abilitate angajate. pentru a presta servicii in domeniu si cu reprezentantii
sindicatelor DF’Z’H“E realizarea programelor privind imbunatatirea conditiilor de munca incluse in contractele
colective.

se realizeaza progl.,mul ae . M

B. COMSILIUL |+ ADMIN  .ATIE

e il

Art.12 Componenta consilil ' adiinistiz e se stats:ste de directorul institutiei. :

Art.13 Consiliul de admlmsUdn al 'E'eaﬂmiu ,,SICd Alexandrescu” este un organ de conducen,‘
consultativé si are urmatoarea componenta:

- Director

- Director economic

- Reprezentant al Primariei Brasov

(==




Frincipalele atributil ale Consiliulul de administratie

< dezbale problemele privitoare la conducerea tuturor seciarelor institufisi care aduc la
fndeplinire proiectels culturale i activitatile artistice prevazute in reperioriu;

% dezbate execulia bugetului de venituri gi chelfuieli in raport cu priorittile de moment si cele de
perspectiva ale actului cultural;

" dezbate problematica legatd de derularea unor investitii, riecesitatez unor dotari specifice i
aprovizionarea cu materiale necesare desfasurarii speciacoleior efc.;

<+ dezbate problemele organizatorice din activitatea curent?;

% propune sfructura organizatorica si structura functiifor utifizate de institulie (statul de functii),
alte probleme legate de activitatea de resurse umane;

“ dezbale alte probleme ce se impun a fi rezolvate in realizarea obiectului de activitate al
institutiei;

< asigura inscrierea in figele posturilor a atributiilor si responsabilitatilor persoanelor desemnate
prin dispozitii scrise s& indeplineasca sarcini de prevenire si stingere a incendiior, precum si
luarea la cunostinté de cétre acestea a obligatiiior ce le revin;

< stabileste pretul biletelor de spectacol si a chiriilor de sal3;
verifica, prin cadrele tehnice cu atributii de prevenire si stingere a incendiilor, cuprinderea in
documentatiile tehnice si executie a obiectivelor de investiiii noi si a lucrarilor de modemizare,
dezvoltare ori schimbare de destinatie a celor existente, a masurilor, instalatiiior si sistemelor
de prevenire si stingere a incendiilor necesare conform reglementriior tehnice si scenariilor de
siguranta la foc intocmite, urmarind periodic stadiul $i modul de realizare al acestora, naintea
punerii in functiune a lucrarilor de constructie si instalati;

* asigurd intocmirea documentatiilor tehnice necesare solicitari si obfinerii avizelor Si

autorizatiilor de prevenire si stingere a incendiilor, prevazute de lege;

aproba planurile de apdrare impotriva incendiilor si verific prin sondaj modul de cunoastere i

capacitatea de punere in aplicare a acestora de citre persoanele care au stabilite sarcini

privind pastrarea valorilor materiale, evacuarea persoanelor si a bunurilor, precum i de
realizare a interventiei de stingere a incendiilor;

< aproba regulamentul de ¢ sanize - si functionare a serviciului de pompieri civili;

< verifica elabor: =2 de c& “sefii | “urilor de munca si cadrelor tehnice cu atributii de prevenirc .
si stingere a it adiilor, .« @stru.unilor de aparare impotriva incendiilor pe care le apioba,
asigurand insug.iza i resp. _iarea soestora de céfre personalul angajat;

< aprobd planurile tematice detaliste de instruire teoreticd gi practicd a personalului si de
pregatire $i perfectionare a servic™~r d o =ieni civili si verifica, trimestrial, direct sau prin
cadrele tehnice cu atributii ¢ “we i st sre a incendiilor, modul de cunoasglere gi de
respectare a normelor specifice de wew e ¢ ingere a incendiilor;

< urmaregte cuprinderea in contractele de & ider dare in locatie sau concesionare, a
obligatiilor si réspunderilor care revin locaisilor i lo~ wilar. privind apararea impolriva
incendiilor $i modul de respectare a acestora de citre pa: - conbractanta;

% asigura alocarea distinctd in planurile anuale de venitsi  sheltuic - mij etor financiare
necesare achizitiondrii, repardrii, intrefinerii gi funcion?  ifoacel  hnice de mvenire o
stingere a incendiilor, precum si pentru susfinerea : .ilalte & 3l spe ¢ apdr:

- imnairiva incendiilor (atestan, certifican, avizari, autorizari vic.), . - &

»

&
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o zzhalerile “onsilivlui de Administiaie se concretizeaza in concluzii sau propuneri ca %6 adoptd -
Cues.. area legisisiiei in vigoare, in prezenta a cel putin 2/3 din membi, ¢ votul majoritifii sinple. &

Acestea nu au un caracter obligatoriu pentru conducerea executivi a instituiiei.

Consiliut de administratie se intruneste trimestrial sau ori de cate ori este nevoie, la propunerea

directorului.

C. CONSILIVL ARTISTIC fre #
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Art. 'éfr‘ avs“u! artl nf“ al Teatrului ‘:! 2 Alexandrescu”este un oruan de conducers ¢o

reprezentant ai personaluiui artistic din institulie (3 actori + secretary! literar)

Principalale atributii ale Consiliutui artistic

o d 27hate proisciele culiurale, activitiiile artistice din domeniul de activitate spacific ce se desfasoara in

nsiitutie, inclusiv cele dispuse de catre Consifiul Local al Municipiului Bragov, dupa caz deth'ée-
repertor'ul propriu af teatrului pentru fiecare stagiune;
dezhate, la nevoie, unele aspecte legate de regia artistica si tehnica a unor speciacole de teatru;
dezbate probleme legate de stimularea si exprimarea valori spiritualitatii nationale, promovarea unor
prestaiii artistice de valoare, afirmarea creativitalii si falentului, pe principiui iberi3i de creatie, al
primordialitatii valori;
%+ dezbate alte probleme de ordin arfistic ce se impur: a fi rezolvate.

o
o

@
-0-¢¢

Dezbaterile Consiliului arfistic se concretizeaza in concluzii sau propuneri cu respectarea legislatiei
in vigoare, care se adoptd in prezenta a cel putin 2/3 din membri, cu votul majoritatii simple.

Acestea nu au caracter obligatoriu pentru conducerea executiva a institutiei.

Consiliul artistic se intruneste ori de cate ori este nevoie, la propunerea directorului, la cererea
expresa a unor realizatori de $pectacole, creatori efc..

CAPITOLUL Vi ATRIBUTHLE COMPARTIMENTELOR ¥
PREVAZUTE IN STRUCTURA ORGANIZATORICA A INSTITUTIE!

Art. 16 Atributile pe compartimente de specialitate si functionale prevazute in organigrams se
stabilesc prin regulamentul propriv al Teatrului ,Sica Alexandrescu”, in conformitate cu structura
organizatorica (organigrama) aprobatd de Crnsiliul Local al M *icipiului Brasov. :

Stahilirea atributiilor pe compartim: * de shecialitate si functionale se face cu respectarea tuturor
actelor normative in vigoare. “

Atributiile stabilite coiforni alineatului precedent se detalieaza in figele posturilor intocmite conform
anexei nr. 3 la H.G. nr. 125/1999 si se modifica corespunzator unor acte normative aparute ulterjor. !

Atributiile compartimentelor de specialitate si functionale sunt urmatoarele:

Art.47 Tn activitatea curentd a teatrului compartimentul de pregiiire ~ rer  we  peclacolelor si
compartimentele de munca sunt subordonate directorului. :

Directorul economic, economistul-auditor intern, personalul -fisi s spac =dhtate artistica,
serviciul tehnic administrativ si secrefariat literar sunt subordonafi direct direr vul

Serviciul productie-aprovizionare, compartimentul administrativ, {)caLEl Ll ::é ¢ ariimentul
coordonare scend, sunt subordonate directorului prin serviciul tehnic administrativ iar servic.  financi~
contabilitate, serviciul resurse umﬂne juridic ~ se(.retatn'ai confrolu! financiar-preventiv, :;sn.;'faﬂimea

. de organizare spectacole si martiing sunt  “ordonate < utorulur» in dz reciorul economic

SECTOR E}?E&TES'E&C

18 S e"owi artistic asigurd realizarea scopu: Gatrulul g,; Jercitd aclivitatea lui fundamentald.

SECTORUL TEHRIC DE PRODUCTIE S SCENA
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Art.1S Seclorul tehnic de productie si scens asigur 2 In ateliere a decorilor,
infrelinerea costumelor si decorusiior pentry speciacolels exislente ca si aciivitates de intrelinere 2 sediuiu

$ & celorlaite locuri unde se desfisoara muncs.
De asemenea, asigura realizarea tehnics a spectacolelor, a repetifiilor si a altor manifestan cultural

arustice,

SECTORUL FUNCTIONAL SI DE DESERVIRE

Art.20 Sectorul functional si de deservire asiguré existenta, funcfionarea si conservarea bazei
maleriale cu ajutorul creia se desfasoars activitatea de creafie artistica, de intocmire si realizare a planului
de activitate culturald, de munca $i de remunerare, de aprovizionare, de organizare a acfivitafii, realizare,
infocmire si executare a planurilor financiare si @ evidentelor contabile si statistice precum si stricta
respectare a disciplinei financiare; asigura angajarea, salarizarea, promovarea si selectionarea
personalului, respectarea legalitatii.



SECTORUL ARTISTIC A
COMPARTIMENTUL DE PREGATIRE & E’iEi‘\LE ARES SPECTAL

T

- A o
REGIZORUL ARTISTIC

F«&g!/oml artistic raspunde de conceptlia in ansambiu, de calilatea ideoiogicz st artistica precum s

de intreaga montare a spectacolului a carei realizare i-a fost incrediniata

&

&

In indeplinirea sarcinilor sale regizorut artistic are urmaloarele ubh(}d[!

propune componenia colectivului de creatie artistic, inclusiv colaboratorii §i corpui de ansamblu &
spectacolului ce i-a fost incrediniat spre montare precum si daia vizionarii infeme a acestuia;

traseaza linia ideologica si artistica a spectacoiului In ordinea desfagurarii lui;

colaboreaza cu piclorii scenografi, compozitori, maeslri de balel, la realizarea scenografiei i
coregrafiei spectacolului ce i-a fost incredintat;

indrumad, supravegheaza si controleaza colectivul de creatie ariisticd, dandu-le indicatii obligatorii;
intocmeste graficul de repetitii necesare pentru respectarea termenuiui stabilit de vizionare intema a
spectacolului, avizeaza devizul de cheltuieli pentru montarea acestuiz §i wméresie execuiarea
intocmai;

conduce repetitiile colectivului spectacolului incredintat, atat cu intreaga distributie, cét si daca este
cazul, cu fiecare actor separat;

urmareste executarea costumelor si decoruriior la ateliere, semnaland directorului orice deficienta care
ar influenta calitatea artistica, sau nerealizarea la timp a spectacolului;

raspunde de disciplina intregului colectiv de creatie ‘artistica pe care il conduce, stabilind o atmosfers
prielnica activitatii artistice si propunand sanctionarea celor vinovati de abateri disciplinare;

urmareste dupa premiera si dupa reluarile reprezentatiilor, ca spectacolul montat sa fie mentinut Iz un
inalt nivel artistic si eventual imbunatatit;

stabileste In scris recuzita necesara;

avizeaza in scris schitele artistice si tehnice intocmite de pictorul scenograf, solicita eventualele
modificari ale decorulului i costumelor in cel mult 5 zile de la prezentarea schitelor de décor si
costume de catre pictorii scenografi, asista la probele 2 si 3 ale costumelor pentru a se evita
modificarile dupa terminarea si finisarea reperului respectiv;

de comur: 2cord cu pictorul scenograf i cu coordonatorul de scena stabileste pe b & unui plan

calendaric; data prezentrii la scend a tuturor elementelor de décor, coiime, recuzita:

@ invitati gdnu}u de conducere, pregateste dupa caz, distributii naralele sau dublurile unor roluri;
%i"x_ar’técépé 2dintele de analiza & muncii a celorlalte colective de crealie artistica, aducandu-si acordul
AU : :

colaharea - cu ¢ cretariatul literar la promovarea dramaturgiei originale gi la pregatirea propunerilor
2nli Lon.wiirea fondurilor de piese ale teatrului si pentru intocmirea reperioriilor de speciacole pe
stagiuni, colaboreazd cu organizarea spectacolelor la elaborarea malerialelor de popularizare a
activitatii teatrului, colaboreazi cu regizorul de culise la intocmirea reperiorilor periodice de
reprezentatii; $
atestd prin semnaturd legalitatea, necesitatea, oportunitate si economicitatea Opekaﬁdf‘r care i-au fost
repartizate prin decizia pentru organizarea controlului financiar preventiv propriu;

ACTORH :
Actorii, prin crearea personajelor individualizate din & . unes dramalics, mrezintd “lementul de
J! spectacoluiui, cu ajutorul cania se realizeaza ideile autorilor si viziunea re- - irului ark . :

& scend, urmdtoarele

Actorii au, pe langa indatoririle generale ale intregului personal arlisti;

indatoriri specifice:
¢ incadrarea completd in munci si disciplina fiecarui colectiv de crealie artisticd in care a fost distribuit

de conducerea teatrului gi respectarea indicatiilor date de regizorul amstc

¢ primirea oricarui rol incredintat depunand foatd congtiinciozitalea $i méaestria personald pentru

- realizarea lui;
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+ respeclarea cu strictete a programului, orarul si disciplina repetifilor si & oriciror reprezentati sau
manifestart ariistice programate;

e consulld ziinic, dup& ora 12, programul de repefili si spectaccle afisat de conducatorul
compartimeniului regizoral pe avizierul teairului gi ramanerca la dispozifia instiluliei pentru orice
modificare a programului afisat, chiar gt in cazul cand este dublat sau dubleaza oni cand face parte
dinfr-o distributie paralelg;

¢ respecia litera spectacolului in care este distribuit ¢i nu infroduce sau omite texte ori cuvinte (inclusiv

schimbari sau inversari),

studiaza in formele stabilite de iealru, organizat sau individual, acasd, in vederea pregatirii

spectacolelor gi ridicarii calificaril profesionale, respectand datele stabilite si indicatiile primite;

respecta intocmai indicatiile regizorului artistic al spectacolului sub toate aspectele, inclusiv tinuta

vestimentara, aspectul exterier (machiaj, coafura), potrivit cu infafisarea personajului;

¢ actorii sunt obligali sa realizeze figuratia la spectacolele in care sunt distribuii in acest scop;
participa la toate tumeele si deplasérile stabilite de directer sau inlocuitorii s&i delegati ca atare;

+ verifica inaintea fiecarui spectacol (in caz ca nu a facut repetitii) in deplasari si tumee condiiile de
decor si lumina care prin adaptare la sala respectiva pot aparea reduse sau schimbate fata de sediul
teatrului, pentru buna realizare a rolului si respectarea dispozitilor de protectie a muncii;

¢ pentru probele vestimentare se va prezenta la ora §i ziua fixate;

urmareste prin mijloacele adecvate mentinerea conditiei fizice si a dictiei;

¢ prezentarea in stare de ebrietate, consumul de alcool sau droguri sau introducerea bauturilor alcoolice
in incinta institutiei, sunt sanctionate disciplinar; '

¢ Trespectd dispozilile Regulamentului de organizare si functionare, precum si pe cele ale
Regulamentului de Ordine interioara;

¢ respecta normele de protectia muncii si P.S.1. .

R
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SUFLEUR
Sufleurul subordonat regizorului de culise are urméatoarele obligaii :
cunoaste perfect textul definitivat si it sufla intocmai atat la repetitii cat si la spectacole, astfel ca sa-i
ajute pe interprefj fara a-i stanjeni pe spectatori; ,
= urmareste cu i3 alentia fextul interpretat pe scend gi miscarile interpretilor si solutioner 4 cu
prezenitd de spi . ever salele devier;
= solici': regizoru:i de scend de serviciu inscrierea in condica a oriciror devieri de la ‘axt sau i« care
ivite, e care i le sesizeaza: : ’ '
= pregateste si suplineste prin mimica si gesturi transmiterea textului *.. condilii de zgomot;
= urmareste prin mijloace adecvate mentinerea condit

tiei f-ice & 3 diciiel;

® prezenta la locul de reprezentare al snecie oleic, va fi cu % inainte de incepere, iar la repefitii cu 15
minute inainte; ]

* respecta dispozifiile Req dameniului de Organizare gi Functionare, precum si Regulamentul de Ordine
Interioara; : : ALY

© prezentarea i stare  <bri ie, consumul de bauturi alcoolice sau droguri precum si infroducerea
bauturilor alcoolice Ir: - +ia i siitu! /. sunt sanclionate disciplinar;

= respecta normele de stiamur  SiPSL

SERVICIULREL, | CUPU .l SE VARIAT_LITERAR CONSULTANTA

SECRETARIATUL LITERAR

Secretariatul literar raspunde de latura literar-muzicala a intregi activitali de creafie artistica a
teatrului, fiind — sub aspectul functiei — subordonat directorului.

Secretariatul literar prospecteaza si studiaz3 literatura dramatica originala si universald, clasica s
madema, in vederea constituirii fondului de piese al teatrului si al repertoriilor de spectacole pe stagiuni,
intocmeste documentarea necesard montii spectacolelor, urmareste indeplinirea tuturor formelor pentiu
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oblinerea aulorizaiilor de 2 prezentz in public un spectacol, urmareste re
organizate de teatru in vederea respectarii continutului literar,
oet :azé toate manifestériie cu ajutorul cérora teatrul are relatil
| pentru popularizarea aclivitéiii sale, direct sau prin presd, radio, televiziune, cihematografie,
rame, publicatii, expozilii etc.
ecTe stariatul literar prin secretaiu literar, are urmatoarele saicini gi raspundeii principaie
sud a si selectioneaza din timp lextele ce urmeaza a intra la spectacolele din repertoriu! teatrului si
referd conducerii asupra continutului lor.
e intocrmeste lucrariie preh’rmaae peniru alcatuirea repertoriului, respectand normele referitoare ia
alcatuirea repertoriilor anuale;
= propune in scns incheierea contracielor cu autorii pentru piese originale, traduceri, adaptari si
dramatizari, pe baza proiectelor, scenarilor sau lucrérilor prezentate, pronuniandu-se asupra
avansurilor pe baza unei estimari provizorii; de asemenea propune incheierea contracielor pentru
muzica spectacolelor, pentru abonamente la ziare i periodice, pregatind contractele respective si
urméarind apol executarea intocmai i la termen a clauzelor contractuale;
= studiazd operele artistice literare comandate sau achiziionate de teatru i referd conducerii asupra
continutului si valorii for;
@ indruma pe aulori in crearea de noi spectacole, potrivit recomandarii conducerii teatrului, stimuland
tinerii;
= urmareste respectarea fermeneior prevdzule in contractele incheiate cu autorii i compozitori si
sesizeaza in scris conducerea de nepredares in termen a textelor sau compozitiilor contractate;
= avizeazd in scris conducerea asupra oportunitatii prelungirii termenelor contractelor de predare a
textelor si muzicii, solicitate de autori conform Legii 8/1996;
avizeazd in scris conducerea asupra oportunititi acordari de termene contractuale pentru
imbunatatirea si completarea lucrarii predate initial de autori;
= urmareste activitatea de imbunatdtire sau completare a textelor sau a muzicii create de autori si
compozitori in termenele stabilite de parti, prin act aditional, sesizand in scris conducerii orice
defectiune;
comunica in cadrul termenuiui contractual, in scris, autorilor, hotararea teatrului cu privire la acceptarea
sau neacceptarea lucrarilor prezentate, la prelungirile de termen acordate si la modificarile ce frebuie
aduse acelor lucrari, raménand Jspunzate: materialmente de prejudicile ce ar desurge din
neindeplinirea acestor ubliga@inm:’;
= in vederea traduceiii oper.” r uno:. zutori straini, verifica prin corespondenta la Directia Teatrelor a
Mmisteruiw ulturn gi referd dacd exista o alta traducere a aceloragi opere publicate sau achizitionate
cmte ior, iy referd dach traducatoru! poseda certificatul de traductor din limba respectiva gi
ace i ,mﬂraumb necesare pentru a obtine de la Fondul Literar ca mandatar al autorului, autonzatla de
eprezentare a traducerii;

elitiile g1 reprezeniatile
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u redacteaza continutul afiselor, gtraifurilor §i panourilor de publicitate peniry sediu i tumes, precum si

cel al programelor;

= Impreuna cu organizarea spectacolelor stabileste numarul de afise si programe necesar pentru fiecare
piesd, propunand directorului spre aprobare &

°  pregateste materialul - texte, lucrari grafice, material sonor €. ce um=23 a fi prezentat in public de
catre teairu in scop de publicitate;

= asigura spatiul grafic si de expunere, programarea emisium'n finra o televizi 5, a proiectilor in
aalile de spectacol, inscrierea in ziare sau periodice efc., 1 :ud toatei wilecev yzdafiac.zla
:unogtinta publicului altfel decat prin reprezentatii; : -

' =.f3termma in scris genul si natura oricarei lucrari cu car.er literar i scal, comandats,

:chizitionaté sau care prezinta interes pentru teatru si o mc,adrea?a in 3l de ret:
: "Lorespanator in vigoare;
= organizeaza informarea zilnica a conducerii prin note de serviciu sau taaetun din presa asupra tuturor
articolelor, cronicilor gi stirilor publicate in legatura cu activitatea teatrului sau a membrilor personalului
artistic, in legatura cu turneele teatrului in fard sau strinatate, organizeaza colectarea presei locale si

respectiv a celel straine, organtzeaza tfaduuerﬂa materialelor cuprinse in presa strdina in legatura cu
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urnesie §i mmnmaxa conducerea asupra tuiuror acesior materiale. Pastreaza caietul sau albumui ¢y
taietur din pres:

P‘ lr.)ulva"" J

fige

premigré si preda la bibliotecs, dosarul fiecarul spectac
axtsl definiiv ;r»:sz‘a?. pe scend, programut de sald q
48, Tﬁ""QTd[HlL spﬂcmc ui, precum si cronicile aparuie;

grafii, fotograf, date asupra autorutul si

; i
e s a 1_
SCei e

respec
intocmesie matenalul documen Ic, necesar montariior (biblio
ngcn ef )

pregiteste materizlul necesar pentru spectacolele jublliare ale teatrului sau ale unor actor;
pastreazé si imbogaleste materialul documentar privind istoricut insiituliel si dupé caz, &l personafitafi
al carui nume 1l poarta;

raspunde de rezolvarea tuturor problemelor de protocol privind invitatii la vizionar § p:cm are;
reprezint3 teatrul ca sef de presd in cadrul schimburilor cu alte institulil artistice dm tara si strainatate;
propune si organizeaza dupé aprobare concursuri penfru piese;

propune $i organizeaza dupa aprobare, spectacole cu discutii;

asista regizorii artistici ia repetitiile la masa;

organizeazd si se preocupd de expozitii si jubilee in foaierul teatrului;

organizeaza achizifionarea de reclame pentru programul teatrului;

face parte de drep! in calitate de membru in comisiile de receptie i evaluare pentru toate lucrarile
literare, plastice si muzicale contractate de teatru cu terti;

de

« studiaza si procurd materialul documentar necesar pieselor ce urmeaza a fi puse in repstitie, precum si
alte materiale indicate de conducere;

= urmareste din momentul redactarii tiparirea programelor, afiselor si anunturiior pana la aparitia lor;

materialul documentar ce i-a fost incredintat, va fi la dispozitia salariatilor teatrului in incinté;

»  asigurd eliberarea materialului ce urmeaza a fi scos in afara instituliei numai dupa aprobarea
directorului sau & inlocuitorului s&u si se ingrijeste de restituire, sesizand consilierul juridic, in caz de
pierderi, refuzuri de restituire sau nerestituire in termen;

= organizeaza si controleaza executarea lucrarilor de secretanat dactilografiere i multiplicare a lucrariior
si documentelor teatrului;

*  atesta prin semnatura legalitatea, necesitatea, oportunitatea si economicitatea operatiilor care i-au fost
repartizate prin decizia pentru organizarea controlului financiar preventiv ;

= intretinerea relatiilor cu sponsorii teatrului, reprezentantii mass-media si institutii publice finantatoare
ale programelor Teatrului ,Sicd Alexandrascu” (invitatii - sectacole, felicitan cu ocazia sarbatorilor
religioase, publice, onomastice sau de nz :ere); : :

= conceperea si realizarea de programe pe <1t prom ea imaginii teatrului in exterior;

= conceperea §i realizarea de programe =ntru . 22 audientei la spectacolele Teatrului ,Sica
Alexandrescu”: : :

= asigura directorului teatrului consultaniz de spe: Alite. = sni%‘:ita'z .2 acesiuia si opineaza crilic asupra
activitatii artistice a teatrului; ;

= conceperea i realizarea de programe penitu marirea aud;entea la toate spectacoleie teatrului;

s respecta dispozitile Regulamentului de organizare si funcponare,

respecta normele de protectia muncii si P.S.1.

IROUL MARKETING, ORGANIZARE PROMOVARE SPECTACOLE
calizares Tntregi activitdfi de organizare a spectacolelor si difuzarea hilsieloer ia toate

manif  «ile orgaincate ¢ oy, 2% 12 sediv, in deplasdr, cat i in tumes sl exerc’ mafmpi i a

functic: comerciale ainsli <isefac:  -hiroul organizare promovare spectacole, asﬁe. '

v' afisaj cu programele Teatrul , - 3 Ale:{araézjea:cu" in tot Brasovul si aﬁvarea de ban. & cu
premierele leatrului: 20

v' campanie agresiva de publicitate a premlerelor stagiunii, sau a spectacolelor eveniment;

v: organizeaza vanzarea biletelor prin casele de bilete;

Y

prezinta direcliei propuneri in legaturd cu repertoriul séptdmanal in functie de prevederile planului,
colaborénd stréns in acest sens cu regizoru! de culise (scend);
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v stabilegte impreund cu secretariatul literar cu aprobarea direcliel, numdrul de afise §i programe
necesare pentry fiecare piesd, |

v raspunde de gestiunes biletelor de spectacole vizate precum gi programeler,

plé ani ficasis aha'eyiﬁ necesaru! biletelor stagiunii viitoare la datele fixate prin insiruchiuni;

v raspunde de evidenia biletelor de 5;}4,0{4wk, conform instructiunilor i vigoare;

v alestd prin semndturd legalitatea, necesitaiea, economicitatea si oporluniiaisa cperalilor repartizate
prin decizie pentru organizarea controlului financiar preventiv;

¥ prganizeaza lega[ura cu unitdtile din Brasov s alie orage, unde wimeazd sa se {ind cpartewla
verificand ce posibilitati existd i masura in care sunt realizate interesele maleriale ale teatrului, peniru
a mari permanent aria de difuzare a biletelor;

¥" Incheie confractele de inchiriere necesare in vederea realizari repetifilor, speciacolelor sau
manifestarilor respective cu detinatorii salilor de spectacole si le prezinta directorului spre aprobare;

¥ raspunde de reclama spectacolelor sau manifestarilor organizate prin afige, fotografii, fluturasi, intalniri;

v difuzeazz bilete si incaseazé confravaloarea, raspunde de respectarea dispozitiilor legale in vigoare
pentru spectacoiele organizate;

¥ nfocmeste formele personalului necesar pentru asigurarea transportului in cadrul deplasarilor sau
turneelor de care raspunde;

v asigura cazarea in cele mai bune conditii 2 personalului in cadrul deplasarilor sau tumeelor pe care le
face;

v participa la fiscare spectacol sau manifestare la sediu si tumee, deplasari de care raspunde ori este
planificat avand grij2 cz acestea sa se desfasoare in cele mai bune conditii sub aspectu! arganizatoric.
Organizeaza munca de control la intrare pentru spectacolele si manifestarile de care raspunde;

v' organizeazé spectacolele teatrului in deplasari si tumee, asigurd desfasurarea acestora in bune
conditiuni. Dupa fiecare deplasare sau turneu, efectueaza decontarile acestora;

i
N

L SE R S R

v intocmeste borderou cu sumele incasate si le preda la contabilitate;
v In completarea orelor de serviciu, realizeazd sarcinile specifice ftrasate de conducatorul
compartimentului spectacole;
v verifica tichetele pentru eventuale greseli comise de tipografie;
v aplicd pe fiecare tichet data si ora spectacolului;
v primeste comenzile de bilete pe spectacole si categorii de preturi de la colaboratori si organizatori;
v dupa executarea comenzilor intocmeste un centralizator cu toate r)hetei'\ pe e.pef:ti "ﬂe si categorii de
prefur;
intocmeste borderou de decontare zilnica a spectacolui pe org sator s predd cas&erei;
incaseaza debitorii gi depune banii la casierie cubc  ou;
intocmeste borderou cu chitantele date pe credit si le depung ld contabilitate;
transmit prin telefon planificarea saptaméanala a spectacolelor si ofera relatii publicului;
respectd  dispozilite Regulamentului de organizare si functionare, precum si pe cele ale
- ieg ent i de ordine interioard; :
v ores  anc ‘-‘"!é e protectia muncii si P.S.1.;
v intrudscere: «Autrilor alcoolice, consumulm de bauturi sau droguri precum i prezentarea in stare de

ebrietate in incinte ©stituisi sunt sanctionate disciplinar.

BIROU REGIZORAT

REGIZOR DE CULISE . CENA) ;

Compartimentul reglzorat asiguri tin punc i veder niiic desf? iarea tlﬂi,*’-‘;ﬁ spectacolelor si
manifestarilor cultural-artistice ale teatrului.- 2 e et _

Compartimentul regizorat este condus de un regiz.. =de culise desemna acest sens de
conducerea teatrului care raspunde de coordonarea si desfagurarea repetitiilor i s,tacolelor, avand
urmatoarele sarcini principale:

o coordoneaza repetifile actorilor, colaboratorilor, pe baza planuiui s3ptdmanal de repetitii, tinand
legatura permanentd cu secretariatul literar si cu organizarea spectacolelor, referitor la organizarea
spectacolelor, sau a altor manifestéri artistice: :

o umareste $i raspunde de buna desfasurare a planulut sapt3manal de spectacole;
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qiagpa, programut saptamanal apmba{ de director al repetitiilor, spectacolelor si alor manifestan ale
teatrulul la loate locurile de munc, se ingrijeste ca totf cel interesali 83 i2 cunostinga 1z timp;

anuntd de indald, pe orice cale, iniregul personal arlistic si de scend de eveniuziele schimbar
survenite, in ordinea repetiliilor, a spectacolelor sau altor m nm,\mn artistice;
comunica ;%z:rchr'iatului fiterar, orice schimbare de distributie, penirt 2 f{i luale masuri in ceea ce
priveste afisul ¢i programul; face schimbarile cuvenite in figele de activitate; .

controleaza §z raspunde din punct de vedsre tehnic de modui de desfasurare & repefifiiior §i
spectacolelor, luand imediat contact cu regizoru! artistic in cazul unor greutdi si se Ingrijssie de luarea
de urgenta a masurilor necesare inlaturarii acestora, informéndu-| $i pe direcior,

controleazi condicile de prezenta la repetitii si spectacole sau alte manifestar ariistice, dupa care
intocmeste fisa de sarini artistice a personalului arfistic din schema, precuin si a colaboratoriior pentru
care, lunar intocmeste si raportul pentru platg;

urmareste si raspunde dz montarea tehnica, de buna functionare gi intrefinere 2 utilzjului de scena,
decorurilor, recuzitel si costumelor, luand masuri ce se impun pentru mentinerez calitafii tehiice a
spectacolelor;

solicitd din timp material de recuzitd consumabild, certificand exactitatea necesaruiui;

raspunde de montarea tehnic a spectacolelor si repetitiilor care i-au fost repartizate;

raspunde de curalenia, ungerea si intrefinerea podului scenei si a intregului utila] tehnic de scena g e
controleaza de cate ori este nevoie sau cel putin o data pe lung;

intocmeste si elibereaza adeverintele pentru colaborarea personalului artistic al tzatrului,

programeaza judicios spestacolele in salile de la sediu, in turnee gi deplasri in care scop colaboreaza
cu organizarea spectacolelor la indeplinirea planului de spectatori gi incasan;

controleaza la inceperea repefitiel i cu o jumatate de ord inaintea repetitiei, prezenta tuturor
interpretilor — actori si figuranti - luand toate masurile pentru a asigura inceperea si desfasurarea
repetitiei si reprezentantei in cele mai bune conditii;

inaintea repetitiilor si spectacolelor — la sediu si in deplasare — controleaza daca scena sau sala de
repetitii prezinta toate conditiie necesare, inclusiv cele referitoare la protectia muncii si paza contra
ln\,endnlor

controleaza modui cum sunt costumati si grimati actorii, baletul gi figurantii;

raspunde de ridicarea i lasarea cortinei, de intrarile si iesirile din scena si in general de toate
miscarile, 1and semnalele necesare; ,

raspunde ca inceperea si terminarea spectacolelor (acte, tablour, pauze) & s depdse % orsle i
graficul stabilit; :

asista regizorul ar’nstlc: sau pe asistent, la toate repeh?z'! avand g i de rezeina la replica a actorilor;
a celuilalt perqonal de specialitate artistica; ‘ : :

intocmeste si pastreaza caietu! de regie tehnics ;:% no. “1za wa indicatile date de regizorul artistic, cu
privire la intrérile si iesirle din scer % e e . lumini, sonorizare i alie efecte tehnice specifice
spectacolului, precum siplan’ “ade i Obi!i srului §i recuzitei;

conduc si raspund de bun des’ rare a spectacolelor, din punct de vedere tehnic, conform
indicatiilor date de regiz il atlistic  secute in caietul de regie tehnica;

intocmesc gi supun reg. orului ar -, lista recuzitei necesard spectacolului si urméreste 4 fie gata la
termenul fixat prin compammenmi com:, lent; vizeaza caietul cu lista cheltuielilor serale pentru
recuzitd;

la scoaterea din repertoriu a spectacolului de care r - «ind, piedar "ibliotacii t{ayﬂs' definitiv, caietul de
rec - stimele i a'te materiale documentare; :

ple “id munc:  ncitorilor 2 scend de acord cu ¢ vdonatoru f sceid; T

solivité ca gefii+ matjilor te' ice de scend s verifice iocul de mu . & girezic i difefii:ei sia
mecanismele de scend, inai 2 inceperii fiecarui spectacol sau alior manife 5
preiau sarcinile asistentului <= regie, cand acesta si regizorul artistic lipses., x
creatie arlistica din care face parte nu cuprinde si un asistent de regie;

solicita personalului artistic si tehnic de scena, note explicative cu privire la abaterile comise de la
Regulamentul de Ordine Interioara;

comunica obligatoriu din timp intregului personal, sub luare de semnaturd orice schimbare de
repertoriu sau repetltle comunicatd de conducatorul compartimentului regizorat;
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Intocmeste pronuneri pentru '%‘sfovizionarea cu materiale de cui:unie g

impreuné

intocmeste referat de imputare pentru recuzita — indiferent de valoare - care se sparge din neglijenta
sau rea vointd — raspund material pentru neexecutarea acrestf-»% qercini;

atesta prin semniturd legalitaiea, ree:esi.tatea oportunitatea si economicitalea operaiiior care au fost
repartizate prin decizia pentru organt: zarea controlulul financiar preventiv in teatru

respecta (ii"‘r)f"""'iiua‘]ii;l Regulameniului de Organizare i Funclionare precum g, precum §i
Regulamentul de Ordine Intericara;

respecta Normele de Protectia Muncii 5i P.S 1

prezentarea In stare de ebrietate, consumnul d2 bauturi alcoolice sau droguii, precum i introducerea
bauturilor alcoolice in incinta institutiei sunt sanclionats disciplinar;

SECTORUL TEHNIC DE PRODUCTIE St SCENA '

SEF SERVICIU TEHNIC-ADMINISTRATIV
coordoneaza §i controleaza munca de produciie, ;
avizeazéd documentatia tehnica pentru achizitionarea oricdror utilaje $i executarea oricaror lucrari de
investitii sau reparatii;
coordoneaza si controleaza activitatea de aprovizionare;
controleaza respectarea normelor de igiena, protectie si securitate a muncii;
organizeaza si controleaza respectarea normelor P.S.0.;
organizeaza si controleaza paza tuturor obiectivelor unitati;
raspunde de intrefinerea i repararea in timp util si in bune conditii a tuturor mijloacelor fixe, instalatiiior
si sculelor date in folosinta compartimentelor de munca;
face parte in calitate-de membru in comisiile tehnice ale teatrului, precum si din comisiile de receptie si
evaluare pentru toate livrarile si lucrarile de investitii si reparatii contracte cu tertii;
coordoneaza i controleaza activitatea compartimentului aprovizionare,
raspunde de intrefinerea si reparatia, in timp util, a instalatiilor si sculelor; 5
face parte din toate comisiile care discutd masurile necesare pentru protectia si securitatea muncii si se
preocupa de prevenire si crearea lor;
raspunde de buna gospodarire a institutiei, uriand realizarea unui regim sever de economii
raspunde de procurarea, intrefinerea si conservarea bunurilor institutiet;
avizeaza referalele si celelalte acte intocmite de personalul din subordine;
urmareste incheizrea contractelor pentru energie electricd, apa i alte servicii, ia masuri pentru
gospodar 2 rali 1213 a energiei electrice, combustibililor, apei;

arganize:.; $i coordoneaza personalul serviciului, intocmeste figele postului peniiu person: | din
subordine, avizeaza pontajele lunare, participa ca membru in comisia de concur: - )enjﬁ‘:.ggoc siea
posturilor vacante din cadrul serviciului pe care il coordoneaza; hik

face propuneri pentru lucrari de investiti si reparatii pentru cladire, instalatile aferente & ¢ "2l
mijloace fixe afiate in administararea Teatrului ,Sica Alexandrescy”; urmareste realizare e Jor
respective si participa la efectuarea receptiilor; ) 20k
intocmeste proiectul de buget pentru lucrari administrative; urmareste si raspunde de cheltuirea
corecta a sumelor repartizate prin buget pentru lucrari administrative;

participa la intocmirea caietelor de sarcin ~=niru licitatile din domeniul administrativ;

participa ca membru in comisiile de licitai: pantr istivitate: “in domeniu;

raspunde si urmareste plata la timp a facturilc pentru v... ol (ap3, gaz, energie electrica, telefon),
precum gi a tuturor lucrarilor de reparatii, achiziti «ic.

iralinere niese de schirnb,
sbiecie de inve: '

< §i raspui. 2 de repartizarea acestora servscu!m $u birodsilar,; :
intocmesgt~ smmeuna £ ,85il¥]lﬂl5ll8"”>a1ﬂ si seful PSI planui de evacuare in caz de incendiu si asig: U

- person - din sub: ,..Tﬂ'no dotarea cu echipamentele pentm preveniraa §i qnng rea

incendiilor;
indeplineste orice alta sarcina data de director;

respecta dispozitiile Regulamentului de Organizare si Functionare;
respectd normele de protectia muncii si P.S..




COORDONATORUL DE SCENA (consultant artistic)
contr:)i aza gi raspunde in cadrdl st la nivelul sectorului tehnic de productie si scena de modu! de
aplicare & normelor in fe gatura cu tehnica protectiel si securitati munch si tehnica sanifara prevazuis
de dispozilile legale in vigoare care reglementeaza aceastd materie, raspunde cz instruciajele sa se
faca cu consemnare in fige Iz angajare si periodic, cel putin o data pe luné;
dupa obiinerea fondurilor necesare acorda asistenta tehnicd compartimentului aprovizionare pentru
aChI’IK!OWE}!@ celor prevazute in listele de investitii;
acorda la cerere asistenta tefinica celorlalte compartimente pentru intecmirea documentatiilor necesare
comenzilor la tert; 4
raspunde in mod nemijlocit de intietinerea si repararea de indaid a utilajelor de scend, a tuturor
mijloacelor fixe, instalatiilor gi sculelor date in folosinta compartimentelor pentru a asigura optima lor
foiosinté sl preintampinarea accidentelor de munca;

estd prin semnaturd !egaluafea, economicitatea, necesitatea, oporiunitatea operatiilor care i-au fost
repa. lizate prin decizia pentru organizarea controlului financiar preventiv in teatru;
in vederea efectudrii controlului financiar preventiv, verifica si semneazd alestind necesitatea,
oportunitatea, legalitatea $i economicitatea operatiilor care i-au fost repartizate prin decizie pentru
organizarea controlului financiar preventiv in teatru;
asigura si controleaza activitatea de instruire a personalului in ce priveste respeciarea normelor de
protectia si igiena muncii;
indeplineste sarcinile ce ii revin in coordonarea si controlul activitatii de protectie impotriva incendiilor;
respectéd dispozilile Regulamentului de organizare si funciionare, precum si pe cele ale
Regulamentului de ordine interioara;
respecta normele de protectia muncii si P.S.|.;
introducerea bauturilor alcoolice, consumulm de bauturi sau droguri precum Si prezentarea in stare de
ebrietate in incinta institutiei sunt sanctionate disciplinar.

Coordonatorul de scena asigurd Iegatura intre productie $i scend in ceea ce priveste realizarea,

tranépo‘rtul si montarea pe scen a reperelor pentru repetitii $i spectacole potrivit graficului fixat.

v

v

urmareste in ateliere respectarea datelor cand trebuie terminate lucrrile de decoruri si costume,
sesizand conducatorul compammentulw de orice intarziere;

urmareste pe ~~hele stene asar:iiarea lucrrilor de decoruri din ateliere, pentru ca acestea s
corespund& nc  dfile optime ale montarni in scena;

coordoneaza ' ... dreste montarea in scend a decorurilor pentru piesele in premiera i in rclua""q la
{oate rupehtule tenmce si generale;

supravegheaza si da instructiuni personah‘lur; de scend asupra modlfim cum trebuie manipulate
depozitate si intretinute decorurile si costumele spectacolelor i in curs

solicita conducerii teatrului in scris aprobare si urmareste ex e luordrilor necesare pentiu
reparafii generale de decoruri, la piesele in repertoriu; &
raspunde si organizeaza activitatea formatiilor de lucru si a
nevoile intretinerii cladirii si anexelor; (i S
mentine calitatea tehnica avut3 la premiers a spectacolelor, pe baza = z&iar £ ia o regizomn)
artlstic pictorul scenograf si regia tehnica; g

2 la ambele scene pentru

e

verifica daca decorurile, recuzita, costumele, etc., folosite in qpaﬂta‘,o tzal i suii in stare buna,
propune masurile pentru remedierea lipsurilor constatate $i 2 mas  en .ﬂ"hza"' . masurilor
propuse si aprobate; . %

saptamanal, intocmeste planul de lucru al muncitorilor de la su. % in funci “le cerintele activitatii

arfistice, cu preocuparea de a organiza schimburi in aga fel incat =4 se asig: L especiarea timpului
normal de lucru pentru fiecare mungitor in parte; :

prezintd directiei, tabelele nominale insotite de documentatia respectiva, dm caae 54 rezulie muncitori
de la scend care s-au evidentiat in munc;

SEF SERVICIU PRODUCTIE APROVIZIONARE
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intocmeste cu ajutorul pictorilor scenografi creatori al schemelor ce urmeaza s se  execule, gefitor
formatiflor de lucru ¢i a compartimentulul ‘aprovizionare, devizele si listele de materiale necesare
montarii spectacolelor teatrului, urmaresie i raspunde ca toate elementele de decor, costume si
recuzitd s3 fie in scend la termenele stabiliie de comun acord cu regizori, asistenli ¢ pictori
scenografi pentru fiecare spectacol, in conditii economicoase;

infocmeste propunerile pentru planificarea productiel atelierelor, wmarind evilarea goluriior de
productie, & productiei in salt §i a crelor de munca peste programul normal;

urrnareste ca nici o lucrare sa nu fie inceputd sau executatd in alelierele teaffuiui daca nu este
prevazuta

intr-un deviz aprobat;

raspunde de disciplina contractuaiz pentru foate lucrdrile comandaie la alle organizalii si necesare
montarii spectacolelor, pentry lucrarile de intretinere si reparalii legate de mijloacele fww date i
folosinta seclorului tehnic de productie i scend precum si de contractele cu colaboratorit folositi de
sectorul tehnic de productie si scena;

vizeaza ordinele de lucru privind predarea obiectelor si lucrarilor executate in atelierele teatiului catre
celelalte compartimente ale teatrului sau catre tertj;

raspunde de realizarea lucrarilor de cizmarie, butaforie, mode, flori, broderie, lenjerie, vopsitorie textile,
boiangerie, etc., necesare spectacolelor teatrului, lucrari care nu pot fi executate in aielierele teatrului;
supravegheazd ca intrebuintarea materialelor s& se facé conform devizelor §i s nu se execute in
ateliere alte lucrari decat cele necesare produciiei teatrului, aprobate ca atare de conducerea teatrulu,
propune pentru intocmirea proiectului planul de aprovizionare cu cele necesare functionzrii atelierelor,
luminii, amplificarii etc., pe baza cererilor rormulaze de pictorii scenografi si de costume, regizoi,
electrician etc.;

dispune si controleazé executarea la timp pe baza machetelor si schitelor intocmite de pictorii
scenografi, a decorurilor si a tuturor celor necesare montarilor, precum gi machiajelor i perucilor;
intocmeste planul anual de investitii si temele de proiectare, pentru lucrarile introduse in plan;
controleazd i raspunde in cadrul i la nivelul sectorului tehnic de produciie de modul de aplicare a
normelor tehnice de protectie si securitatea muncii si tehnica sanitara prevazuta de dispozifile legale in
vigoare; raspunde ca instructajele s2 se faca cu consemnare in fise la angajare si periodic, cel putin o
data pe luna;

la terminarea lucrarilor, verificd ordinele de lucru in concordan{a cu lucrarea executata conform
devizelor, ia parte ca delegat i--'—:hnic al b -rului la receptionarea lucrarilor;

coordoneaza gi avizeaza as «raneces i ulilajelor supunandu-le aprobari conducerii teatrului, dupa
care urmareste §i obtine intr .';; erea lor in planul de investitii anual al teatrului;

: fspunde de folusirea i organizarea intregii capacitati de lucru in ateliere, a maginiior si oamenilor in

ederea realizarii coeficientilor de utilizare lunar, timestrial, anuai, fixati de legislatia in wgoa e, incaz
contrar propune conducerii teatrului folosirea aceste capacitdti pentru lucrarile alior unit2f, pontru
realizarea coeficientilor respectivi; .

in vederea efectudrii controlului financiar preventiv, verifica si semneaza atest .. -nucesitatea
oportunitatea, legalitatea i economicitatea operatiilor care i-au fost repartizate prin decuz;e pentru
organizarea controlului financiar preventiv in teatru; SR

asigura si controleaza activitatea de instruire a personatului in u i respectarea normelor de
protectia si igiena muncii; S e

indeplineste sarcinile ce i revin in coordonarea si controlul activitz. ‘e prote  impeiiva incendiilor;
respectd dlspozmlle Regulamentului de organizare si funcionare, | i i gele ale

Egly aenfolui de ordine interioard;
“resr i noa.;s“"\ die protectia muncii si P.S.1.;

int ‘_;7:;::etea b" “iilor alcoolice, consumuii dr* bauturi sau droguri precum si plezantaiea i} stare dw,
eb “iate ininc. iiinstitutiel sunt sanctionate disciplinar.
Teatrul are pentru executarea decorurilor, costumelor, recuzitei gi a altor lucrdri necesare

spectacolelor, repetitiilor curente, amenajarilor i intretinerii, urmatoarele formatii de lucru :

FORMATII DE LUCRU :
Formatia croitorie compusa din:
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crotor:
Formatie construc }@M,:L o, compusa din:
pictori executanti;
{apiier;
tampiar univarsali;
;]DCC-WU,
sofer;

Formatia scena :gsi inontare spectacole, compusa din:
manuitori mentatori decar;

- resuziter;
electricient iluminare scend;
- electroacusticieni;
- cabiniere;
- coafeza;

Formatiile de lucru au urmatoarele sarcini -
ca sarcina comund, preocuparea continud de a reduce costul lucrarilor prin economisirea
materialelor, printr-o bund intretinere a utilajelor si folosirea rationala a timpului de munca,
respectarea devizelor si a schitelor ;

- gestionarea corectd a materialelor incrediniate ;

Formatia croitorie

CROITOR
executa costume dupa schitele primite pentru barbati si feme; k-
executa lucrarile de intrefinere si reparatii ale costumelor din repertoriul curent, precum i a lenjeriei;
executd lucrarile de omamentatie si palarii necesare spectacolelor, conform schitelor;
executa lucrérile de lenjerie feminina cat si barbateasca necesara spectacolelor;
respecta disciplina la locul de munca prin prezenta la serviciu conform programului stabilit;
asigura in caz de necesitate, la dispozitia directorului, ajutor Ia a!te teatre;
asigura curatenia la locul de munca;
respecta Regulamentul de Organizare i Functi: :1are, precur: §i P Jtamentul de Ordine Interioara;
respecta Normele de Protectia Muncii si P.S.1
prezentarea in stare de ebrietate, consumul o bauturi alcoohce sau dropun precum $i introducerea
bauturilor alcoolice in incinta in: tiutied, sunt sanctionate disciplinar.

- Foymatia constructii decor

PICTOR EXECUTANT ' :
executa pictura decoruritor, costumelor si recuzitei conform schitelor aprobate de conduce - fee’ lul
si intocmite de pictoru! scenograf al spectacolului respectiv;

execu !P pu baza schitelor primite, cu aprobarea conducerii, machetele pentru pmg*ame ¢lse gi al
luc:™ = popul" e @ snectacolelor pentru compartimentul organizare spectacole si a sccretariatul
lite: ' ; : Bl | '
intre e pictura «=cort - costume 7 si recuzitei, etc., pentru spectacolele din repertoriu;

exec:.ii panourile de r. 4nd prec . i orice anunturi nécesare teatrului;

intocinesle referate si bonuri de riateriale, deconteaz’ in termen util materialele necesare peniru
lucrari;

participa la inventarierea bunurilor din gestiune;

respecta disciplina la locul de munca prin prezentarea civilizaté la serviciu conform programului stabilit;
este interzisa prezenta in stare de ebrietate precum si consumul de alcool si droguri;
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tespacta dispozitile Regulamentulyl de Organizare si Funclionare precun gi Regulameniui de Ordline
interioard:

fespactsd Normele de Protectia Muncii 5i P.S

prezentarea in stare de ebrietats, consumut de bauturi alcoolice say droguri precim st intoducersa

nauturilor alcooiice in incinta insti Wiiei sunt sancticnate disciplinar:

TAPITER
executa lucrar de tapiiers necesare montarilor;
intretin tapiteria montariior din repertoriu la fermenele stabilite; "
monteaza lapiteria necesars scene pentru spectacole, transports tapiteria fa locul spactacolelor Si
inapoi;
respecta disciplina la locul de muncs prin prezenta civilizata conform programului stabiiit
respecia dispozitile Reguiamentului de Organizare si Functionare precum si Regulamentul de Ordine
Interioar;
respecta normele protectia muncii $iP.S.,;
prezentarea in stare de ebristate st consumul de b3uturi alcoolice sau droguri precum si infroduceres
bauturiior alcoolice in incinta institutiei sunt sancionate disciplinar.

TAMPLAR UNIVERSAL
executa lucrdrile de tamplarie ale decorurilor, mobilierului etc. conform schitelor primite |2 termenele
stabilite de conducerea teatrului; :
intretine lucrarile de tampiarie ale decorurilor, mobilierului si recuzitei, efc.:
executd lucrarile de tamplarie necesare teatrului;
respecta Regulamentul de Organizare si Functionare, precum si Regulamentu! de Ordine Interioar;
respecta Normele da Protectia Muncii si P.S.|.:
prezentarea in stare de ebrietate, consumu! de bautur alcoolice sau droguri, precum si infroducerea -
bauturilor alcaolice in incinta insfitutiei, sunt sanctionate disciplinar,

MECANIC :

executa si intretine partea mecanics a decorurilor, recuzita matalica st lucran cu aracter mECanic,
inclusiv deservirea gi intrefinerea instalatiilor de incalzire, ver Hafie, apt  saniiare ale teatrului;
Supravegheaza buna intretinere si funclionare a caloriferelo. ‘ aparate! e aer condifionat, spalatui si
verificatul filtrelor de aer conditionat, curidtenia cazanel aloriferului, curditul arzatoarelor si a
instalatiilor sanitare; 1 '
respectd cu strictete orarul dat de regie §i administratie in vederea distribuirii caldurii si apei calie |3
orele fixate, conform dispozitiitor legale;
in cadrul masurilor de prevenire a incendiilor, va verifica instalatiile aferente, conform instructiv:iilor -
respecta dispozitiile legale in vigoare referitoare la modificarea de instalatii si brangamente: ‘
respecta Regulamentu! de Organizare si Functionare, precum $i Regulamentul de Ordine interioars;
respectd Normele de Protectia Muncii si P.S | -
respecta disciplina la locul de munca prin prezenta civilizats la serviciu conform programului stabilit:
prezentarea in stare de ebrietate, consumul de bautysi alcoolice sau droguri precum si introducere

auturilor alcoolice in incinta i+ Stutiei sun sanciionate disciplinar, 5

Formatia tehnic scen3 $i t1ontare decor are urmitoarele sarcini :

MANUITOR DECOR -
monteaza la scen decorurile de |a magazia de scend sau de |a atelier si Inapoi de la locul sosirii for |
scena si apoi la locul de Plecare in deplasre; si turnee, incarcandu-le si descarcandu-e in mijloace de
transport, in timpul cel mai scurt;
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- urméresc buna inretinere a decoruriior, au obligatia ca de cate ori este nevoie sau cel pulin o daté pe
e ¥

lunz s3 execute curdtenia, ungerea si infiefinerea dups caz, a podulyi scene si @ intregului ulilg) de
sceng, care- cade In sarcina;

descongestioneaza zinic culoarele si trecerile din imadiata apropiere 2 scene;

conlucreaza cu compartimentuy) productie,-aprovizionare si de intretinere, ori de cate ofi este solicitat;
prezenta Iz locul de munca in functie de planificarea repetitiilor si spectacolelor in finuia civilizats:
respecia programarile pentru turnee st deplasari;

participd la inventarierea bunurilor din gestiune, mijioace fixe si obiecte inventar;

consumui de alcool si droguri, prezenta in stare de ebrietate sau infroducerea bauturilor alcoolice n
incinta institutiei sunt sanctionate disciplinar:

respecta Regulamentul de Organizare si Functionare, precum si Reguiamentul de Ordine Interioara;
respectd Normele de Protectia Muncii si P.S | -

respecta disciplina Ia locu! de muncs prin prezenia civilizat la serviciu conform prograrmitui stabiiit :

RECUZITER :
pastreaza si intretine intreaga recuzits a spectacolelor curente;
manevreaza recuzita de la spectacole si repetitii;
preziniz la dispozitia actorilor obiectele necesare montarii, verificand pe acelea care ar putea provoca
accidente (sabii, pistoale, cutite, etc);
procura sau confectioneaza materialele de recuziti cerute de regizorul artistic sau de regizorul de
culise, raspunzand de buna intretinere, manipulare, cu respectarea normelor legale;
procura recuzita consumabil zilnic, raspunde de conditiile igienico-sanitare a produselor comestibile
pentru spectacole; :
respecta programarile pentru turnee si deplasan;
participa la inventarierea bunurilor din gestiune, mijloace fixe si obiecte inventar:
intocmeste rapoarte pentry procurarea recuzitei consumabile si deconteaza in termen utit;
introducerea de bauturi alcoolice $i droguri in incinta unitatii, precum st consumul de bauturi alcoolice
sau droguri sunt sanctionate disciplinar; :
respecta Regulamentu! de Organizare si Functionare, precum si Regulam:ntul de O
respectd Normele de Frotectia Muncii si P.S.I. ;
respecta disciplina la locul de munca prin prezenta c*izatd conf 1 programului stabilit;
prezentarea la program in stare de ebrietate, coisumul de bauluri alcoolice sau droguri sunt‘r
sanctionate disciplinar.

i@ Interioars.

ELECTRICIAN
respecta dispozitile Regulamentului de organizare si functionare precum si Regulamentul de ordine
interioar;
monteaza, intrefine si manevreazs infreaga aparatura electrics de scena; A
intrefine i raspunde de buna functionare a tuturor instalatiilor electrice i a efectelor de lumini din
spectacole;
verifica obligatoriu, permanent iluminatul de sigurant la sald, foaiere si birouri;
respecta toate instructiunile Electrica Bragov, PS! si de piote: . IRUNGE;

“specta ¢ wozitiile legale in vigoare, referitoare I modificar deinste’ i brisgar inte:
antrolea:  mar candelz'vele a care: greutate poate provo: . accident < .
ntocmest  -roarte i bonari pentru 1:iateriale pe care le deconteazain . uiil; .
parlicipd I entarierea bunurilor din gestiune (mijioace fixe si obiecte de iiventar);
prezenta la seiviciu in stare de ebrietate, consumul de alcool sau droguri sau introducerea de bauturi
alcoolice in incinta institutiei sunt sanctionate disciplinar; ‘
respecta programérile pentru tumee si deplasari. respecta Regulamentul de Organizare si Functlionare,
precum si Regulamentul de Ordine Interioars
respecta Nommele de Protectia Muncii si P.S I,

B s Sl 1
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SONORIZATOR
asiuuré reparatile necesare aparatelor de sonorizare precurm §i intrefinerea lor;
asigura conditiile de sonorizare oplime atal la sediu ¢t gi in deplaséri sau tumes;
axecutd co nstructii si adaptan ale ﬂpara‘minz' necesare featrului; !
raspunde de buna inireiiners, exploatare gi conservare a materialelor gl utilajelor specifice echipei de
sonorizare, executd curdtenia, ungerea §i intrefinerea dupa caz, & instalafilor g ulilajelor de

sonorizare;

colaboreaza cu compartimentul iluminare scend, la realizarea in termen a repelifilor, premierelor, @
celorlalte spectacole;

respectd dispozitile Regulamentului de organizare si functionare pracum si Regulameniul de ordine
interioara;

intocmeste rapoarte $i bonuri pentru materiale pe care le deconteaza in timp util;

participa Ia inventarierea bunurilor din gesiune (mijloace fixe si obiecle de inventar);

respecta Normele de Protectia Muncii si P.S.i,;

prezenta la serviciu in stare de ebristate, consumul de alcool sau droguii sau introducerea bauturilor
alcoolice in incinta institutiei, sunt sanctionate disciplinar,

respecta programarile pentru turnee si deplasari.

CABINIERE
pastreaza costumele necesare actorilor pentru spectacolele din repertoriu, avand gestiunea lor,
ajuta actorilor, corpului de balet si colaboratorilor la costumare;
executd micile reparatii, necesare costumelor din repertoriul curent si asigura curétenia si ordinea in
cabine;
in completarea orelor de program, vor fi la dISpOZItla coordonatorului de scena pentru atelierele de
croitorie sau alte sectoare deficitare;
respecta prezenta la program n functie de planificarea spectacolelor, repetitilor si in general cand este
nevoie;
asigura predarea costumelor la curdtatorie, participand la inventarierea bunuriivi din gestiune,
raspunzand de eventualele lipsuri;
respecta spozitile Regulamentului de ordine mtenoara si cele ase Regulameniului de organizae §
functiona .teau.:iu:
raspecta L:.ngZItlﬂe normelor de protectia muncii si PSI; ; S
prezentarea in stare de ebrietate la serviciu, consumul de bauturi alcoclice - au droguri, precum i
introducerea bauturilor alcoolice in incinta institutiel, sunt s@néiéanaﬁ disciplinar;

COAFEZA
executa peruci, mustali, favori® me- o, sae spectacolelor,;
executa coafura gi aplica la fie are  iac . peiucile, mustétile etc. necesare personalului artistic;
executd machiajele personaluiui @ i conform schitelor date, care sunt in repetitii generale si la
spectacole; el ‘
intocmesc la timp lista materialelor :es: - exe 313 machigjelor si lucrarior de perucherie. Lucririle
de perucherie sunt executatr 22 b *1in - :mdrior date de regizorul respectiv §i a schitelor intocmite
de pictorul scenog' ; )
ajutd acto _ haletul gi o iaho: _Liiijrié-j‘a_gré ;,.i coafat;
péstr?azé atemate e necesa’ pes gnr;-a si coafura si le intrefin in conditille cerute de | lg!eﬂ
muncii; :
respecta planificarea ¢ i;\,Jlac:olelk ;'e;ieﬂ'@ii!or iar in completarea orelor de program vor fi la dispoziti- -
coordonatorului de scend pentru &iie sarcini;
respecta dispozitile Regulamentului de organizare si functionare, precum si pe cele ale
Regulamentului de ordine interioara;
respecta normele de protectia muncii si de P.S.I.




e consumul de aloool sau dioguii precum i prezentarea in stare de ebrietale sau infroducerea baaturilor
aleoolice in incinta institutiel sunt sanclionate disciplinar;

SOFER
e intretine in bune conditiuni maginile, precum si unelisle incredinate; i
¢ justificd kilometrajul i consumul de combustibit prin compietarea corecta a foii de parcurs, conform
prevederilor lagaie;

a

e exccutd reparafile posibile cu mijloace proprii pentru ca masinile s2 fie In permanenid stare de
functionare,

s efectueaza deplasar numal in interesul serviciului, aprobate sau dispuse de csi in drept, garand
masina numai in locurile stabilite;

« respecta dispozitite Regulamentului de organizare si functionare precum si pe cele ale Regulamentuiui
de ordine interivara;

» respecta dispozitile normelor de protectia muncii gi PSI,;

e prezinta certificat de cazier judiciar precum si vizita medicala in termenele stabilite de reglementarile in
vigoare;

» respecid dispozifile legale in vigoare, referitoare la reglementarea circulaliel pe drumurile publice
raspunzand dupd caz, fatd de organele statului, teatru efc.

« efectueaza orice activitate potrivit pregatirii sale si nevoilor institutiei;

s introducerea bauturilor alcoolice in incinta institutie], prezentarea in stare de ebrietate precum si
consumul de alcool sunt sanctionate disciplinar.

Formatiile de lucru realizeaza pe specialitate, diferitele lucran §i operatii necesare desfasurani pe
scena a Fepetltuior si reprezentatilor organizate de teatru, precum si infretinerea, repararea utilajelor,
matalatulor, sculelor si materialelor date in folosinta sectorului fehnic de product,ne si scena, precum $i
lucrari generale de intretinere si gospodarire. g

Fiecare formatie de lucru este condusa de un muncitor calificat - sef de formatie, desemnat de
conducerea teatrului, avand urmatoarele sarcini si raspunderi :

- cunoaste in amanunt instalatiile respective ale scenei §i le controleazé inaintea fiecarui

oS spectaml sau rnpet;tle '

- raspunt : ge p’ -irarea obiecielor Si scu!elor formatiei de lucru controland periodic existenta ior;

- gestior 73 obwctele de inventar ale formatiei respectwe

- ajuta la munca celelate formatii de lucru;

- actlfitallea tuturor formatiilor avand un caracter colectiv pentru realizarea telului unic care este

_ spectacolul ;

In funclie de necesitatea teatrului i de specialitatea muncitorilor, formatiile de lucru isi pot organiza
munca pe echipe a caror componenta i responsabilitate sunt stabilite de conducerea teatrului.

Echipele de muncitori sunt conduse de un muncitor calificat desemnat in acest scop de

conducerea teatrului, avan” urm3toarele sarcini ;

e gestioneaza mijloacele fixe, instala,. -, sc 1aterizlele necesare echipei, {inand evidenta lor la z,
potrivit instructiunilor date de randucere: szi :
e intocmeste propunerile pentiv: planul d¢  ductie ¢ -'_‘:hip_éé gi i “yomeste devizele partiale pe baza

S n

G necesare;

schitelor primite de la sectorul productie, precum si k- de mate-

e colaboreaza la infocmirea devizelor pentru montari ¢ ';;éeataco!a: £au pentru ﬂ &a crari ce urmeaza a

se executa de echipa pe care o conduce;

repartizeaza pe muncitorii echipei lucrarile pentru care pnmst ordin de lucru;

raspunde ca toate lucrérile executate de echipa pe care o conduce s& corespunda cu schitele si
p:anurile de executie, cu ordinele de lucru si cu normele de protectie a celor ce vor veni in contact cu
ele;




raspunde de. respectarea termnenelor de execulie, de cantitdlile stabilite pentru lucrdrile repartizate

&
echipei pe care o conduce, urmaringd ridicarea productivitatii i reducerea pretului de cost;

s raspunde de discipiina muncitorilor echipei care # sunt subordonati semnaland de indata in scris, orice
abateri si propunand masurile necesare;

= raspunde de intretinere si pe cal posibil de repararea Tn cadrul & cu mijloacele echipei, a uliigjelor,
instalatiilor, sculelor i matsrialelor date in folosinta echipei pe care o conduc, ludnd toate masurile
pentru repunerea lor cat mai urgenta in stare de funciiune i uliiizare;

« controleaza periodic existenta bunurilor incredintate angajatilor din subordine;

¢ raspunde sub foale formele pentru cazul in care se executd lucrdri ce nu apartin teatrului si nu au
aprobarea conducerii teatrulu; :

o confroleaza gi vizeaza listele de prezentd la lucru a salariatiilor din subordine si comunica de indatd
lipsurile de |2 serviciu;

= intocmeste si tine la zi, conform instructiunilor date de conducerea teatrului, un opis al tuturor lucrarilor
executate de echlpa pe care o condua,

e ridica de la magazie materialele necesare, tine evidenta lor gi restituie materialele neintrebuiniate
precum $i resturile de materiale;

« raspunde de aplicarea in cadrul echipei a normelor si mésurilor de prolectie, securitate fehnica si
sanitara a muncii, prelucreaza la incadrare si apoi periodic, cel putin odata pe lun, cu consemnare in
fise, instructiunile privind tehnica protecliei si securitatii muncii gi tehnica securitalii sanitare conform
legilor §i dispozitiilor in vigoare, cu muncitorii din echipd cét si cu fiecare muncitor nou incadrat si
raporteaza de indata, orice nereguli constatate sau orice situatie in care normele de proteciia muncii
sau de igiend, impun luarea de masuri, regizoruiui de scend sau coordonatorului compartimentul
productie;

e preda regizorului de scend (productie) — in cel mull 10 zile dup& premierd, schitele si machetele
artistice si tehnice; 4

e prezinta la compartimentul contabil financiar formele de decontare a lucrarilor executate, in termen de
5 zile de la data terminarii lucrarilor in ateliere: .

e respecta dispoziiile Regulamentului de organizare si funclionare pe cele ale Regulamentului de ordine
interioara;

e respecta normele de protectia muncii si P.S.;

e respecta programarile deplasarilor, i 1eelor;

Munca in cadrul formatiilor de © 1 este  “zatd d suncitori calificati si muncitori necalificati
potrivit sarcinilor pe care le cere fiecare fuinaie dei. = inpa in conformitate cu repaﬁiti,a licrarilor, pe

care ¢ face muncitorul calificat desemnat cu conduceics format:

in realizarea sarcinilor ce le revin, muncitorii din atelmre buie” 3

- execule in termen si in ceie mai bune ¢ :,;du. af 1 Adle dncredinfete conform schitelor i
machetelor; s

- Intretina in bune conditii utilajele si sculele ce le-au fost incredintate si de care raspund;

- realizeaza maxim de economii in executarea lucrarilor;
participa la formele de ridicare a calificarii si perfectionare profesionals.

Muncntom din ateliere au dubla subordonare administrativi la teatru.

PERSONALUL OPERATIV

Personalul operativ pentru activitatea cutiure iprinde

- supaveghetor sala spectacole ;
controlor bilete ;

- garderobier

- plasator .

SUPRAVEGHETOR SALA SPECTACOLE

Supraveghetorul sala spectacole are urmatoarele sarcini de munca :
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organizeazd si supravegheazd intrarea spectatorilor in sald, urmarind respectarea instructiunitor cu
privire la accesut in salile de spectacole; :
organizeaza si conlroleaza munca plasaloarelor si a garderobierelor;

raspunde de evitarea oricEror nemuliumin ale publicului spectalor ¢i ia masuri pentiu aplanarea
oricaror incidente;

sesizeazad organele superioare sau organele de paolitie in cazul incidentelor cu publicul spectator, care
nu au putut fi aplanats;

aplica gi supravegheaza modul cum se respecta dispozitiile pentru preintdmpinarea incendiiior;
supravegheazé activitatea intregului personal administrativ, care lucreaza in sala respectiva, atét in
cursul zilei cat si la spectacol; 2
verifica impreund cu regizoru! de culise, paznicul si pompiery! de serviciu, sala dupd sfarsitul
spectacolului, n asa fel incat sa se evite cu desavargire posibilitatea unui incendiu, dand apoi in
primire sala paznicului de noapte;

pentru remedierea eventualelor defectiuni, ce se pot ivi (lumind, caldurd, efc) inainte si in timpul
spectacoluiul, va lua masuri. Este dator sa controleze functionarea lor dimineata i cu o ora inainie de
spectacole.

urmareste ca intregul personal de la sala s& aibe o atitudine civiizata faia de spectatori;

aduce la cunogtintd imediat sau cel mai tarziu a doua zi dimineata, incideniele ivite, reclamatiile
publicului spectator, masurile luate si cele pe care le propung;

verifica periodic existenta si starea mobilierului si celorlalte bunuri din dotarea salii si foaierelor de care
raspunde, sesizand defectlumle ivite si luand masurile ce se impun;

controleaza gestiunea programelor la personalul din subordine si raspunde alaturi de acesta pentru
pagubele cauzate teatrului in neindeplinirea sau gresita indeplinire a sarcinilor de control;

respecta Regulamentut de Organizare gi Functionare, precum i Regulamentut de Ordine Interioard;
respectd Normele de Protectia Muncii si P.S.1;

in completarea orelor de munca, este subordonat compartimentului organizarii spectacoiglor penbiu

- munca de difuzare a biletelor .

Prezentarea in stare de ebrietate la serviciu, consumul de bauturi alcoolice sau droguri, precum si

introducerea bauturilor alcoolice in incinta institutiei sunt sanctionate disciplinar.

CONTROLOR DE BILETE :
prezenta cu o ora inainte de inceperea :ecta Liului, este obligatorie, va face controlul de bilete la
intrare si la pauza, executénd infocmai dispozitia supraveghetorului sala spectaco!;
comportare civilizat™ si prevenitoare faia d¢ spectator;
subordonat compartimentului organizarii spectacolelor pentru difuzarea biletelor in completarea orelor

- de munca:

in timpul serviciului va avea o tinuta ingrijits;
inlocuieste supraveghetorul de sald in lipsa acestuia;
tine evidenta numerelor de garderoba, intocmind procese verbale de predare-primire a numerelor (de 2
ori pe an, verificarea lor);
colaboreazd permanent cu mecanicii de intretinere, electricienii si tehnicieni, paznicii, portarii,
arifitoarele, plasatoarele i garderobierele;
pa temr” sea spectannlelor controleazd silile, holurile, garderobele, aplic® * 4i cont 41! modu!
cmsere cidadispo.  -privind +za contra incendiilor; -
¢1 privinte dlifor de ¢ acole, r..ounde si xecutd sa e frasate de ¢ ,éQjeaveghe, a— sald
55 2ntru fiecare saldinp - plus eveniualele s3 nchiriate; ok &
urmaregte ca toate bui... iz inventariate sa se ¢ ¢ : pe locul i35 pectlv inregistra: -ar in caz de riscare:
sa se respecte lnstruct[umle referitoare la comp}etarea “bonurilor de migcare a mijloacelor fixe”. w
raspunde de buna gospodarire a mijloacelor fixe si bunurilor de inventar (aferente imobilefor primite in
administrare) mobilier, instalatii mobile etc., raspunde material pentiu orice pagubd cauzatd asupra
acestor bunuri, in cazul cand se va stabili ¢a din vina sa nu s-a putut preveni producerea pagubei
respective; -
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respectd dispozitile Regulamentului de .organizare st funclionare, precum g¢i pe cele ale
Regulamentului de ordine inferioara;
respecta dispozit !;‘o narmelor de 'Jen?er‘lzg rUnc gl PSL

....;,_

introduc ered bauturilor 2lcoolice si consumul de th i sau droguri precum st prezentarea In stare de
ehrietate in incinta inslifuliel sunt sanclicnate disciplinar,
GARDEROBIER

(Garderobiera are urmatoarele saicini principale de serviciu:

prezenta la iocurile de munca inainte cu o ord de inceperea manifestari artistice respactive;
raspunde de obiectele de imbracarminte incredintate la garderoba;
nu paraseste garderoba si nu permite accesul rJ!tor persoane in locul unde este organizat ga.demba
pana cand nu restituie toate obiectele incredintate;
foloseste numai fisele tip ale teatrului date in folosintd, sesizand pe seful ierarhic despre orice disparitie
de fise;
semnaleazad supraveghetorului de sald orice incident ivit cu spectatorii pentru intocmirea procesului
verbal in caz de disparilie, schimbarea obiectelor incredintate, pierderea fisel de calre spectator
precum si distrugerea sau disparitia unor bunuri ale teatrului;
preda supraveghetorului de salé, obiectele neridicate de la garderoba, incheind proces verbal;
respectd dispozifiile legale privind angajarea in funciie prin constituirez de garantie si raspunderea in
legéturé cu gestionarea bunurilor.

respecta dispozitile Regulamentului de argamzarc si functionare, precum si pe cele ale
Regulamentului de ordine interioara;

respecta dispozitiile normelor de protectia muncii si P.S.1;
infroducerea bauturilor alcoolice, consumul de b3uturi sau droguri, precum si prezentarea in stare de
ebrietate in incinta institutiei sunt sanctionate disciplinar;
prezenta civilizata in fata publicului spectator;
in perioada concediului, prin rotatie va conlucra cu conducatorii ierarhici pentru orice necesitdli ale
bunului mers al institutiei (curatenie, deratizare etc).

PLASATOR :
prezenta la locurile de runcd indicate cu o ora inaintea inceperii < - ctacolelor iespective;
conduc spectatorii la locurile indicate pe bilete gi vand agramel: = sai incrediniate;
tinuta civilizata si respectuoasa fatd de spectatc:

(impreuna cu supraveghetorul de sal? va colabiia e orice incident ivit in legatura cu distribuirea

locurilor;
prezenta obligatorie | nﬁani' tasfe il spaciacolelor, predarea catre supraveghetorul de sald a obiectelor
uitate in sald, inche - proces verbal;
respect? dispozifile Regulamentului de organizare si functionare, precum si pe cele ale
Fegul=mentului de ordine interioara;

=3pe.:id normiele de protectia muncii si P.S.1.;
introducerea bauturilor alcoolice, consumulm de béuturi sau droguri precum si prezentarea in stare de
ebrietate in incinta institutiei sunt sanciionate disciplinar;
in completarea orelor, in perioada conced” i de ~hnd prin rotatie, va lua parte la curitenia institutiei.

COMPARTIMENTUL FUNCTS

BIROUL RESURSE UMANE ~ SALARIZARE - JURIDIC

a) RESURSE UMANE — SALARIZARE

» efectueaza la zi evidenta miscarilor operate in schema de incadrare a personalului precum si evidenta

colaboratorilor:
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‘raspunde de legalitatea folosirii fondului de retribuire precum si calcularea exact? a statelor de salanii

inclusiv impozilui, conform dispozitiilor in vigoare;
intocme § statele de plata a salariilor cuvenite personalului si colaboratoritor, pe ba 8 f%denge!orcie
prezentd la lucru infocmita de c:ompammemeie teatrului si a clauzelor d.n contractele de munca si de

colaborare, precurn i statele peniru orice alte plati datorate de teatru personaluly;

calculeazé coréct §i la timp ajutoarele pantru incapacitatea temporard de muncs, indemnizalil pentru
concediu odihna efc.;

asigura intocmirea lucrarilor premerg&toare pentiu ca plata salariilor gi a celorialte dreplun asimilate, sa
se faca la termenele fixate,

realizeaza incadrarea personalului conform schemei aprobate i dispozitiilor legale in vigoarg, oblinand
atunci cand este cazul derogarile i aprobarile necesare;

raspunde penfru indeplinirea conditiilor de studii si stagiu;

intocmeste contraciele de muncd, deciziile gi celelate aute in legdturd cu executarea si desfacerea
contractului de muncg;

stabileste si calculeazé conform dispozitillor legale, sporul pentre vechimea neintreruptz in aceeas!
unitate;

face parte, in calitate de secretar in comisiile de incadrare §i promovare a personalului, asigurand
publicitatea si buna organizare a concursurilor si examenelor;

raspunde ca orice incadrare s se efectueze numai pe baza actelor doveditoare prezentate de incadrat
cu privire la indeplinirea conditiilor legale de angajare (studii, stagiu, carte de munca sau declaratie
notariala, aviz medical favorabil, acte de garantie si dovezi pentru gestiune, avize pentru paznici gi
pompieri, buletin de identitate efc);

intocmeste adresele de transfer numai dupé prealabila verificare a indeplinirii conditiilor de incadrare
dovedite cu acte;

asigura aplicarea intocmai a dispozitiilor legale privind timpul de munca in conditiile de lucru;
intocmeste i tine evidenta contractelor personalului incadrat pe pericada determinaté, cu spectacolul
sau cu tumeul, informand la timp conducerea in vederea prelungirii, transformarii sau incetarii lor;
asigurd executarea dispozitilor de sanctionare disciplinard care comportd modificar ale funcei
salariatului;

amgura efectuarsa retinerilor si varsamintelor catre persoanele mdreptatlte in temeiul actelor legale,
priv’ popnn retineri din salariu, cumparari in rate etc; \ :

asig.ia evidenta pensionarilor si altor persoane ce cumuleaza si sunt 1t ;cadrate ~ Isatry, urn.=:ﬂnd
piata drepturilor in imitele legii; g
intocmeste dosarele in vederea pensionarii personalului teatrului;

intocmeste si tine la zi cametele de muncé ale incadratilor. Pastreads Eri' : Lidil & vechime
depuse si reg:strui de avizare pe care il prezintd impreund cu aclele respeciava daleqrtiui
conducatorului unitati; » :
urmareste aplicarea Legii nr.22/1969 privind indeplinirea conditiilor de incadrare 1 funcy g;esﬁdi’iare;
obtine avizele necesare pentru gestionari;

tme registrul de evidenta a personalului, mlscarea acestuia in cadrul institutiei precum si dosarele
personale ale safanats!or

intocmeste si comp!eteaza la zi, in ordine cronologica registrul general de evidenia al salariatilor;

articipa alaturi de comisiile desemnate la efecuarea cecetarii administrative, in cazul sdvarsirii de

ateri Az la regulamentul intem, si propune directorului sanctiunile specifice raporturilor de munc;
i a2 ermanicarea raspunsurilor contestatiilor salariatilor;
efibe 78t eazd legitimatile de serviciu;
infc >5le 5 ine la Zi statul de functiuni si statu! de personal
fine 2 si oper: 2231 in statul de salarii vechimea in-miinca a salariatilor ;
fine e menta deducerilor suplimentare ale salariatilor in vederea intocmirii figelor fiscale
intocmeste si actualizeaza listele cu salariatii care beneficiaza de tichete de masa conform legii;
tine evidenta concediilor de odihné, concediilor medicale si a orelor suplimentare pentru salariati;
intocmeste dosarele cu actele necesare incadrarii personalului.
intocmeste actele necesare desfacerii contractului de munca.

o ‘.:29.
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elibereazd la cererea salariatilor adeverinte pentru vechime in muncd, necesare unitéhlor medicale,
pentru cumparaturi in rale, eic.

intecrmeste i calculeazs statele de plata peniru personalu! salariat,

fine evidenta retinerilor, imputatiiior, poprisilor stabilite de alie institutii, prin acte executorii
conducerea insfitutiel, -
Calculeaza concediile de odifing in timp si valoric.

Calculeaza drepturile banesti cuvenite salariatiior pe baza notelor, deciziitor si fiselor de
intocmeste situatile statistice lunare, trimestriale, anuale curente cerute de Primaiie si
Stalisiica.

Intocmesle dispoziliile de platd pentru achitarea datoriilor institutiei si personalului salariat.

Se prezintd la verificarea lunara a retributiilor fa Trezoreria Brasov.

intocmeste ordinele de plat aferente salariilor lunar

intocmeste lunar si ori de cate o este necesar statele de plats ale colaboratoriior

intocmeste si depune situalia lunars a viramentelor pentru Casa de asigurari de sanatats si anexa
codurilor numerice personale

intocmeste si depune declaratiile pentru CAS Brasov

infocmeste si depune deciaratiile pentru AJOFM Brasov

intocmeste si depune declaratiile pentru Administratia Financiar3 Brasov

intocmeste si depune fisele fiscale

intocmeste contractele de garantii materiale, face refinerile in statele de salaril, §i comunicd lunar la
CEC retinerile facute e

respecta Regulamentul de Organizare si Functionare, precum si Regulamentiul de Ordine Interioars;
respecta Normele de Protectia Muncii si P.S.I.

CONSILIER JURIDIC

Consilieru! juridic fsi desfasoara activitatea in conditiile $i cu atributiunile prevazute de dispcziiié!e'

]

legale in vigoare, avand ca sarcina principala asigurarea legalitalii si apararea intereselor patrimoniale ale
institutiei.

5
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Consilierul juridic are urmatoarele sarcini :

asigurd re’ =ctarea leoalitatii in cadrul unitatii propunand luarea de masus: Pentru apararea inter: “2lor
palimonie’  ale a  steia; ' :

v“izeazd serers conducerii unitatii sau din proprie initiativd cu privire Ia aplicarea legilor, a

wcretelor,  HEranir, instiuctiunilor $i a oricéror alte acte normative: i
cvizeaza di: punct de vgdére juridic deciziile emise de conducatorul unitsfii $i colaboreaza la
intocmirea proiectelor acestora, a instructiunilor si a oricéror acte cu caracter normaliv elaborate de
unitate; a3
avizeaza la ¢ -ica Londuceri si @ compartimentelor de resort asupra masurilor ce urmeaza s3 fie
luate si asupra legalitatii actelor normative in desfasurarea activitatii, ori de cate ori se angajeaza
réspun_derea patrimoniald a acesteia; b S
avizeaza' proiecte de contracte intocmite de compartimentul de resort say intocmeste pe baza
documentatiei primite proiectele oricdror acte cu caracter juridic in leg&tur3 cu activitatea unitatii;
analizeaza, la cerere, rezultatele verificarilor contabile si avizna73 din panct de vedere juridic asupra
mAsurilor propuse; A '

“eaza in legaturs cu masurile do procedurd 1 lurmdr - -ohitos persoane fizice in conditiile

¢ ielor normative: : A Sk
Tiaiocmgste impreuns cu directorul economic Situ.; lrimestiald a ¢ _:iislor pentry bilant;
analizeaza si consemneaza in scris impreund cu directoi ! economic ¢ dats pe trimestru modul in care
se desfasoard munca de obtinere a titlurilor executorii si de valorificare a acestora Impotriva debitorilor
persoane fizice luand masuri say facand propuneri dupa caz;
avizeaza si rezolvi orice probleme cu caracter juridic Ia cererea conducerii unitati sau 2 serviciilor de
resort;
redacteaza cu aprobarea conducerii motivarea in fapt si in drept pe baza documentatiei primite de la

compartimentul de resort, plangerile adresate organelor de urmarire penals, actiunile la instantele de
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Judecats, ia organele arbitrare, inciusiv cererile Ia organele administrative in litigit, cerenile de eliberare
a fitturilor notariale, intampinarile si in general orice cerert cu caracter judiciar priving aclivitatea unitti,
urmarnindu-le pand Ia definitiva lor solutionare; :
solicita luarea masuritor asiguratorii potrivit dispozitiilor legale asupia averil sau veniturilor debitorilor
nersoane hizice concomitent cu depunerea acliunii sau a plangerii

comunicd contabilitii introduceres acliunilor depuse la instante si la organele prevazute mai sus,
suspendarea execularii hotarariior precum i sesizarea instantelor judecatoresti ficuie de organele de
urmarire penald impotriva celor reclamali de teatru;

redacteaza in fapt si in drept, inainteaza si sustine orice ¢&i de atac in interesy! unitatii in faia
instantelor arbitrale, a organelor administrative et precum si cererile indreptate in contra ordonantelor
procuraturii prin care g-a respins in mod nelega pornirea procesului penal $i le urmareste pana Ia
definitiva for solutionare;

introduce memorii prin care solicita exercitarea recursurilor extraordinare. Neinfroducerea cilor de
alac sau renuntarea la acestea, restrangerea sau renunfarea la pretentii, precum si la réspunsurile ia
interogatoriu pe seama unitatii, se face de oficiul juridic numai cu aprobarea conduceri; acesteia;
intocmeste dernersyri pentru primirea titlurilor executorii si le preda spre umsrire contabilitaiti,
comunica de asemenea si hotdrarile definitive ale instantelor judecatoresti si aie organelar arbitrare din
care deriva obligaliile pentru unitate solicitand stabilirea in termen & celor vinovali de producerea
pagubei si luarea masurilor ce se impun;

asiguré reprezentaraa unitatii in fata instantelor judecdtoresti, arbitrare si a oricdror organe de
jurisdictie, ori de cate ori reprezentarea prin jurisconsult este posibild dupa legea organelor arbitrare din
care deriva obligatile pentry unitate solicitand stabilirea in termen g celor vinovali de prodicerea
pagubei si luarea masurilor ce se impun;

asigura reprezentarea unitaii in fata instantelor judecatoresti, arbitrare $i @ oricaror organe de
jurisdictie, ori de cate ori reprezentarea prin jurisconsult este posibila dupa lege;

in cazul cand solutionarea litigiilor se face numai pe bazd de memorii, consilierul juridic este obligat s
depund intreaga documentatie obtinuta de Ia compartimentu! de resort la dosaryl cauzei, infatisand
motivat in scris punctul de vedere al unitatii;

solicita reprezentarea in procesele si litigiile din alte localitati prin oficiu} juridic af organelor locale de
administratie in ipoiaze in Care nu exista fonduri pentru deplasari sau aceasta nu se justifica;

depune memorii s-rise sau note de concluzii ori de cate oj problemele discutate in fata instariclor
jirdecatores " ori artitrare necesita Iamuriri suplimentare sub aspectul juridic; : :
i:siruieste pe secretarii tehnici si pe delegalii unititii care pun concluzii in fata acest: argan - - f
urmareste aparitia actelor cu Caracter normativ si le semnaleazs conducerii uinitatii;
prelucreaza cu resorturile interesate actele normative mai importante pentr: - tivitates unitatii;
efectueaza evidenta previzuts de instructiunile Ministerului Jastitie’ -1 Missterului de Finante si alie
evidente si intocmeste informarile s darile de seams cesacer, .

participa la sedinte si realizeaz3 sarcini trasate de forul tutelar pe finie juridica;

intocmeste corect $i la timp ordinul de platé pentru virarea impozitelor pe salari, contributia de
asigurari sociale, diverse: ‘ | <A

efectueaza lucrarile pregatitoare pentru acordarea gratificatiilor anuale:

irtomeste diverse situatii privind personalyl teatrului cerute de organele in drept:

t00id Regulamentul de Organizare si Functionare, precum si Regulamentul de Ordine Interinar;

| o¥0E Hor - do Protectia Muncii i PG ‘

are ¢ “itia de ¢ TSUC Q.';y-espondenga sl de a o transmite persoanelor sifsau iristitutiilor indicate in

timp co : :

trebuie s3 se asigyre c& transportul documentelor si actelor incredintate se face in sigurant3, fara a
exista riscul deteriorarii say pierderii acestora:

raspunde pentry eventualele deteriorari say pierderi de documente, cand acestea ay loc din culpa sa:
indeplineste orice alt3 sarcina de serviciu incredintats; St
respecta - dispozitile Regulamentului de Organizare i functionare, precum si pe cele ale

Regulamentului da ordine interioar;
A
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respactd normele de protectia muncii s P.S.1.; :
introducerea bauturilor alcoolice, consurmut de bautur sau drogur precurn gl prezentarea In stae 0z
ebrigtate in incinla instituliel suni sanciionate disciplinar.

REFERENT

-are obligatia de a arhiva loate documentele existente In institufie, pe hecare compariiment in partz, in

ordine cronologica si In funclie de importanta los;

asigura transporiul si siguranta documentelor;

intocmeste opis cu foate documentele existente

elibereaza documente Gin arhivé numai pe baza unei cererl inregistrate la secretariatul direcliel i cu
aprobarea conducerii institutiei;

solicita fiecarui compartiment lista documentelor ce urmeaza a fi arhivate;

- indeplineste atributile trasate de geful de birou Resurse umans;

indeplineste orice alt2 sarcind de serviciu incredintatd;

respectd dispozilile Regulamentului de organizare si funclionare, precum §i pe cele ale
Regulamentului de ordine interioara;

respectd normele de protectia muncii si P.S.1.;

introducerea bauturilor dlcoolzcej consumul de bauturi sau drogun precumn §i prezentarea in stare de
ebrietate in incinta instituliel sunt sanclionate disciplinar.

COMPARTIMENTUL FINANCIAR — CONTABILITATE

Compartimentu! financiar contabilitate are ca obiect de activitate tinerea la timp a tuturcr

evidentelor contabile, intocmirea balantelor si darilor de seamé trimestriale i anuale.

Compartimentul este condus de seful serviciului financiar-contabil ce are in subordine contabilul

materiale, contabilul pentru contabilitate sintetica, contabilul pentru contabilitate analiticd si casieiul.

(2]

ECOMOMIST PENTRU CONTABILITATE SINTETICA (sef birou financiar contabil}
conduce, indruma si controleaza activitatea financiar - cont: it a institutiei
asigura intocmirea lucrarilor de planifice  afect wea anal.=i cheltuielilor de productie si de circulatie
a utlilizarii mijloacelor circulznte si @ lorlal i propune masuri dupd caz, pentru cregterea
rentabilitatii i indeplinirii oblig < #or finanuiuic.
organizeazd contahilitatnn, it cmirea bilanturilor trimestriale i situatia veniturilor §i cheltuielilor
realizate v .
asigur? e iinirea atributiilor ce revin compartimentului financiar - contabilitate pentru pastrarea

“ieuiut shslesc si cele cu privire la controlul preventiv si la controlul operativ curent gi analiza pa baza

+ il & rezultatelor unitatii: urmareste constituirea fondurilor planificate si utilizarea acestora potnvnt
destinaiiel, cu respectarea dISpOZItIIIOF legale.
angajeaza v-ilales orin semndturd, alituri de conducitorul unitalii in toate operafiile patrimoniale,
avand obligatia # vefi . i conditii'~ legii, pe acelea care contravin dispozitiilor legale.
organizeaza gi:  woevont - iinasciar - preventiv
organizeaza i deazd . ca personalului financiar contabil din subordine, fixand penfru i e
cadru activitatile de serviciu . “spundes
verifica din punct de vedere iinanciar b izrourile intocmite de instructorii de speciacole, verifi o3 55
inregistreaza deconturile de deplasare, ur::4rind Incadrarea in pl. * ¥l aprobat. |
emite indrumdri gi recorandéri de lucru peritru personatul din sub: J.Jme :
asigura instructajul periodic la locul de munca privind protectia muncii tuturor angajatilor din
subordine(compartimentul financiar-contabil);
exercita afribiiile prevazute mai sus cat si altele cu caracter specific ce decurg din actele normative n
vigoare sau sunt dispuse de organele ierarhic superioare.
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intocmeste §i depune in termen situatiile §i dérile de seama ce se inainleazd forului tutelar, bancit si
alior organe competente, in conformitate cu nommele Tn vigoare si cu disnozitiile acestor organe;
intocimeste licrdr, process verbale, tert, intvan;

efectueaza situatia premergatoare balanteior si bilaniului;

propune conduceri masuri de orice naturd pentru a preintampina lipsa sau disparifia de bunuri si
urmareste aducerea la indeplinire a dispozitiilor luate;

verifica dalele inscrise in contraciele economice cu diversi agenti economici si institutii pentru
necesarul de materiale, utilaje, mijloace fixe i obiecie de inventar ps baza devizelor aprobate prin
planul de venituri si cheltuigli: .
conlucreaza cu directorul economic la intocmirea planului de venituri si cheltuieli anual precum si Ia
intocinirea darilor de seama contabile, privind executarea pianului de venituri si cheltuieli;

intocmeste notele de contabilitate pe baza documentelor justificative verificate si vizate pentru controlul
financiar preventiv;

propune la buget sumele creditoare, pentru care s-a dep3sit termenul de prescrisre;

intocmeste balantele de verificare sintetice i analitice pentru toate conturile;

intocmeste registrul jumal;

verifica corelatiile conturilor;

controleaza inventarierea programelor, casa, garantii, bilete de spectacol;

confirma soldurile;

intocmeste diverse situatii pentru bilant; Siee

raspunde de inregistrarea corecta a debitelor in contabilitate, sesizand in scris consilieruf juridic pentru
actionarea in justitie a debitorilor cu scadenta depasita si care au fost somati;

respecta dispozitile Regulamentului de organizare si funclionare, precum si pe cele ake
Regulamentului de ordine interioari:

respecta normele de protectia muncii si P.S.I.;

introducerea bauturilor alcoolice, consumulm de bauturi sau droguri precum $i prezentarea in stare de
ebrietate in incinta institutiei sunt sanctionate disciplinar.

CONTABILUL PENTRU CONTABILITATE ANALITICA (MATERIALE)

conduce evidenta contabila a conturilor de materiale; ¢ materia. . prelicrare; de obiecte de invetar
in magazie; ;

?nregistreézéq’ operatiunile pe baza notelor de intrare receptie si a subinventarelor, a obiectelor de
inventar de mica valoare sau scurta durat3, care intra in institutie i se predau pe baz? -2 st mvenizre
gestionarilor. ke
intocmeste lunar balanta de verificare pentru conturile analitice: da 1. sferiuiz, pe tare le confruntd cu
conturile sintetice.

realizeaza calculul valoric al tuturor devizelor estimative pentru montari de spectacole, lucrari terti,
spectacole festive, pe baza canlitatilor =* ie de geful de ateliere gi a preturilor pe sortimente din
evidenta. '

realizeaza postcalculele pentru unitate, lucrari penir: 4, spectacole festive, pe baza cantitatilor de
materiale consumate de ateliere si a prefurilor facture™ - B G

realizazé postc " 2le pentru diferite lucrari de infrefinere necesare (pa i, 1
fotog =i, modiii..“%i i adz ¥ costuria din magazie, rsparalii mobilie:
spectacole. i S
intocmeste situatia FAZ _ :
verifica deconturi de cumparéturi materiale, chitante, receptii, necesare montarii spectacolelor si pentru
intretinere ,

intocmegte situatia realizarii spectacolelor, spectatorilor si incasarilor din bilete

tine evidenta incadrarii in normativul de recuziti cosumabil3 necesars spectacolelor.

caleuleaza bonurile de materiale gi verific3 primirile de marfuri pe baza de facturi;

inregistreaza miscarea materialelor, intrari, restituiri in fisele analitice;

iilarizare spectacole,
dstent ¢« “wdécor in
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intocmeste notele contabile privind infrarea, iesirea materialelor; ,
intocmeste halanta de verificare, pentry materile, verificd cantitativ st valoric magazia de maleriale;
verifica modul de intocmire a notelor de receplie si constatare de diferents, pentris materiale, obiecie
de inventar, ulilgje si mijloace fixe procurate, precum st urmdrirea decontanii for citre furnizor in lermen
legal; :

urmareste stocurile de’ materiale astiel Ca sa se inldture crearea unor stocuri supranicrmative, prin
procurerea unor cantitafi absolut necesare productisi;

verifica deconturile pentry procurari de materiale si recuzits consumabils din avansuri spre decontare,
intacmind si notele de contabilitate respective;

intocmeste situatiile de maleriale ridicate si restituite de ateliere, pe fiecare comanda:

intocmeste situatiile pentru materialele consumate, Pe repere, pentru fiecare atelier pe comenzi Si
calcul valoric af acestora, in ordine de lucry;

calculeaza valoarea lucrarilor in ordinele de lucru;

efeclueazd lucrarile de post-calcul ale comenzilor executate de calre atelierele teatrulyi pentiu
spectacole In premierd si lucréri de reparatii costume, decoruri si admiﬁistraﬁv-gospodéresﬁ;
intocmeste situatiiie centralizatoare privind costul materialelor si valoare pe fiecare mijloc fix, obiect de
inventar, lucrare executata, Intocmeste notele contabile respective;

verificd modu! de intocmire 5 “bonurilor de materiale” efiberate din magazie, pe baza devizelor sau a
referatelor de necesitate aprobate de conducerea teatrului, aceasts verificare avand caracter de viza
compartimentaia;

verifica decontdrile, privind justificarea sumelor acordate drept avans §i calculeazs eventualele
penalizari:

intocmeste documentatia pentru piata drepturilor de autor, de folosinta, traducétori;

respecta dispozitile Regulamentului de organizare si functionare, precum 5i pe cele ale
Regulamentului de ordine interioara;

respecta normele de protectia muncii si P.S.|.;

introducerea bauturilor alcoolice, consumulm de bauturi sau droguri precum si prezentarea in stare de
ebrietate in incinta instituliei sunt sanctionate disciplinar,

i\

ECONOMIST PENTRY CONTABILITATE ANALITICA {OBIECTY. DE K YENTAR, %WULOACE

FIXE, JAGAJAMENTE  BUGETARE, ANGAJAMENTE LEGALL, 'CREDITE BUGETARE,

- ORGONANTARI) [ ]

©  executa situatii ﬁnamiar - contabile, ori de cate ori se cer.

e intocmests ¢ionzit - si ordine de platd pentru plata consumurilor: energie electrica, gaz metan, apa,
telefon * dive s furnizori, precum si pentru toate plitile realizate prin banca,

« intocmeste cecuri pentru cheltuieli gospodaresti, sponsorizare,

© executa inventarieri si casari ale gestiunilor la sfarsit de an, sau in cursul antlu, in caz de predare -
primire & unei gestiuni, precum i inregistrarea acestora in registrul inveniar, grup - in sunelie dg
natura lor potrivit normelor legale;

@

verifica borderourile oganizatorilor de spectacole, inventaru! funar si timastrial al ;:  iora (bi® i
programe penni spectacole) ! ' o
intoc  Ste urile f 22le s documentele de platd “nlw op  mile | _wiare,  polrivit
reglc  “daril.; in vigoare: e

are & i pe liniz Siganizanii si conducerii evidentei angajamentelor bug & silege ~.fupa cum
ume i s :

a) tine evidenta creditelor bugetare aprobate in exercitiul bugetar curent, precum si a modificarilor
intervenite pe parcursyl exercitiului bugetar curent cu ajutorul contului 8060 "Credite bugetare
aprobate": :

b) tine evidenta angajamentelor bugetare cy ajutorul contului 8066 "Angajamente bugetare®;

¢) compar datele din conturile 8060 "Credite bugetare aprobate” si 8066 "Angajamente bugetare’
si determin creditele bugetare disponibile care pot fi angajate; :
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d) tine evidenta dngajamen*uw legele cu ajutorul contului 8087 "Angajamenis legale!’;
r;ﬁf}r‘megu’) situatia privind executia cheltuislilor angajate fa finele imestrului
yistreaza lunar operatiuniie contabilz in evidenta anaiitica a conturlor de:
Mijloace five J
o Obiecte de inventar in folosintz
calculul disponibilului din contul de angajamente bugetars
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executa situatii financiar-contabile, ori de cate ori se

verifica deconiurile de deplasare.

efeclueaza evidenta si urmareste incasarile chiriilor; :

verifica toate documentele contabile care atestd miscarile de obiecte de inventar, de mijloace fixe din

magazille teatrului, precum si intre diversele sectoare de activitate din tealru, aceasta verificare avand

totodata caracier de viza compartimental;

organizeaza i conduce cu spirit gospodaresc magazile de materiale si mijloace fixe ale teatrului,
rmareste intocmirea In termen a inventareior periodice, de sfarsit de an, precum si cu ocazia

sventualelor schimbdri de gestionari, stabilind si rezultateie inventarierii;

urmaregte intocmirea proceselor verbale pentru scoaterea din uz a obiectelor de inventar si a

mifloacelor fixe, precum si a materialelor care nu mai pot fi folosite, participand la comisiile de

desmembrare si casare;

in afara acestor sarcini obligatorii de serviciu, va indeplini si orice alte sarcini primite de la conducerea

teatruiui in scopul desfasurarii in conditii optime a intregii activitati din institutie;

respectd dispozitile Regulamentului de organizare si functionare, precum si pe cele ale

Regulamentului de ordine interioara;

respecta normele de protectia muncii si P.S.1;

introducerea bauturilor alcoolice, Gonsumului de bauturi sau droguri precum i prezentarea in stare de

ebrietate in incinta institutiei sunt sanctionate disciplinar.

~tine registrul de evidenta bunurilor de inventar, asigurd aplicarea numerelor de inventar conioiin

registrului, tine evidenta bunuriior de inventar gospodéresc;

i
]

CASIER DE “ILETE
primeste tichete . spectacol gi bilete pentru vanzare;
i1 limita posibilitatilor are leg&turi cu diverse intreprinderi pentru distribuirea bileteior de spectace
completeaza borderoul de decontare ziiri‘iicé a spectacolelor cu bilete vandute si- pred- " contal... e
depune zilnic borderou cu sumele rezultate din vanzarea biletelor; :
intocmeste borderou de predarea chitantelor pe credit; ,
urmareste si incaseaza debitele din vanzarea biletelor cu decontare . uric 4 ;
trebuie s aibd o comportare politicoasa, oferind relatii civilizate fiecarui speciat - are solicitd bilete;
comunica publicului spectator eventualele schimbari de distribufii si prezintd acestuia repertorzu!
teatrului,cat mai atractiv; :
respecta dispozifile Regulementului de organizare si funclionare, precum si pe cele s
Regulamentului de ordine interioara:;
respecta normicle de protectia muncii i P.S.1.:
infroducerer bautyrilor ~ -:olice, cor ulm C‘e bauturi sau droguri precum $i prezentarsa in stare de
chrietate n incinta inst eun_t s~ _;:.;fna'ie di~~iplinar. :

CASIER LENTRAL
gestioneaza gi pastreaza mr;loaceie banesti in conformltate cu dispozﬂute legale in wgoare
efectueaza evidenta operatiilor cu banca si confrunt3ri cu extrasele bancii;
verifica garantiile gestionarilor in functie de schimbarile de salarii si de modicarea valorii bunurilor
gestionare;
efectueaza retinerile, depunerile garantiilor gestionarilor;
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gestioneaza toaie instrumentele de decontare, tichetele RATBY, garantii elc.

e depune la compartimentul contabilitate — zilnic ~ extrasele de cont si registrul de casa la care ataseazs
toate documentele justificative, privind incasarile gi platile prin ordin de platé si numerar, comenzi
referate, adrese, stampile, aprobai elc.

o  electueazd abonamente pentru calatorii: Hi

o efeclueaza piali colaboratori $! diferite cheliieli si depune ~ zilnic - sumeie incasate prin casieria
teatrului;

¢ gestioneaza biistele de speciacole sile vizeaza la Administratia Financiar3;

distribuie biletele necesare casierei de bilete, intocmeste borderourile de predare-prirmire;

e asigura secretul salariilor, actelor si evidentelor;

e raspunde de numerarul si alte valori banesti incredintate;

e efeclueaza plati numai pe baza acteior legale semnate in prealabil de cei in drept;

o efectueaza incasarea vanzarilor din bilete direct de la casierul de bilste sau colecteaza sumele

incasate de citre Organizatori, programe, debitori, diverse, elibereaz chitantele dupa numaritoarea

banilor, diverse plati, avansuri, factur; :

verifica gestiunea si incheie procesul verbal:

verificd deconturile de spectacole, le inregistreazua in registrul de spectacole Ia sediu, primeste

tichetele ramase din vanzarea $i gestionarea lor pans la ardere;

incheie situatii cuprinzand numarul de spectacole, spectatori i valoarea biletelor vandute;

inregistreazi deconturile de deplasari si turnee:

urmareste si inregistreaz platile din incasari, pltite colaboratorilor efectuate in tunee si deplasari

intocmeste situatia incasarilor $i platilor si verifics exactitatea cifrelor cu banca;

respectd dispozilile Regulamentului de organizare si functionare, precum $i pe cele ale

Regulamentului de ordine interioara;

° respectd normele de protectia mungii MRS

e introducerea bauturilor alcoolice, consumul de bauturi sau droguri precum si prezentarea in stare de

ebrietate in incinta institutiei sunt sanctionate disciplinar.

&
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COMPARTIMENTUL Al OVIZIONZ 5=
Compartimentul aproviz. “we are o ~ect principal al activitatii, aprovizionarea cu materii prime,
materiale, utilaje si accesorii ; :

| MERCEQLOG

»  pregateste in colaborare ¢y regizorii de sceni si responsabilii celorlalte compartimente ale teatrului,
propunerile pentru aprovizionarea tehnico-materiala a teatruiui, finand seama si de materiglele
existente in magazie $i depozitele teatruli, intocmeste necesarul pentru aprovizionarea tehnico-
materiala a teatrului: '

e raspunde de respeciarea conditiilor si formatiitor legale pentru achiziiile facute; :

@ achizitioneazi si receptioneazi bunurile sl materialele necesare teatrului, in ordinea de urgenta
stabilitd de directory| economic;

° raspunde de predarea neintarziats catre compartimentul financiar-contabil a tuturor decumentelor
neces e plati me. . islelr Sprovizionata:; W

© gestionzazd sumele de i §idoc ate! de plata incredintate pentru efectuarea operafiilor de
aprovizionare; : i

© intocmeste formele, C..som disp iilor in V. re pentry predarea la magazie a bunufilor Si
materialelor achizitionate;

°  asigurd permanent aprovizionarea prin ordine de plat3 sau numerar;

e raspunde de asigurarea transportului in bune conditii a bunurilor si materialelor pe parcursul de la focul
de unde sunt ridicate $i péand la predarea lor citre magazia teatrului, luand masurile necesare spre &
evita deteriorarea say degradarea lor precum $i in vederea asigurarii pazei:
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' respects dispozifile Regulamentului de organizare si functionars, precum §i pe cele alke

Regulamentului de ordine interioars;

respecta normele de protectia muncii si P.S.1.; .
infroducerea bauturilor alcoolice, consumulm de bauturi sa: droguri precum si prezentarea In siare de
ebriefate in incinta institutiel sunt sanctionate disciplinar;

MAGAZINER
pastreaza si gestioneaza mijloacele fixe intreaga garderob de costume, lenjerie, incaitaminte, palarii

elc., a teatrului, conform dispozitiilor legale in vigoare, raspunzénd de buna lor conservare §i intretinere
wand masuri de preantampinare a degradarii sau sustragerii lor; 4
primeste de la atelierele proprii ale teatrului costumele si celelalte obiects vestimentare confetionate i
le inregistreaza In evidentd, dup3 ce in prealabil li s-au atribuit numere de inventar;

preda responsabilei costumelor de la cabine, obiectele vestimentare necasare in spectacol;

primeste spre pastrare si gestionare obiectele vestimentare ce nu se folosess in spectacole, dupa ce in
prealabi ele au fost curdtate si reconditionate:;

sesizeaza conducerea teatrului, ori de cate ori este nevoie, pentru casarea obiectelor vestimentare
care prezinta un grad de uzura ce nu mai permite folosirea lor $i nu mai sunt folosite la alte montari:
este interzisd eliberarea din magazia de costume, a unor obiecte fars referatul, conducatorului
compartimentului productie sau a pictorului scenograf, aprobat de conducere:

inscrie abligatoriu in fisele de mijloace fixe numai bunurile primite care numérate, corespund din punct
de vedere al sortimentului calitatii si cantitatii celor specificate in acte;

eliberarea bunurilor se face in cantitatea, calitatea si sortimentul specificat in actele de eliberare:
eliberarea de bunuri pe baza de dispozitie verbala sau provizorie, este interzisa:

completeazd obligatoriu actele cu privire la operatiile din gestiunea sa. Inregistreazi in evidenta
tehnico-operativé a locului de depozitare, operatiile de primire si cele de eliberare a materialelor:
comunica in scris obligatoriu de indats, conducatorului institutiei despre :

- plusurile si minusurile din gestiune de care are cunostinta ;

- cazurile in care constata c& bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau sutrase, ori

exista pericol de a ajunge in asemenea situatii;

- cazurile in care stocurile de bunuri aflate in gestiunea sa.au a%1¢ limite! ~niitative maxime sau

minime:;

- stocurile de bunuri fara migcare si cu migcare | -i; :
pastreaza si gestioneaza materialele existente magazia ¢e materjale pofdivit dispozitiilor legale in
vigoare, raspunzand de buna lor cor- “ivare lufing masuri de preintér‘wpiharea tuturor cauzelor care ar
duce la degradarea, sustragerc = si 0...c formid de risipa; ,
inregistreaza obligetoriu 1 fiseis de materiale numai bunurle care numérate, cantarite, masurae,
corespund casiitatilor inscrise in acte;

intocmeste bonurile de materiale pentru materialele primite de gestionar;

verifica existenta in magazie, a materialelor $i exactitatea operatiunilor;

respecta dispozitile Regulamentului de orgénizare si functionare, precum si pe cele ale
Regulamentului de ordine interioars:

respectd normele de protectia muncii siP.Sl;

introducerea bauturilor alcoolice, consumul de bautu sau drogur’ ~recum si prezentarea In stare de
ebrietate in incinta institutiei sunt sanctionate diseiplin: / o

. CONTROL FINANCIAR PREVENTIV b :

. ‘Exercitarea atributiilor de control financiar preventiv s¢ realizeaza pe baza s idtoarelor piincipi
Persoana desemnati sa exercite controlul financiar preventiv propriu trebuie sa cunoasc si s aplice
Cu consecventd si fermitate prevederile legale in domeniu, asigurand legalitatea si regularitatea
proiectelor de operatiuni ce fac obiectul vizei, precum si incadrarea acestora in limitele creditelor
bugetare sau ale creditelor de angajament. In acest scop, aceasta are obligatia s& cunoascd in
permanenta loate reglementarile legale specifice domeniului in care.isiexercitd atribuiile de acordare

a vizei de control! financiar preventiv propriu. .
EE




Persoana desemnald s exercite controlul financiar preventiv propriu este independentd in juarea

deciziilor $i acesteia nu i se poate impune in nici un fel acordarea sau refuzul vizei de conirol financiar

preventiv propriv. Pentru actele sale, infreprinse cu bund credinia, in exerciliul atributiiler sale si in

fimita acestora, cu respectarea prevederilor legale, persoana respectiva nu poate fi sanctionaid sau

schimbatd din aceasta activitaie. ;

Independanta decizionali in conditiile separarii atributiilor este asigurata astfel:

aprobarea operatiunilor este atributul directorului = ordonator principal de credite,

efeciuarea operatiunilor este realizati in Serviciul Finangiar - Contabilitate,

controlu! operatiuniior, esie realizat de catre persoana imputemicitd s3 exercite CFP,

In exercitarea ac vitatii de control financiar preveniv propriu si, mai ales, in luarea deciziei de a acorda

Ssau respinge viza, persoana desemnaty frebuie s3 verifice sistematic si temeinic proieciele de

operatiuni, s& nu cedeze unor prejudecati, presiuni sau influente ce i-ar putea afects aprecierea

corecta a acestora, 53 dea dovada de impartialitate, s& aib o atifudine neutrs, lipsita de subiectivism.

Persoana desemnata cu exercitarea activitdlii de conirol financiar preventiv propriy trebuie s fie de o

probitate morala recunoscutd, s2 aiba o conduit3 corecta, sa dea dovada de comportare profesional

ireprogabila, la nivelul celor mai inalte standarde. Aceasta trebuie s& aib3 o comportare demna in

societate, sa-si desfasoare activitatea astfel incat s3 aib3 0 bund reputatie.

Persoana desemnatd sa exercite activitate de control financiar preventiv propriu este obligatd s3

pastreze secretul de stai, secretul de serviciu, dupd caz, in legaturd cu continutul proiecielor de

operaliuni ce fac obiectul vizei, $3 nu divulge in nici un fel informatiile unei terfe persoane, cu exceptia

cazuriior in care este autorizati in mod expres de catre cei in drept sau In situatia in care fumnizarea

informatiei reprezinta o obiigatie legala sau profesionala.

Persoana desemnati s3 exercite activitatea de control financiar preventiv propriu nu poate fi implicat,

prin sarcinile de serviciu, in aprobarea, efectuarea si inregistrarea operatiunilor supuse controlului

financiar preventiv propriu.

Persoana desemnatd cu exercitarea controlului  financiar  preventiv propriu  trebuie s&-si

imbunatateasca cunostintele si practica profesional printr-o pregatire continua. “
Conducerea entitatii publice va asigura conditiile necesare pregatirii profesionale.




COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

C Lom pamﬂu, ntui administrativ are ca obiect al aclivitdtii administrative, intretinerea 3 reparare
imobilelor si a inventarului gospodaresc; organizarea pazel mutut!e; si & bununior acesteia precum g
pazei conlra incendiilor; asigurares transporturiior necesare activita tii teatrului, administrarez, Intretinerea
repararea parcului de aulovehiculs, lucrarile de intrefinere si r@puram a inventarulul gospodaresc, de paza
si de paza conira incendiilor .

jud)

”\'-,'3.

fe

ADMINISTRATOR
Are urmatoarele sarcini si raspunderi principale: !

» organizeazd si controleazi intrelinerea si paza in bune conditii a intregului inventar gospodaresc -
mobil si imobil, precum si e tuturor instalatiilor de apé, caldurg, lumina efc.

e organizeaza si controleazd paza bunurilor legate de activitatea arfistica a featrului (instumente,
costume, decor efc) acestea neputand fi scoase din institufie decat cu aprobarea directorului;

e asigurd ca materialele gospodaresti si de protectie sa fie achizitionate si apoi folosite conform normelor
in vigoare, in raport cu nevoile teatrulu;

e urmareste realizarsa lucrarilor de investitii, reparatii capitale, reparatii curente gi liste de uilaje care se
executd in teatru, avand grija ca ele sa fie executate n bune conditii;

» centralizeazd propunerile diferitelor sectoare pentru executarea de lucrari de investitii sau reparafi,
liste de mijloace fixe i intocmeste devize (liste) pe care le supune aprobarii conducerii;

o urmareste executarea contractelor de inchiriere pentru toate bunurile cu caracter administrativ-
gospodaresc, pe care teatrul le ia sau le da cu chirie precum si pentru sali, luand masurile necesare
pentru respectarea tuturor obligatiilor derivand din contracte sau din dispozitile normative in vigoare,
precum si incasarea chirilor datorate, colaborand dup2 caz cu compartimentul organlzarea
spectacolelor, contabilitate sau regizorat,

o raspunde de respectarea dispozitilor legale privind definerea, folosirea, repararea si intrefinerea
masinilor de scris, de calculat, multiplicat, calculatoatre, xerox etc.

e raspunde si realizeaza controlul indepliniri sarcinilor pe linie de pazd contra incendiilor si tehnica
sanitara, tinand legatura cu organele de resort;

o propune conducerii masuri de orice ~aiura pentru a preintampina hpsa sau disparitia de bunuri, la orice
sesizare $i urma ~sie aducerea la -_?:..phm 7% a dispozitiilor luate ca: tine registrul de evidenta bunurilor
de inventar, asic apli vea nui:. ;zéior de inventar conform registrului, fine ewdenm busisrilor de
inventar gospodé. . =c;

e asigura si rdspundg de curatenia localurilor si fumizarea caldurii §I fuminii, verific peﬁ-\.u!f‘ funct:cn ea
instalatilor avand grij@ de intretinerea lor, venf ica p@nodar existenta bunurilor incorporate in clédire
precum i a mabilierului; :

e urmareste achizitionarea de ¢ o buoul aprovizionare a materialelor pentru buna gospodarire a
institutiei ca: furnituri birou, materiale de intretinere si curatenie, combustibil etc;

e propune compartimentului financiar-contabil in vederea procurarii de materiale necesare intretinerii
lecalurilor si mijloacelor de transport, urmarind achizitionarea lor de biroul aprovizionare; se ingrijeste

.+ exiante -idotarea cu truse sanitare complete a locurilor de munca stabilite;

= asig iep ilarea materialelor cumpérate si pastrarea in bune conditii;
ses. A comic anir receptionarea lucrarilor administrativ-gospodarest afciate din materialele
ach r:;zate; :

“o  admisisireazd si ;:'E:ffsptz =+ de parcul auto asigurand intretinerea, reparareﬁ 7l folosire: -ilionala

"s-“ostora

e soiicitagi- ik nﬁceu uf de carburanti si lubrifianti pe autovehicule si soferi::". -
propune pent lucrarie sau mutarile ce urmeaza a fi efectuate in vederea asigurarii c,ond;tulor optime
de lucru ale incadratilor;

o este delegat permanent si reprezinta teatrul in comitetul de bloc si in raporturile cu administratia de
cladiri din imobilele folosite in comun;

e sesizeazd compartimentul contabilitati pentru plata la timp a chiriel imobilelor sau. bunun!or

administrativ-gospodaresti imprumutate; e
g 0
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in vederea efectudri controlului financiar preventiv, verificg §i semneaz

propune, urmareste si ia parte la 1eceptia Jucrdrilor ou caracter administraiv-gospodéresc efecluate de '
alte unitali peniru teairy;
dupa introducerea lucrarilor de investilit in plar whu‘u Local ai Muni .zp iului Brasov i aprobarea
ior, tine legatura permanenta Cu piuiccia !, execitantul si organu! tutelar beneficiar §i cu orice alig
unitale ce concureaza ia executarea lucrarior;
organizeazé gi controleaza munca plasatorilor st garderobierelor sub aspeciul efeciuarii curdieniel i
sali, foaiere, garderobe, efc

3 ein stand necesitaiea,
oporfunitates, legalitatea $i economicitatea operaliifor care i-au fost repariizate prin decizie pentiu
organizarea controiului financiar preventiv in teatru;
asigurd si controleazé activitatea de instruire a personalului in ce priveste respectares normelor de
protectia si igiena muncii;
indeplineste sarcinile ce i revin in coordonarea si controlul activitati de protectia muncii $i protectie
impotriva incendiilor;
respecta  dispozitiie Regulameniului de organizare i functionare, precum §i pe cele é&le
Regulamentuiui de ordine interioarg;
respecta normele de protectia muncii i P.S.1.;
infroducerea bauturilor alcoolice, consumuli de bauturi sau droguri precum $i prezentarea in stare de
ebrietate in incinta instituliel sunt sanclionate disciplinar.

SECRETAR - DACTILOGRAF, TEHNOREDACTOR
raspunde de aplicarea prevederilor legale referitoare la detinerea si folosirea stampilelor gi sigifiilor de
orice fel;
intretine in foarte bune conditii masina de scris, computerul, scannerul, imprimanta, pe care ie are in
primire de la magazia teatrului si realizeaza securitatea acestora;
execud lucrari de dactilografiere si multiplicare a pieselor de teatru, recitaluri, presa, etc;
economiseste si justifica atat hartia cat si celelalte materiale ce le foloseste;
raspunde atat de lucrarile incredintate cat si de pastrarea secretului indicat;
dactilografiaza lucrarile in ordinea sosirii, respectand in acelasi timp ordinea de urgentad hotarata de
conducere; e
primeste corespondenta sositd pe adres {eatruiui, o inregistreaza si o prezintd conducerii spre
rezolvare, in aceeasi z' sau cel mai tarziv in dimineata zilei urmatoare;
repartizeaza coresjiondenta conform rezolutiei, luand semnétura in condica de primire;
primeste corespondenta la semnat si se ingrijeste d}ﬂ xpedierea ei prin postd sau curier dupé ce o
inregistreaza de iesire;
pastreaza si raspunde de stampila teatrului si o aplica pe semnaturile legale;
raspunde de pastrarea registrelor de intrare si iesire a corespondentei instituiei; L
pastreaza calendarul sedintelor si al obligatiilor exterioare privind participarea conducetii;
primeste si raspunde de distribuirea sub semnatura a ziarelor si a celorialte publicatii;
respectd dispozifile Regulamentului de organizara §i funclionare, precum si pe cele ale
Regulamentului de ordine interioar?; '
respecta normele de protectia muncii i P.& L
infroducerea bauturilor alcoolice, consumu i de bd  sau dror
ebrie’=ts In incinta institutiei sunt sanctionale dismp;t,;.v.-f.

a0 o gi prezentarea in slare de

res, i dispozitiilc regulame:iailui de organizare $i functm‘.’ are, precur. i pe cele & Regulamentului
de ordine interioar3;

introducerea in incinta institutiei a bauturilor alcoolice, consumul de droguri gi bauturi alcoolice precum
si prezentarea in stare de ebrietate sunt sanctionate disciplinar;

organizeaza, conduce si pregateste permanem prevederile legale privind prevenirea §i stingerea

incendiilor;




@
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organizeaza activitatea de prevenire a incendiilor pe care 0 desfagoaré formatia de pompieri, i care

scop organizeaza §i controleazi executarea serviciului de rond si de post de supraveghere;

executs controlul tehnic de prevenire a incendiilor ia fiecare loc de mmw,

Jpn,.na pe sefii de seclil, ateliere, depozite ele. In organizarea prevenii ¢t stingerii incendiilor pe locul
e muncd si In insiruirea personaului munciior;

pronum organizarea de caire formatie a unor actiuni impotriva incendi

urmareste permanent ca toate materialele si accesoriile din dotarea formatiel 52 fie in perfectd stare de

funcfionare;

conduce actiunile formatiei de pompieri pentru stingerea incendiilor pentru prevenirea §i nlaturarea

urmarilor calamitailor naturale sau catastrofelor; :

propune recompensarea pompierilor care se evidentiazd in activitatea desfaguratd precum gi

sanctionarea celor care nu-gi indeplinesc obligatiile ce le revin |

respectd normele de protectia muncii si P.S.1.;

introducerea bauturilor alcoolice, consumului de bauturi sau droguri precum i prezentarea in stare de

ebriefate in incinta institutiei sunt sanctionate disciplinar.

AT

L}J

PAZNIC - PORTAR - POMPIER
pazeste obiectivul si bunurile primite in pazd si nu precupeleste nici un efort, peniru asigurarea
integritatii acestora, aparandu-le chiar cu riscul vietii;
respectd consemnul de paza ;
permite accesul in teatru in conformitate cu dispozitiile scrise pnmlte din partea conducerii, efectueaza
controlul la intrarea si iesirea din incinta teatrului al persoanelor, mijloacelor de transport, materialelor gi
altor bunuri care ies sau intré aplicad pe actele de iesire sau intrare stampila “executat controlul de
poartd”, dupa care va mentiona aceasta operatiune intr-un registru de evidenta ;
opreste si legitimeaza persoanele care au savarsit infractiuni sau alte fapte ilicite in oblectwu[ pazit, ori
sunt suspendate, prezentand la cerere legitimatia de serviciu ;
ingtiiteaza directorul sau directorul economic despre savarsirea oricaror infractiuni sau a|tor fante ilicite
iar in cazul infractiunilor flagrante anunta organele Ministerului de Inteme si conduce daci este posibil,
pe faptuitor la aceste organe; ridica bunurile care fac obiectul unor infractiuni sau alior fapte ilicite,

prezentandu-le organului Ministerului de Inteme sau Iuénd masu “mm conservarea ori paza lor;

nu permite accesul in teatru al persoanelor aflate sub i fuenta al: ‘i,

in caz de avaril produse la instalatii, condur*'-“ sz rez. ware de apd, de combustibil ori de substante
chnmu,ej |5 retelele electrice sau telefonice =i in rice usemenea imprejurdri care suri de naturd s3
produca pagube teatrului sau proprie ps; siale, sa@ aduca acestea la cunostinta celor in drept si sa
ia primele masuri mﬂ'\daal 1nd ~nste. e,

in caz de incendii . * ses:coze vrganele de pompieri, sa ia primele masuri de stingere, de salvare a
persoanelor gi bunurilor, 53 anunte directorii precum $i organul de politie;

asigura masuri pentru salvarea persoanelor si a bunurilor in caz de calamitati;

la cererea organelor Ministerului de Inteme, are obligatia de a-si da concursul pentry mdmphnlrea
misiunilor acestora; :
pastreaza secretul de serviciu i este vigilent;

s& nu pemitd accesul la cabine si la scend decat personalului teatrului;

. fimpul serviciului nu paraseste locul e 74, nu ¢ e, U & x'”*'ma ba ,muri aicoolice si fiu pleac
vana cand nu este schimbat; 5 ;

paznicii de noapte incadrati ai unitatii care au de pdz i obiecte
sa respecie planul de paza si raspund fatd de fiecar. ﬁ.';iate i
aceasta pentru paza;

executa alte dispozitii ale sefului de formatie privind prevenlrea si stingerea incendiilor;

desfésoara activitatea de prevenire a incendiilor la locul de munca (serviciu de rond, post de
supraveghere) conform dispozitiilor sefului de formatie;

participd la efectuarea unor lucrari necesare aparérii impotriva incendiilor in obiectiv;

' wrtinémc‘ altor uinitdil sunt obliga:
surie peniru obiectivul mcredmtat d
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~intocmeste referat de necesitate la care se anexeazd o notd de fundamentare a cheliu: i sol”

= Infreline accesorile si materialele din dotarea formatiei;

e se prezintd imediat la semnalul de alarmé fa locu! stabilit si executd indatoririle ce-i revin in actiunile de
stingere a incendiilor, 1a interventia la calamitati naturale ori catastrofe;

« indeplineste si alte misiuni cu formatia pe linia preveninii gi stingeni incendiilor, conform dispoziiiilor,

e introducerea in incinta institufiel a bauturilor alcoolice consumul de alcool sau droguri proc,un s
prezentarea in stare de ebrielale, sunt sanclionate disciplinar,

s respectd dispozitile Regulamentului de organizare si functionare, precum si dispozitile Regulamentului
de ordine Interioars;

e respectd normele de protectia muncii gi P.S.1.

INGRIJITOARE

e  asigura curalenia sectorului care Ti este repartizal

o raspunde ca terminarea curateniei in cele mai bune conditiuni $i aerisirea localurilor 53 se facd pana la
ora 6.30 dimineata si pentru sélile de spectacol pana la ora inceperii repetitiei sau spectacolului.

e participa in mod efectw la curatenia generalz;
indeplineste obligatoriu sarcinile administrative date de seful ierarhic;
respecta dispozitile Regulamentului de organizare si functionare, precum si pe cele ale
Regulamentului de ordine interioara;

¢ respecta normele de protectia muncii si P.S.1.,

e introducerea bauturilor alcoolice, consumul de bauturi sau droguri precum i prezentarea in stare de
ebrietate in incinta institutiei sunt sancfionate disciplinar.

CAPITOLUL Vii - DISPOZITII FINALE

CIRCUITUL UNOR LUCRARI

Art.21 Orice document care intré in unitate va fi inregisirat la secretariatul directiei, urmand a fi
apoi distribuit compartimentului competent, pe baza rezolutuiei conducatorului instituiiel; ﬂware documeit
se regaseste in graficul de circulatie al documentelor.

Art.22 Pentru materialele si obiectele de inventar achizitionate sau orice alie plati ¢ ionale, se

propunerea de angajare a cheltuielii, ce va purta viza sefului de compartiment sau a igctllytoz-._ tlac i
directorului economiic, viza C.F.P §i in final aprobarea directorului institutiei, urmand apoi sé se i =gis e
in Registrul de intrarifiesiri al unitétii. Orice facturd din interiorul decontului va fi vizata de corducs -l -
institutiei. :

Art.23 Orice confract incheiat de compartimentul juridic va fi infocmit in 2(doud) exeiniplare: unulla
contabilitate (pentru a putea fi umarite pltile) si unul la partea contractantd. Contractarea, indiferent de
sectorul de munci, se va face numai cu respectarea prevederilor legale cu privire la achizitia de bunuri si
servicii, in baze UC 7412006 - privind achizitile publice, cu toate modificarile ulterioare, pe baza unui
material docum iar,  cofk 3 necesitatea achlzmea si semnat de conducatorul compartimentului care
solicitd achizitia, ang ip opr rsnundere necesitatea, oportunitafea, economicitatea si legalitates
operziiai, dupd care sé uf** caviice indeplinind procedurile legale pentru incheierea une
conventii. DupZ-indeplinires: aces’ arovsdu ocumentele vor fi inregistrate la secretariat §i se supu:
condiceri spre semnare. g S :

" Art.24 Decontarea avarisiiiior se va face i termen de 5 zile lucritoare (in caz contrar se vor
percepe penalitdti de intérziere), pe bazéd de documente justificative (facturi, chitante, bonuri fiscale),
impreuna cu documentele ce reflectd necesitatea operatiunilor si incadrarea in bugetul aprobat (propunere,
angajament, ordonantare §i plata) si documentele de receptie a bunurilor achizitionate, semnate de
conducatorul compartimentului care raspunde pentru conformitate.
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Art.25 Bonurile de consum si cele de Imigcare se Tntocmesc operational si cronologic in funclie de
intrarea acestora in gestiunea institufiei. Ele vor fi confirmate de seful de com parfiment si stau la baza
inregistrarii in contabilitatea de gestiune.

Frocurarez de materiale

Pentru procurarea de materiale §! orice obiecte de inventar, sunt necesare urmatoarele acte Si

lucréri:

- referalele insofite de copile comenzilor, de confirmarea efectudrii lucrani sau primirii
materialelor, se anexeezd la facturd, se infocmese formulare de propunere, angajare,
ordonantare si platd si se inainteaza la compartimentul financiar-contabil, avand viza de
control financiar preventiv propriv a gefului de compartiment aplicand sintagma “certific in

privinta realitatii, regularitatii si legalitatii’;
in conformitate cu prevederile O.U.G.34/2006 privind achizitile publice aprovizionarea cu
materiale si obiecte de inventar ce nu depagesc 5000 EURO se realizeaza fara selectie de
oferte iar ceea ce depaseste cu seleciie de oferts;
Pentru eliberarea materialelor din magazie sunt necesare urmaioarele forme:
- mentiune cu privire la cel in a carui activitate apare necesitatea utilizarii lor, verificarea $i
certificarea necesitatii, oportunitatatii, economicitatdti si legalitatatii consumului prin viza.
Bonul se prezinta magaziei de materiale care completeaza cantititile eliberate, semnandu-se de
predare-primire.
In cazul cand eliberarea de materiale priveste atelierele, prin viza sa, conducatorul
compartimentului productie certificd ce corespunde cu ordinul de lucru precum i, cand este cazul cu
prevederea din deviz. v

Art.26 Dispoziiile din ultimele patru articole, vor fi dezvoltate prin instructiuni ale conducerii care
sunt obligatorii pentru toti angajatii din momentu! aducerii for la cunostinta pe orice cale.

Art.27 Peniru buna desfasurare o activitatii, toti conducétorii, indiferent de pozitia jerarhica, 3t si
cei ce realizeazd aciiitij indep-dente, sunt obligali s sesizeze abaterile pe Caie io constat? find
raspunzatori de cons' -nigle ce decuirg prin neluarea la timp a masurilor necesare. :

A:i.28 Pentru abateri trebuie int,ejes,jatét infractiuni sau incalcari e ordin disciplinar cat si activitafi
sau inactivitati care provoacs sau ar putea provoca pagube materials sau morale institutiei.

Sesizarea se face intotdeauna celor in drep’ 4 scris i pe cale ierarhic3 pentru a se fua masurile
corespunzatoare.

Art.29 Fiecare angajat are drept indatorire principala, sa efectueze orice activitate potrivit pregatirii
sale si nevoilor uniiai, situalii deosebite determinate de necesitatea asigurarii bunei funciiondri 2 unit3gii
fiecare ar: obliy wia de 4 participa indiferent de functia sau de postul pe care ocupa, la exccutarea
oricdror lucréri si la luarea tuturor masurilor cerute de nevoile teatrului,

Art.3¢ Conducitorii de compartimente, bi: i s - activits® ‘dependente, exercitd la nivelul
respectiv functia de personal a institutiei. In exercitai..; ace. i functii, & sur Shiigati s3 creeze conditiile
optime de lucru, s3 asigure incadrarea efectiv a noilor salariati 1 colectiv. iz munca, s& le comunice
atributiile, sarcinile si raspunderile aferente functiei si locului de riunca, ce - de liotectie, securitate i
igiena muncii, P.S.1., precum $i normele de disciplina si de program specifice. In exeicitarea acestei funciii,
ei fac evaluarea anual3 profesionald ale salariatilor in subordine, propunerile de recompense si sanctiuni
disciplinare, organizeaz evidenta prezentei lor la lucru, precum si orice alte evidente si lucrari in legatur3
Cu comunicarea acestora.

Art.31 Fiecare conducstor raspunde Ia nivelul sau pentry instructajul si luarea masuritor necesare
in iegatura.cu tespectarea regulilor de igiena si protectia muncii, normelor P.S.I. pentru angajatii din
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subordine. Cand subordonarea are loc pe aspecte de munca fald de mai mulli conducio, raspunderea
revine fiecarui conducitor pe aspactul respectiv.

Art.32 Activitatea tuturor compartimenielor se desfagoard in conformitate cu atributiile s
raspunderile aratate in prezentul regulament, pe baza realitafilor si pentru rezolvarea nevoilor prezente si
de perspectiv, pe termenele fixate de conducere pentru fiecare in parte.

Art.33 Angajatii teatrulyi desemnali sunt obligali s& plece in turmer sau deplasare sizhilitsd de
conducerea teatrului la datele $i pentru termenele fixate.

Pentru acele activitati si acolo unde legea prevede, conducatorii respectivi réspund de standardele,
STAS-urile si norma de consum fixate de organele in drept.

Art.34 Angajatii care primesc sub semnaturd publicatii pe numele teatrulyi sunt obligati s3
organizeze pastrarea colectiilor respective de care raspund material, pe care nu le pot imprumuta sub nici
o forma in afard, cile pun la dispozilia celor interesati in institutie pentru consultare.

Art.35 Fiecare conducitor de compartiment este dator sa se ingrijeasca de arhivele anuale ale
lucrarilor compartimentului respectiv si sa le predea compartimentulsi administrativ sau dupa caz, s3 le
depoziteze in inciperea special destinati pentru aceasta.

Art.36 Angajatii, indiferent de functie,. au indatorirea de 2 participa la convocarile conducerii
institutie.

Art.37 Semnatura “pentru” alt3 functie indreptitits la semnatura se poate aplica pe lucrdr numai -
de catre loctiitorul de drept sau inlocuitorul desemnat

Art.38 Fiecare conducitor de compartiment pentru care reglementzrile legale prevad dreptul de
echipament de protectie, rdspunde de procurarea si evidenta acestuia.

Art.39 Inregistrarea, pastrarea si circulatia documentelor se face numai de angajatu! desemnat de
conducdtorul unit3iii. Consultarea acesto: documente de catre angajatii unittii se face numai cu aprobarea
condu:zatorului institutie!

- Lista cup:"énzéna"infonnat,ii, date si documente ce constituie secrete de serviciu se stabilesle de
[ ‘,conduazétorui unitati. -

Art.40 Orice date si informatii in legatura cu activitatea institutiei pot fi pus Ja S0z altor

persoane numai cu aprobarea conducatorului unitatii. : B

Art.41 fntreaga activitate a Teatrului , Sics Alexandre 7 s desfasoarad pe baza legilor,
Hotérarilor de Guvern, altor acte hormative, a ordinelor orgar o i o superioare precum si a
prevederilor prezentului regulament. &

Art.42 Pentru buna desfagurare a activitfii requlamentul de fafa se complete 2% cu Rer “uner
de ordine interioara poti™ i necesii “ar oy jnst wiunile detaliate de organizare sifi icfionare i inaria
compartimentelor si de fiy: postulyl - oot ik o

Art43 Ori de cate ori prin legi, Hotéréri de guvem, alte acte noiinative sau ordine ale “gainelor .
ierarhic superioare, se elaboreazi norme Sau se dau indrumani sub orice forma, prevederile piezentului
regulament care contravin, sau este necesar s3 fie modificate, se consider3 abrogate sau modificate
implicit si se inlocuiesc de drept cu prevederile legale respective.

Artdd Prezentul regulament se aplica tuturor angajalilor Teatruiui »oicd Alexandrescy”

indiferent de modul, forma si durata angajérii :



Art.45 Angajatii existenti in momentul intrérit iul Tn vigoare, vor lua cunostinia prin' afisare, iar cel

T L . Iy s . L T el ats ] - v mebtemmmbials 13 pRpraiey T e bt mpiabt gy e
nou angajall dupd aceastd datd, prin conducaiornyl compartimentulii, cruiz ¥ sunl subordonali sau &

hiroului resurse umane.

Art4% Stabilirea modului in care, i caz de lips2 & titularului unei funciii, acesta este inlocuit in
atributii, se face pe baza instructiunilor elaborate de catre compartimentele respeciive.

Art.47 Indicarea persoanelor ce inlocuiesc, se face prin decizie sau nota de serviciu.
Pentru inlocuirle zinice incidentale, persoanele ce inlocuiesc sunt stabilite ca functi prin
instructiunile sus amintite.

Art.4% In toate articolele prezentului regulament unde se vorbeste ce afribufii §i raspunderi pentru
fiecare funciie in parte, in raport de pozitia ierarhica definuté, trebuie s& se inteleaga coordgonare, control,
executie. ;

Art.49 Atributia si raspunderea care nu este prevazuta in nici un fel in dispozifiile prezentului
regulament pentru un compartimeni, revine compartimentului sau funcliei la care acea atributie si
raspundere apare mentionaia fie chiar si generic.

Art.50 Raspunderea pentru sarcinile ce revin institufiel §i nu sunt mentionate in prezentul
regulament de organizare §i functionare réman asupra directorului, sau persoanei compelente portivit
dispozitiilor legale in vigoare.

Prin notiunea de “compartiment” se intelege serviciu, seclie, birou, activitate independenta.

Art.51 Ori de cte ori conducerea apreciaza independent sau la propunerea conducatorului
compartimentelor respective, cé anumite prevederi nu mai corespund realitati nevoilor, prevederile
respective pot fi modificate polrivit procedurii de elaborare a prezentului regulament.

Art.52 Prezentul regulament de organizare si functionare a Teatrului ,Sica Alexandrescu” intra
in vigoare de la 01.01.2007. :

Art53 Directorul prte numi < comisiz care va revedea prezentul regulament, modificandu- in
functie de realitati, nev., dispozilii legale aparute, dupa care va fi adus la cunogtinta angajatilor si repus in
vigoare prin aceeagi procedurd, in partile care au suferit modificar. |




