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Anexa la Hotirarea Consiliului Local al
Municipiului Craiova nr.652/2023

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Lucian Géstin DINDIRICA
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REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONAR

OPERA ROMANA CRAIOVA

CAPITOLUL I
— DISPOZITII GENERALE —

Art. 1

(1) Opera Romani Craiova este o institutie publicd de culturs, cu
personalitate juridicd, institutie de spectacole de repertoriu, in conformitate cu
prevederile O.G. nr. 21/2007, aprobatd prin Legea 353/2007, avand deplina
autonomie in stabilirea repertoriului precum si In realizarea programelor, proiectelor
si actiunilor cultirale si artistice proprii sau in colaborare, in consens cu politicile
culturale ale autoritatilor centrale sau locale, concepute pentru a raspunde nevoilor
comunitatii, conform proiectului de management aprobat. :

(2) Institutia este organizati si functioneaza, in conformitate cu legislatia
romana in vigoare aplicabild s1 cu prevederile prezentului Regulament de
Organizare si Functionare. -

(3) Institutia se afldi in subordinea Consiliului Local si Primiriei
Municipiului Craicva finantati din venituri proprii si din subventii de la bugetul
local, prin bugetul Primiriei Municipiului Craiova si din alte surse potrivit
prevederilor legale.

Art. 2

(1) Institutia a fost infiintatd in baza deciziei nr. 264/28.05.1979 a
Consiliului Popular al Judetului Dolj, fiind organizat ca unitate de culturd cu
personalitate juridicd in subordinea Inspectoratului pentru Culturi a judetului Dolj
cu denumirea ,, Teatrul Liric Craiova®.

2) In anul 1996 la data de 23 septembrie prin Hotararea Consiliului
Judetean Dolj nr. 36 ,,Teatrul Liric Crajova® Isi schimba denumirea in , Teatrul de
opera si operetd Craiova“.



(3) Din anul 1998 institutia a trecut in subordinea Consiliului Local s
Primariei Municipiului Craiova, conform Hotardrii nr. 32/09.04.1998, avand
denumirea de ,, Teatrul de operi si opereti™.

(4) In anul 2002 in baza Hotararii Consilului Local Craiova nr. 208
denumirea institutiei a fost modificatd din . Teatrul de operd si opereta® in Teatrul
Liric ,,Elena Teodorini*,

(5 In anul 2013, in baza Hotararii Consiliului Local Craiova nr.763/2013,
denumirea institutiei a fost modificati din Teatrul Liric ,,Elena Teodorini® in Opera
Romana Craiova, denumire sub care functioneaza si in prezent.

Art. 3

(1) Sediul Operei Romaéne Craiova se afld in str. Popoveni nr.3C Craiova,
judetul Dolj. ¥

(2) Imobilul prevazut la alin.1 se afla in proprietatea publicd a Consiliului .
Local Craiova si este dat in administrare Operei Romane Craiova, conform
Hotararii Consiliului Local Craiova nr. 23/27.01.2022.

(3)Toate actele, facturile, anunturile, publicatiile etc. emise de Opera
Roménd Craiova vor contine denumirea completa a institutiei, alaturi de datele de

dentificare ale institutiei locale.

CAPITOLUL II
— MISIUNEA, OBIECTIVELE SI ACTIVITATEA —

Art. 4

(1) Misiunea Operei Romane Craiova, ca institutie publici de culturd, prin
activitatile pe care le desfdsoara, se adreseaza diverselor colectivitdti socio-
profesionale, vizand:

(a) asigurarea accesului tuturor cetatenilor la informatie si instructie
muzicald, ceea ce contribuie la dezvoltarea intelectuala si spirituali a personalitatii
umane, la formarea sistemului estetic si al judecatilor de valoare in domeniul
culturii muzicale; .

(b) dezvoltarea dezideratelor culturale de aleasa tinutd estetici si formativ-
educative, - printr-c relatie adecvatd, moderna, intre actul artistic-cultural si
consumatorul de artd, in toata complexitatea lui;

(¢) acoperirea din punct de vedere artistic g tuturor cerintelor si exigentelor
pietei de profil, deoarece responsabilitatea majora a acestei institutii este unicitatea
ei pe plan local si zonal;

(2) Pentru indeplinirea misiunii, toti angajatii institutiei, indiferent de
compartimentul in care isi desfasoari activitatea si In raport cu atributiile ce le revin
au obligatia sd respecte cu strictete regulile disciplinare stabilite de conducerea
institutiei. '

Art. 5

(1) Opera Roméana Craiova are ca obiective principale promovarea valorilor
muzicale autohtone si universale, precum si ale artelor interpretative, de opera,
operetd, balet, musical pentru copii §i alte spectacole muzicale, pe plan national si
intérnational.



(2) Institutia va initia si desfasura proiecte in domeniul artelor spectacolului
muzical, urméarind: |

(a) conservarea, dezvoltarea sl promovarea valorilor artistice autentice ale
patrimoniului cultural national sl universal,

(b) imbunatitirea permanenta a calitdtii artistice i profesionale a
productiilor si proiectelor sale,

(¢) diversificarea repertoriului prin abordarea altor genuri de spectacole
muzicale,

(d) promovarea culturii romanesti si dezvoltarea schimburilor culturale pe
plan zonal, national si international, prin organizarea de spectacole specifice,

(e) elaborarea unor proiecte atractive st utile de educatie permanenta.

Art. 6

(1) Activitatea Operei Romane Craiova este programata si se desfisoara
pe stagiuni a caror durati si dati de incepere se stabilesc de citre manager, tinidnd
cont de evenimentele, programele si proiectele la care institutia ia parte, luand in
consideratie prevederile prezentuluj Regulament de Organizare si Functionare,

(2) Pentru atingerea obiectivelor prevazute la art. 5, Opera Romani Craiova
desfasoara urmitoarele activitati principale:

(a) Activitatea de specialitate:

(a.1)stabilirea repertoriului propriu, avéand la baza proiectul de management;

(a.2)producerea si sustinerea de spectacole de opera, operets, balet, teatru,
dans, concerte, precum s1 spectacole muzicale, promovarea in tard si striinitate a
repertoriului reprezentativ pentru opera si baletul romanesc, universal, clasic si
contemporan,

(a.3)coproducerea sau participarea la organizarea de spectacole in
colaborare cu alte Instituii artistice, cu persoane fizice sau juridice din tard sau din
strainatate; -

(a.4)organizarea si participarea la evenimente si actiuni cultural-artistice, in
tard si strainatate; SRS ;

(a.5)realizarea de proiecte cultural-artistice in colaborare cu artisti si
institutii din tara si din strainatate;

(a.6)participarea la turnee, festivaluri, si alte manifestari artistice organizate
In tard si strainatate;

(a.7)traducerea si subtitrarea libretelor originale, permitand astfel accesul
tuturor categoriilor de public ;

(a.8)atragerea si formarea publicului tanir prin prezentarea spectacolelor de
opera, opereta, balet, teatru dans, concerte, musical;

(a.9)editarea si vanzarea de carti, studii, CD-uri, DVD-uri si alte publicatii
de specialitate, potrivit obiectului siu de activitate si in conformitate cu legislatia in
vigoare,

(b) Activitatea functionali

(b.I)asigurarea, in conformitate cu prevederile legale, a pastrarii, integrititii,
protejarii si valorificarii patrimoniuluj public incredintat;

(b.2)asigurarea calitatii infrastructurii necesare pentru desfasurarea optima a
activitatii institutiei; o



(b.3)intocmirea de propuneri pentru bugetul anual, iar dupd aprobarea
acestuia in conditiile legii, asigurarea executiei acestuia prin folosirea eficienta a
fondurilor publice alocate say g celor provenite din venituri extrabugetare, dupa caz:

(b.4)gestionarea  eficients g resurselor financiare gale institutiei si
implementarea de strategii financiare pentru cresterea veniturilor proprit din
activitatea de baza;

(b.5)informarea compartimentelor de resort din cadrul aparatului de
specialitate al Primarulyj cu date operative, indicatori specifici de activitate,
rapoarte periodice si prezentarea spre aprobare sau avizare a diverselor documente
s1 documentatii potrivit regelementarilor legale;

(b.6)intocmirea diferitelor situatii, deconturi, declaratii conform legislatiei
in vigoare s asigurarea depunerii acestora, la termenele stabilite, la organele
abilitate;

(b.7)asigurarea intocmiri; actelor, documentagiei si formelor legale pentru
concursuri, angajari, promovari, salarizare, pensiondri, evidente statistice, acordiri
de indemnizatii, sporuri si alte drepturi salariale prevazute de lege si aprobate de
conducerea institutiei:

(b.8)intocmirea statelor de functii si actualizarea structurii organizatorice;

(b.9)studierea pietei, adaptarea tehnicilor de publicitate si vanzare specifice
de impresariat $i organizare de Spectacole, Tmbunatatind astfel imaginea si
comunicarea spectacolelor produse.

(b.10)colaborarea cu radiourie , televiziunile, publicatiile, precum st cu alte
institutii de profil artistic din tara si din strainitate,

(3) Opera Romani Crajova 1si impresariazi propriile productii s prestatii
artistice respectand prevederile O.G. 21/2007 aprobati prin Legea 353/2007:

(4) Pentru activitatea de impresariere a propriilor productii artistice Opera
Roména Craiova este inscrisa in Registrul Impresarilor Atrtistici, prin decizia nr.
74/2009, detinand certificaty] seria C, nr. 0000024,

(5) Pentru activitatea de impresariere, alta decat propriile productii artistice,
Opera Roména Craiova trebuie si procedeze Ia avizarea acestei activitati, la
propunerea Comisiei pentru atestare si avizare In domeniul impresariatului artistic,
din cadrul Centrului de Pregitire Profesionald in Culturd, institutie in subordinea
Ministerului Culturii.

Art.7

Opera Roména Craiova poate recurge la externalizarea, in conditiile legii, a
unor servicii, inclusiv a celor tehnice, administrative si de productie.

Art.8

Opera Romana Craiova indeplineste orice alte activitati si atributii previzute
de legile in vigoare in domeniul siu de activitate.



CAPITOLUL I
=~ PATRIMONIUL —

Art. 9

(1) Patrimoniul Operei Romane Craiova este format din drepturi si obligatii
asupra unor bunuri aflate in proprietatea publica a statului, precum si a unor bunuri
aflate in proprietatea institutiei, bunuri pe care le administréaza in conditiile legii;

(2)Sunt date in administrares operei de catre Primaria Municipiului
Craiova, urmitoarele bunuri imobile: clidirea Operei, cladirea atelier mecanic,
ghereta punct control, clidirea pentru scopuri administrative, centrala termica;

* (3) Patrimoniul mobil al Operei Roméne Crajova cuprinde:
o decorurile spectacolelor,
costumele spectacolelor,
recuzita,
instrumentele muzicale,
obiectele administrative,
instalatiile de sunet,
O instalatiile de lumini.

(4) Patrimoniul Operei Romane Craiova poate fi completat prin achizitii,
transferuri, donatii ale persoanelor fizice sau juridice, sponsorizari, precum si prin
alte modalitati in conditiile legii. &

(5) Liberalititile de orice fel pot fi acceptate de citre Opera Roméni
Craiova, numai daci nu sunt grevate de conditii ori sarcini care afecteazd autonomia
institutiei si daci acestea nu sunt contrare obiectului siu de activitate.

(6) Bunurile mobile sau imobile aflate In administrarea sau proprietatea
institutiel se gestioneazs potrivit dispozitiilor legale in vigoare, conducerea
institutiei fiind obligata s aplice miasurile de protectie prevazute de lege In vederea
protejarii acestora.

(7) Institutiei 7i revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului sau
periodic, in alte situatii prevazute de lege.

00 0Co



CAPITOLUL IV
BUGETUL DE VENITURI SI CHELTUIELI

Art.10

(1) Opera Romani Craiova intocmeste si fundamenteaza proiectul de buget
de venituri si cheltuieli, in conformitate cu normele metodologice elaborate de
Ministerul ~ Finantelor Publice, in corelare cu obiectivele contractului de
management si cu politicile locale;

(2) Proiectul de buget se supune aprobarii Consiliului Local Craiova.

Art.11 _

(1) Finantarea activitatii Operei Roméne Craiova se realizeaz din venituri
proprii, din subventii acordate de |a bugetul local, precum si din alte surse prevazute
de lege. '

(2) Consiliul Local Craiova, Ministerul Culturij si Identitatii Nationale
precum si alte autorititi ale administratiei publice, pot sustine material si financiar,
singure sau in parteneriat, realizarea unor programe si/sau proiecte culturale ale
institutiei, inclusiv turnee in tara ori in strdinitate.

Art.12
(1) Veniturile proprii ale Operei Romane Craiova pot proveni din:
O realizarea activititilor prevazute in prezentul Regulament;
o realizarea activititilor desfasurate in cadrul institutiei;
© vanzarea biletelor de. intrare la spectacole sau ale programelor de
“$pectacole; )

O prestarea de servicii culturale;

o valorificarea bunurilor care fac parte din patrimoniul sau, in conditiile
legii; '

o Inchirierea de spatii, potrivit legii,

o inchirierea de costume, decoruri, recuziti st echipamente tehnice,

© cursuri de perfectionare, cursuri de formare si ateliere, In conditiile legii,

o editarea si vanzarea de carti, studii, brosuri, CD-uri, DVD-uri, precum si
alte publicatii de specialitate, in conditiile legii,

o valorificarea drepturilor de autor,

O servicii, sponsorizari sau donatii ale persoanelor fizice ori juridice,

romane sau striine;

o alte activitati specifice, realizate de institutie, In conditiile legii.

(2) Cota de venituri proprii, rezultate din exploatarea bunurilor aflate In
administrarea institutiei, se poate retine In procentul stabilit prin Hotérarea
Consiliului Local al Municipiului Craiova, sumele astfe] determinate gestionandu-se
in regim extrabugetar pentru necesitatile institutiei.

Art.13



(1) Finantarea cheltuielilor necesare functionarii Operei Romane Craiova se
realizeaza astfel: ,

a) cheltuielile necesare realizarii programului minimal anual prevazut in
contractul de management se asigurd integral din subventii acordate de la
bugetul local;
b) cheltuielile necesare realizarii proiectelor, altele decit cele din programul
minimal, se asigura din subventii acordate de la bugetul local, din venituri
proprii precum si din alte surse;
c) cheltuielile de personal se asigur din subventii acordate de la bugetul local,
precum si din venituri proprii, dupa caz;
d) pentru stimularea personalului pot fi utilizate fonduri din venituri proprii, in
conditiile legii;
e) cheltuielile necesare pentru intretinerea, reabilitarea si dezvoltarea bazei
materiale se asigura din subventii acordate de la bugetul local, din venituri
proprii si‘din alte surse.

Art.14

(1) Opera Roména Craiova propune. programul de investitii ce urmeazi a fi
realizat potrivit obiectului siu de activitate, corelat cu proiectul de management al
managerului.

(2) Executia investitiilor prevazute la alin. (1) se realizeaza in conditiile
legii.

(3) Opera Roméani Craiova poate si prevada in proiectul siu de buget
fonduri destinate construirii / amenajarii unor locuinte de serviciu.

Art.15 _

(1) Operatiunile de incasiri si plati ale Operei Roméne Craiova se
efectueaza prin cont deschis la trezorerie, precum si prin conturi deschise la banci
comerciale, In conditiile legii; !

(2) Opera Roménd Craiova poate efectua operatiuni de incasari si plati si
prin casieria proprie, cu respectarea normativelor in vigoare.

CAPITOLUL V
CONDUCEREA

Art.16

(1) Managementul Operei Romane Crajova este asigurat de citre un
manager — persoana fizicA — cel care a castigat concursul de proiecte de:
management, organizat de cétre autoritate, si a incheiat un contract de management
Cu aceasta in conformitate cu prevederile QUG 189/2008, cu modificarile ulterioare.

(2) Managerul, in conformitate cu prevederile OG 21/2007 aprobati prin
Legea 353/2007, este sprijinit in desfdsurarea activititii de citre Consiliul
Administrativ, organism / structurd cu rol deliberativ si Consiliul Artistic,
organism / structurd cu rol consultativ.



Art.17

(1) Managerul coordoneaza activitatea intregii institutii si are direct in
subordine structurile organizatorice prevazute in Organigrama, anexa nr.1 la ordinul
de aprobare a prezentului regulament.

(2) Managerul are urmatoarele atributii principale:

- reprezintd si angajeazd Opera Romani Crajova juridic, patrimonial si
financiar in raporturile cu tertii in conditiile legii,

- asigurd conducerea, gestionarea si organizarea intregii activitati a Operei
Roméne Craiova, urmirind si raspunzand de indeplinirea obiectivelor si
criteriilor de performanti cuprinse in Contractul de management;

- claboreaza si aplica strategiile specifice, in masura si asigure desfasurarea in
conditii de performantd a activititii curente si de perspectiva a Operei
Romane Craiova, in vederea indeplinirii obligatiilor asumate, precum si a
obiectivelor si indicatorilor prevazuti in anexele contractului de management.

- este presedintele Consiliului Administrativ, conduce sedintele acestuia si
urmareste indeplinirea hotararilor adoptate;

- este presedintele Consiliului Artistic si conduce sedintele acestuia;

- distribuie spre analizi si solutionare corespondenta adresati institutiei;

- In exercitarea atributiilor sale managerul emite hotarari (in urma sedintelor
Consiliului Administrativ);

- aprobd cererile de colaborare cu alte institutii de spectacole atit pentru
institutie cat si pentru personalul artistic din cadrul institutiei,

- analizeaza si aprobd fundamentarile ce stau la baza proiectului de buget,
fundamentari inaintate de citre Contabilul sef, in urma centralizirii acestora,
$i In baza cirora urmeaza si fie elaborat bugetul initial de venituri si
cheltuieli;

- Inainteaza atat proiectul de buget cat s1 bugetul initial de venituri si cheltuieli
spre avizare Consiliului Administrativ in vederea aprobdrii ulterioare de catre
Consiliul Local si Primaria Municipiului Craiova;

- organizeaza activitatea de control financiar preventiv, controlul intern
managerial la nivelul institutiei, in concordanta cu prevederile legale;

- organizeaza activitatea contabild si prezinti la termen situatiile financiare
asupra executiei bugetare si a patrimoniului aflat in administrarea sa.

- decide asupra modului de utilizare a bugetului aprobat al institutiei, conform
prevederilor contractului de management, cu respectarea prevederilor legale,
fiind ordonator tertiar de credite pentru bugetul acesteia;

- angajeazd, lichideaza si ordonanteazi creditele bugetare numai in limita
prevederilor si destinatiilor aprobate, pentru cheltuieli strict legate de
activitatea institutiei cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

- adoptd masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri
si cheltuieli al institutiei, pentru dezvoltarea st diversificarea surselor de
venituri extrabugetare, in conditiile reglementarilor legale in vigoare;

- raspunde de realizarea veniturilor proprii si identifica solutii pentru cresterea
nivelului acestora;
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aproba Intocmirea planufui anual al achizitiilor publice, In conformitate cu
prevederile legale.

aprobé componenta comisiilor de evaluare a ofertelor precum si documentatia
referitoare la activitatea de achiziiii publice;
raspunde de derularea in conditii de le
Institutiei; '
avizeazd organigrama si statul de Junctii - ale institutiei, proiectul
Regulamentului de Organizare si Functionare al Operei Roméne Craiova pe
care le propune spre aprobare Consiliului Local si Primériei Municipiului
Craiova potrivit legii.

aproba Regulamentul Intern al institutiei;

are calitatea de angajator pentru personalul institutiei, in acest sens:
analizeazd periodic necesarul de personal si dispune asupra modului de
ocupare al diferitelor posturi din cadrul Operei Romaéne Craiova, in conditiile
legii, respectiv prin concurs sau negociere directd, in functie de necesitati si
cu incadrarea in fondurile aprobate pentru cheltuielile de personal;

aprobd  angajarea, promovarea, sanctionarea, incetarea raporturilor
individuale de munci sau concedierea personalului institutiei, in conditiile
legii; '

negociaza clauzele contractelor de munc, in conditiile legii;

aproba, potrivit legii, drepturile salatiale ale personalului institutiei si
solutioneaza contestatiile in legatura cu stabilirea drepturilor de naturi
salariald, dupa parcurgerea procedurilor preliminare;

stabileste atributiile de serviciu pe compartimente ale personalului angajat;
urmareste, pe baza organigramei si a Regulamentului de Organizare si
Functionare, modul de lucru si colaborarea intre compartimente;

dispune detasarea, delegarea, sau trecerea temporard in altd functie a
personalului din subordine, in conditiile legii;

initiazd si organizeaza evaluiri profesionale pentru personalul institutiei, in
conformitate cu prevederile din Regulamentul intern, Regulamentul privind
evaluarea performantelor profesionale, promovarea in grade sau trepte
profesionale a personalului contractual platit din fonduri publice din aparatul
de specialitate al primarului municipiului Craiova, precum si din cadrul
institutiilor subordonate Consiliului Local Craiova

evalueazd performantele profesionale individuale ale personalului din
subordinea directd, aproba fisele de post $i contrasemneazi fisele de evaluare
a performantelor profesionale individuale ale personalului din subordinea
directorului artistic si contabilului sef.

galitate a achizitiilor publice de la

)



dispune realizarea evaluirij performantelor profesionale individuale ale
salariatilor in conformitate cu prevederile legale, aproband procedurile s
regulile de masurare adecvati a fieciru] indicator al standardului de
performanta;

poate detalia criteriile de evaluare sj ponderile acestora putand adiuga, cu
aprobarea ordonatorului principal de credite, noi criterii specifice de evaluare
a personalului.

adopta, in functie de rezultatele evaluarii performantelor profesionale anuale
ale salariatilor, toate masurile legale ce se impun;

solutioneaza contestatiile in legdtura cu rezultatul evaluirii in termen de 10
zile de la data depunerii contestatiei;

aproba propunerile nominale, privind beneficiarii premiilor periodice ce se
acorda personalului institutiei, potrivit legii;

aplica, in conditiile legii, sanctiuni disciplinare salariatilor in cazul savarsirii
de abateri disciplinare;

dispune, n conditiile legii, efectuarea de ore suplimentare de catre personalul
aflat In subordine directa si aproba documentatia intocmits in acest scop;
analizeazd, avizeazi sau aproba, dupa caz, cererile personalului angajat al
institutiei, inclusiv cele referitoare la programarea si efectuarea concediului
de odihna, conform centralizatoruluj anual;

aproba planul anual privind perfectionarea profesionali a personalului angajat
In institutie;

incheie acte juridice in numele sl pe seama institutiei, in limitele de
competenta stabilite prin contractul de management;

negociaza si incheie contracte civile privind drepturile de autor si alte
drepturi conexe sau dupd caz contracte de prestari de servicii conform
codului civil;

reprezintd institutia in fata autoritétilor, instantelor Judecatoresti, organelor
jurisdictionale, precum si in fata organelor de urmarire penala;

face observatii si propuneri motivate, in acord cu contractul de management,
privind proiectele de hotarari promovate spre analiza si dezbatere Consiliuluj
Administrativ; :

primeste solutii si propuneri formalizate in proiecte de hotdrari avizate de
Consiliul Artistic (numai cu privire la personalul de specialitate artistic);
informeaza Consiliului Administrativ despre aceste proiecte, in vederea
dezbaterii si formularii de opinii;

configureaza repertoriul din perioada de referin(d, in acord cu prevederile
contractului de management, astfel:

stabileste programul exploatarii productiilor artistice (productii in premiera,
reluate si spectacole curente);

planificd stagiunea cu luarea in considerare a propunerilor directorului
artistic, regizorilor artistici, coregrafilor, dirijorilor, cu statut de angajati sau
colaboratori, prin stabilirea productiilor artistice ce urmeazi a se realiza, a
numarului maxim de repetitii si a datei primei reprezentiri publice pentru
fiecare productie;

aproba programul zilnic si saptamanal al activitailor artistice;
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aprob? documentatiile scenice (dezive estimative) ale decorurilor,
costumelor, recuzitei si a altor elemente tehnice ale scenel,

aproba propunerile de investitii  pentru  atelierele de productie  si
echipamentele de scend, raspunzand de buna functionare a intregului suport
tehnic al productiilor artistice;

asigurd prin masuri specifice calitatea serviciilor oferite publicului, acordand
atentie strategiilor de imagine si marketing;

primeste oferte de turnee artistice in tara si strdinatate si supune devizele
acestora spre analizd, dezbatere si avizare Consiliului Administrativ, in
vederea aprobarii de catre Ordonatorul principal de credite;

negociaza conditiile financiare de realizare a ofertelor de turnee sau a
Integistrarilor radio-tv, video sau audio;

aprobd deplasarile in tard si striinitate a personalului angajat in institutie,
precum si a colaboratorilor externi implicati in proiectele proprii ale
institutiei, In vederea participarii la manifestari culturale de gen (turnee,
festivaluri etc.) cu avizul Primarie; Municipiului Craiova;

initiaza si dezvoltd parteneriate cu institutiile de Invitamant de profil, din tara
si striindtate, inclusiv pentru desfasurarea de programe educationale si de
cercetare comune;

asigurd cu prioritate finantarea amenajarii si dotdrii spatiilor necesare
functionarii in bune conditii a activitatii de baza a institutiei;

asigurd si raspunde de realizarea masurilor de securitate si sanatate In munci,
duce la indeplinire obligatiile privind protectia civila; in conformitate cu
legislatia in vigoare, faciliteaza cunoasterea de catre salariati a normelor
specifice;

ia masuri pentru asigurarea pazei institutiei si a serviciilor de prevenire si
stingere a incendiilor la propunerea sefului serviciu administrativ si in
conformitate cu legislatia in vigoare

indeplineste orice atributii date in competenta sa prin lege sau dispozitie a
ordonatorului principal de credite;

pe perioada absentei din institutie, managerul poate delega, prin decizie,
atributii legate de conducerea activitatii curente a institutiei, cu precizarea
limitelor de competenta;

Art.18
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(1) Consiliul Administrativ, este un organism cu rol deliberativ infiintat
prin decizia managerului pe o durati egald cu aceea a contractului siu de
management. ' |

(2) Consiliul Administrativ este condus de manager, in calitate de
presedinte, functioneaza in baza unui Regulament de Organizare si Functionare si
are in componentd urmatorii membrii titulari:

Manager — presedinte:

Director artistic — membru;

Director tehnic — membru

Contabil sef — membru;

Sef sectie Programare si Realizare Artistica — membry

Sef serviciul Resurse Umane-Contabilitate-Marketing — membru

Sef servicul Administrativ — membry

Consilier juridic — membru; i

Reprezentantul salariatilor ales in conformitate cu prevederile legale— membru

Un reprezentant al Consiliului Local Craiova — membiu;

Un reprezentant al Primariei Municipiului Craiova — membru;

Referent de specialitate resurse umane — secretar —_
(3) La sedintele Consiliului Administrativ pot fi invitate, cu rol consultativ.

si alte persoane cu functii de conducere din cadrul Operei Romane Craiova,

personalitdti culturale si artistice din institutie sau din afara acesteia, reprezentanti ai

sindicatelor care nu au reprezentativitate n cadrul institutiei, precum si

reprezentanti ai Consiliului Local si Primiriei Municipiului Craiova, altii dect

membrii titulari.

(4) Membrii titulari, precum st invitatii la sedintele Consiliului
Administrativ nu sunt remunerati pentru participarea la acestea.

(5) Consiliul Administrativ se intruneste in sedinte ordinare o dati pe luni
sau ori de cate ori este nevoie (cu exceptia perioadei de concedii de odihni dintre
stagiuni), la convocarea managerului in calitate de presedinte sau a unei treimi din
numarul membrilor Consiliului. Convocarea se face prin orice mijloc cu cel putin 3
zile Inainte de ziua desfasurarii sedintelor.

(6) Sedintele Consiliul Administrativ se desfésoard in prezenta a cel putin
doua treimi din numarul membrilor sii la sediul Operei Roméne Craiova . Daci nu
este indeplinita conditia de cvorum, sedinta se poate reprograma Intr-un interval de
cel mult trei zile, cu aceeasi ordine de zi si fara conditie de cvorum.

(7) Consiliul Administrativ isi desfésoara activitatea dupa cum urmeaza:

o ordinea de zi se intocmeste in baza propunerilor formalizate in proiecte de
hotarari elaborate de conducerea executivi si/ sau managerul;

o dezbaterile Consiliului Administrativ au loc potrivit ordinii de zi, comunicati
membrilor séi cu cel putin 24 de ore inainte de data sedintei;

© propunerile de hotaréri ale Consiliului Administrativ se adoptd cu majoritate
simpld de voturi din numarul total al participantilor; in caz de egalitate de
voturi, hotararile se vor lua in concordan{ad cu votul exprimat de citre
manager,

o hotérarile se consemneazi in procesul verbal al sedintei si se semneazi de
catre participantii la lucrarile sedintei.

OO0 00000000 O0CO



Art. 19

(I) Consiliul Artistic este un organism de specialitate cu rol consultativ,
infiintat prin decizia managerului pe o durati egala cu aceea a contractului siau de
management si in concordantd cu prevederile legale.

(2) Consiliul Artistic este alcatuit din manager, in calitate de presedinte,
alaturi de personalitati culturale din institutie si din afara acesteia si functioneaza in
baza unui Regulament de Organizare si Functionare.

(3) Membrii, ca si invitatii la sedintele Consiliuluj Artistic nu sunt
remunerati pentru participarea la acestea.

(4) Consiliul Artistic isi desfasoard activitatea in sedinte convocate de
manager, ori de céte ori este nevoie, dar nu maj putin de o data pe luna, cu exceptia
perioadei de concedii de odihni dintre stagiuni, astfel:

o ordinea de zi se intocmeste in baza propunerilor formalizate in
proiecte de hotirari elaborate de conducerea executivd, numai cu
privire la personalul de specialitate artistic; '

© dezbaterile Consiliului Artistic au loc potrivit ordinii de zi,
comunicatd membrilor sii cu cel putin 24 de ore inainte de data
sedinteli;

o hotararile se consemneazi in procesul verbal al sedintei Sl se
semneaza de citre participantii la lucrarile sedintei.

(5) Secretariatul Consiliului Artistic se asigurd de persoana desemnati de
catre manager.

. CAPITOLUL VI
—PERSONALUL SI CONDUCEREA —

Art. 20

(1) Pentru realizarea atributiilor sale specifice, Opera Romani Craiova are
O structura organizatorica proprie ce cuprinde sectoare functionale si operationale
(artistice, tehnice, economice si administrative) organizate la nivel de sectii,
servicii, birouri, si formatii de muncd. in cadrul institutiei exista sl structuri
organizatorice care nu au previzute functii de conducere, respectiv compartimente
conform organigramei aprobate:

(2) Opera Roméani Craiova functioneazi cu un numar de 175 posturi din
care 7 sunt posturi de conducere si 168 sunt posturi de executie.

(3) Relatiile de colaborare si subordonare existente Intre structurile
organizatorice se stabilesc prin organigrama.

Art. 21



(1) Functionarea institutiei se asigura de citre personalul artistic, tehnic si de
catre personalul administrativ care, de reguld, isi desfasoard activitatea in baza
contractelor individuale de munca.

(2) Pentru personalul institutiei, contractele individuale de munca se pot
incheia, de reguld, pe durati nedeterminati sau, datoritd specificului activitatii, in
conformitate cu prevederile art. 80 alin. (1), respectiv art. 81 lit. e) din Legea nr.
53/2003 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, pe durata
determinatd, inclusiv pe stagiune ori pe productie artistica.

(3) Incadrarea personalului din institutie potrivit alin, (1) se face pe baza de
concurs ori de examen, organizat in conditiile legii.

(4) In cazul contractelor individuale de muncad incheiate pe durata
determinata, angajarea se poate face si in mod direct, prin acordul partilor.

(5) Datoritd specificului activitatii, incheierea contractelor individuale de
munca pe duratd determinaté se poate face si prin derogare de la prevederils art. 80
alin. (3) si (4), respectiv ale art. 82 alin. (1) st art. 84 alin. (1) din Legea nr.
53/2003republicata cu modificirile st completarile ulterioare.

(6) Pe durata stagiunii personalul artistic de specialitate angajat in cadrul
institutiei, poate cumula functii in cadrul altor institufii sau companii de spectacole
sau concerte, numai cu acordul Consiliului Administratiy.

(7) Cumulul de functii se poate face si In cadrul institutiei cu respectarea
prevederilor legale in vigoare.

Art. 22

(1) Activitatea personalului artistic si tehnic din cadrul institutiilor de
spectacole sau concerte se normeaza potrivit fisei postului.

(2) Programul de lucru al personalului artistic si tehnic din cadrul
institutiilor de spectacole sau concerte este repartizat inegal, fiind specificat ca atare
in contractul individual de munca.

(3) Pentru personalul artistic si tehnic din institutiile de spectacole sau
concerte, zilele de sdmbata, duminica si, dupa caz, zilele de sarbitoare legalad sunt
considerate zile lucratoare, repausul saptamanal putdnd fi acordat in alte zile ale
sdptamanii.

(4) Zilele de repaus si zilele de sarbatoare legala care nu au putut fi acordate
vor fi recuperate In lunile urmatoare, compensate potrivit prevederilor Legii nr.
53/2003republicata cu modificirile si completdrile ulterioare, sau adaugate zilelor
de concediu.

(5) Concediul anual de odihna pentru personalul din institutiile de
spectacole sau concerte se acords, de reguls, in vacanta dintre stagiuni.

(6) In vederea asigurarii continuititii actului artistic pe durata stagiunii,
partile pot prevedea, In contractele individuale de munci incheiate in conformitate
cu art. 10 alin. (2), clauze speciale privind conditiile de incetare a raporturilor de
munca, cu respectarea prevederilor legale in vigoare. '

Art. 23

(1) Salarizarea personalului din cadrul institutiei se face in conformitate cu
prevederile legale in vigoare.

(2) Cheltuielile de personal se asigura din subventia acordati de la bugetul
local, precum si din venituri proprii; pentru stimularea personalului pot fi utilizate
fonduri din venituri proprii, in conditiile legii.
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(3) Personalul angajat in baza unor contracte individuale de munca pe durati
determinata, care nu are domiciliul in localitatea in care institutia 1si desfasoars
activitatea si nu beneficiaza de locuinta de serviciu, poate primi din bugetul
institutiei o indemnizatie lunara forfetars neimpozabild, in cuantum de pana la 50%
din salariul mediju net pe economie, -pentru a-sj asigura cazarea. -

Art. 24

(1) Managementul Operei Romane Craiova este asigurat de citre un
manager — persoana fizica — ce a castigat concursul de proiecte de management,
organizat de citre autoritate, si a incheiat un contract de management cu aceasta in
conformitate cu prevederile OUG 189/2008, completata si modificatd de Legea nr.
269/20009. ,

(2) Managerul coordoneazi activitatea Intregii institutii si are direct in
subordine:

Director artistic

Director tehnic

Contabil sef

Compartimentul Juridic
Compartimentul Achizifii publice

(3) Managerul, in conformitate cu prevederile OG 21/2007 aprobatd prin
Legea 353/2007, este sprijinit in desfisurarea activitdtii de citre Consiliul
Administrativ, organism / structurs cu rol deliberativ si Consiliul Artistic,
organism / structuri cu rol consultativ.

O 0 0 0

O

Art. 25

(1) Sindicatele reprezinti forma de organizare voluntari a angajatilor, Tn
scopul apérarii drepturilor si promovarii intereselor lor profesionale, economice si
sociale in relatia cu angajatorul.

(2) Exercitiul dreptului sindical a] salariatilor este recunoscut la nivelu]
institutiei, cu respectarea drepturilor si libertatilor garantate prin Constitutie si in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

(3) Sindicatele participa prin reprezentantii proprii, in conditiile legii, la
negocierea si Intocmirea contractelor colective de munci, la sedintele Consiliului
Administrativ, in calitate de invitati si sunt consultate la Intocmirea Regulamentului
Intern si Regulamentului de Organizare si Functionare.

(4) La nivelul Operei Roméane Craiova existd in prezent dous formatiuni
sindicale.

Art. 26

(1) DIRECTORUL ARTISTIC este numit de citre manager in baza
rezultatului concursului organizat de institutie, in conditiile prevazute de lege.

(2) Este direct subordonat managerului.

(3) Este membru al Consiliului Administrativ.

(4) Este presedinte al Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a dezvoltarii sistemului de control managerial al Operei Roméane
Craiova.

(5) Este coordonator al implementarii Strategiei Nationale Anticoruptie
2021-2025. o -

(6) Coordoneazi activitatea artistic a institutiei si are in subordine:
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- Compartimentul Studii Muzicale
- Sectia Programare si Realizare Artisticd (condusa de un sef sectie),
(7) Directorul artistic exercitd urmatoarele atributii principale:

conduce, coordoneazd, controleaza si raspunde de activitatea desfasurata in
cadrul subunitatilor organizatorice, conform structurii _prevazute in
organigrama, in concordantd cu repertoriul institutiei si cu standardele de
performantd stabilite de manager;
solicitd din partea structurilor subordonate fundamentarile ce stau la baza
proiectului de buget si bugetului initial de venituri st cheltuieli, in
conformitate cu programele cadru si proiectele propuse in Proiectul
managerial, precum si alte fundamentari necesare deruldrii activitatii
institutiei;
avizeaza fundamentarile si le nainteaza managerului spre aprobare;
fundamenteaza si sustine propunerile de angajamente. bugetare din domeniul
sdu de activitate;
colaboreazd cu serviciul Resurse Umane — Contabilitate-Marketing, in
vederea ocupdrii posturilor vacante din structurile subordonate, conform
prevederilor legale; ' _
avizeaza propunerile de angajare, promovare, sanctionare sau desfacere a
contractelor de muncd pentru salariatii din structurile subordonate in
conditiile legii;
asigurd si raspunde de Intocmirea / actualizarea fiselor de post pentru
personalul din cadrul structurilor subordonate, precizand atributiile, sarcinile
si activitatile aferente pentru perioada de referintd, in conformitate cu
atributiile cuprinse in Regulamentul de Organizare si Functionare si legislatia
aplicabila domeniilor aflate in subordine;
asigura si raspunde’ de elaborarea propunerilor care stau la baza planului
anual de perfectionare a personalului din subordine;
raspunde de fundamentarea efectudrii'orelor suplimentare si de incadrarea
acestora in limita admisa de lege pentru personalul din subordine;
asigurd si raspunde de evaluarea calitativi si cantitativi a personalului artistic
de specialitate; face evaluarea personalului-cu functii de conducere din cadrul
activitatilor subordonate;
primeste si propune solutii privind contestatiile si reclamatiile personalului
din subordine cu privire la evaludrile realizate si a relatiilor de munci;
inainteazd propunerile structurii de conducere superioare;
raspunde de planificarea i realizarea concediilor de odihna pentru personalul
din subordine, conform planului aprobat de manager.
asigurd si raspunde de elaborarea de norme si proceduri de lucru privind
activitatile coordonate;
claboreaza, impreuna cu personalul abilitat din institutie, proiecte culturale si
le prezinta conducerii, spre aprobare; ‘
identificd solufii si face propuneri in domeniul artistic, concretizate in
proiecte de hotdréri, pe care le inainteazia managerului pentru analizd si
dezbatere In Consiliul Artistic si Consiliul Administrativ;
prezinta managerului propuneri pentru alcituirea repertoriului pe stagiune-~.
(titluri de spectacole, regizori, dirijori, scenografi, coregrafi si interpreti);
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prezinta propuneri pentru desemnarea echipei de realizatori (regizor, dirijor,
scenograf, coregraf) in vederea montarii de spectacole In premiera;

asigurd si raspunde de calcularea numarului serviciilor din fiecare productie
artistica, tinand cont de necesarul de personal artistic;

avizeaza propunerile regizorilor artistici, scenografilor si coregrafilor, privind
titlurile de spectacole ce urmeaza a fi montate in premierd, reluate sau
spectacole curente, precum si distributiile respectivelor spectacole. In sensul
desemndrii unor distributii cu grad calitativ ridicat, poate face propuneri de
colaboratori pe anumite roluri realizate de artistii interni sau externi, supuse
spre aprobare managerului si Consiliul Administrativ, n vederea
diversificarii actului artistic; .
pe baza referatelor primite de la sefii din subordine asigurd componenta
colectivelor din efectiv propriu si colaboratori externi pentru realizarea
calitativa a spectacolelor; ol

urmareste intocmirea graficului de repetitii pentru realizarea la parametrii
maximi i la termen a spectacolelor;

avizeaza Programul de activitate zilnici a institutiei;

supervizeaza repetitiile si spectacolele institutiei, luAnd masurile ce se Impun
astfel incat acestea si se desfdsoare in conditii optime, iar actul artistic si fie
unul de calitate;

ia masuri si rdspunde pentru solutionarea  situatiilor create de
indisponibilitatea interpretilor, propunand managerului solutii de dublare sau
inlocuire in rol;

asigurd si raspunde de conformitatea echipamentelor de sceni, tehnice si
artistice; '

avizeazd si raspunde de intocmirea documentatiilor tehnice pentru orice
modificari aduse utilajelor existente la sceni si in atelierele de productie;
elaboreazd i riaspunde de realizarea planurilor si programelor privind
reviziile tehnice periodice si reparatiilor capitale @ suportului tehnic privind
spatiul scenei si din cadrul atelierelor de productie;

fundamenteaza si inainteazi spre aprobare managerului propunerile de
investitii in echipamentele de scen si in cele pentru atelierele de productie,
asigurd si raspunde de buna functionare a intregului suport tehnic al
productiilor artistice;

asigurd si raspunde de sustinerea partii tehnice a fiecarei productii artistice
din cadrul repertoriului institutiei;

la masuri i raspunde pentru solutionarea  situatiilor create de
disfunctionalitatile constatate in timpul repetitiilor si spectacolelor si propune
managerului solutii in vederea normalizirii mediului de lucru;

propune organizarea de verificare profesionald a personalului artistic st tehnic
subordonat, ori de cate ori considers necesar;

aduce la cunostiinta In scris managerului orice act de indisciplind constatat in
cadrul structurilor subordonate, masurile care au fost luate, si de asemenea
propune solutii in vederea evitirii unor astfel de situatii;

este membru al comitetului de sinatate si securitate din cadrul institutiei;

Art. 27
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Compartimentul Studii muzicale are In componentd personalul angajat in
functiile urmatoare:

O

©C o0 O 0o

Regizor artistic

Scenograf

Maestru corepetitor (3)

Dirijor (2)

Consultant artistic

Referent de specialitate

(1) Regizorul artistic — principalele atributii:

Este un artist creator ce concepe spectacolele i raspunde de calitatea artistic
a acestora, avand obligatia de a cunoaste cit maj multe lucrari din domeniul

liric (atat pe plan national, cat sl international);

Propune modificari la costume st decoruri, astfel ca acestea si reflecte cat mai
bine conceptia regizorala;
Primeste piesele care 1i sunt repartizate prin planul de activitate al institutie]
spre a le pune in sceni si face distributia tinind seama in primul rand de
criteriul valorii artistice si Justa utilizare a abilitatilor actorilor, solistilor,
membrilor corului, etc.;
Indruma si supravegheaza ceilalti membri ai colectivului, care contribuie la
realizarea spectacolului dand indicatii $i colaborand cu scenograful pentru
realizarea decorurilor si costumelor conform viziunii sale artistice;
semnaleazd orice defectiuni care ar influenta calitatea artistici sau ar
determina nerealizarea in timp a spectacolelor;
Asistd la probe de costume pentru a se evita modificdri dupi terminarea
reperului respectiv;
Stabileste de comun acord cu scenograful si inginerul-sef serviciu tehnjc-
scena-productie data prezentirii pe scend a tuturor elementelor de decor, a
costumelor si recuzitei;
fntocme§te caietul de regie si raspunde de termenul sl calitatea piesei ce o
pune In scend, urmarind: "

o justa valorificare ideologica si artistica a textului operel dramatice;

© sublinierea partilor pozitive sl estomparea sau inldturarea la nevoie a

celor confuze, ramanand totusi interpretul fidel al autorului, dar
sporind astfel valoarea textului prin contributia sa;

O solicitarea totald a resurselor si calitatilor colectivului de interpreti;

O realizarea unui cadru plastic cat maj adecvat;
Dupa premiera spectacolului, urmareste pe parcurs ca acest spectacol s3 se
mentind la nivelul de premiera, si nu sufere degradari, revenindu-i obligatia
de a face pregitirea unor interpreti noi in cazul inlocuirilor, precum si
repetitiile necesare cu ocazia reluarii dupd o pauzi mai indelungati sau
inchiderea stagiunii;
Asistd productiile artistice proprii sau realizate de artisti cu statut de
colaborator pe durata exploatirii acestora;
Asigurd mentinerea niveluluj profesional al artistilor cu statut de angajati
permanent in institutie;
.f,-ndeplinege orice alte atributii previzute de legislatia care reglementeaza
domeniul de activitate,



(2) Scenograful — principalele atributii:

are obligatia de a cunoaste cat mai multe lucrari din domeniul liric (atat pe
plan national, cat si international )

Creaza conceptia scenograficid in concordantd atdt cu genul sl cerintele
lucrarii, cat si cu conceptia regizorala.

fntocmeste schitele tehnice si artistice ale decorurilor si costumelor (avizate
ulterior de regizor) si urmareste respectarea si realizarea acestora, semnaland
orice defectiune care ar influenta calitatea sau executarea la timp a acestora.
Creaza schitele artistice pentru decoruri, mobilier, recuzitd, costume, etc.,
potrivit viziunii generale a regizorului artistic, tinind seama de posibilitatile
tehnice si financiare ale institutiei.

Alege sau indici materialele pentru costume si in colaborare cu seful
serviciului tehnic-scena-productie intocmeste devizul general al piesei.
Urmareste in ateliere si vegheazi la reproducerea exactd a schitelor,
urmarind in repetitii plantarea decorurilor in spatiul scenei

Executd elevatii la decoruri si machete la scara redusd, tinidnd seama de
posibilitatile tehnice ale scenei si ale instalatiilor electrice cu care este dotata
institutia. ‘

Participa activ la repetitiile cu decoruri, lumini, costume, machiaj, dand
personalului tehnic de scend si din ateliere toate indicatiile si lamuririle
necesare

Réspunde si de intretinerea nivelului artistic al spectacolelor din repertoriul
curent.

(3) Maestrul corepetitor — principalele atributii:
Respecta linia conceptionals de interpretare, trasati de dirijori, pe care o va
imprima solistilor i artistilor lirici.
Are obligatia de a prelua conducerea tuturor repetitiilor muzicale la care:
dirijorul nu participa (ansambluri, repetitii la scena alituri de regizor).
Va raspunde prompt la solicitirile institutiei privind acompaniamentul uner
recitaluri sustinute de solisti, unde se va prezenta la un inalt nivel artistic.
Pastreaza partiturile muzicale in bune conditii si se ingrijesc de inlocuirea in
timp util a celor uzate, ficand propuneri corespunzitoare.
Au obligatia ca in cele 4 ore de studiu individual s&-si insuseasci repertoriul
conform indicatiilor date de dirijori.
Mentioneazi zilnic, dupd repetitii (in caietul de productie) toate observatiile
privind desfasurarea acestora, precum si data la care apreciazi ci se va putea
trece la urmatoarea etapi de lucru a une; lucrdri (premierd, reluare, debut
etc.).

(4) Dirijorul, are ca principale atributii, urmatoarele:
Participa la realizarea planurilor repertoriale;
Dupd aprobarea repertoriului urmareste si realizeaza, partea muzicald a
spectacolelor; : -
Se ocupd de mobilizarea sl organizarea activitdtii artistice in functie de
repertoriu si programul stabilit pentru spectacole (efectivul artistic necesar,
rotatii, repetitii suplimentare, studiu individual);
Dirijorul are obligatia de a subordona sonoritatea orchestrei celei a scenei;
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Urmareste realizarea rezolvarii problemelor tehnic-instrumentale (acordaj,
studiul pasagiilor, fixarea arcuselor, mod de atac, omogenitate etc.) si
tehnic-vocale (insusirea si acuratetea interpretdrii partiturii, omogenitate
ete. )
Urmareste. si indruma toate activitatile artistice cu specific muzical (muzica
de camerd, concerte etc.);
Urmareste  indeplinirea  sarcinilor  ce revin - membrilor  tuturor
compartimentelor artistice (soligti,concert maestru, sefi partide orchestra,
instrumentisti, maestru de cor, sefi partide cor, coristi);
Urmdreste ca programul de activitate sa se desfasoare in bune conditii
(organizeaza si planifica timpul de lucru lunar si saptdmanal, de comun
acord, cu seful sectiei Programare Artistica);
Coordoneaza si indruma activitatea de perfectionare permanentd a membrilor -
colectivului artistic; ,
Stabileste si aduce la cunostinta concert maestrului si maestrului de cor daci
este necesard completarea compartimentelor orchestrd si cor, in conformitate
Cu scriitura partiturii;
Este direct raspunzitor de efectuares sarcinilor ce revin compartimentelor
artistice angrenate direct in realizarea actului artistic (spectacol) si face
propuneri pentru imbunatitirea moduluj s1 metodelor de lucru, in vederea
obtinerii unor rezultate la standarde profesionale maxime;
La cererea conducerii desemneazi personalul care va face deplasdri sau
turnee.

(5) Consultantul artistic, principale atributii:
Elaboreaza si editeazi cajetele program pentru toate spectacolele din
repertoriul instituiei.
Are obligatia de a cunoagte cat mai multe lucrari din domeniul liric (atdt pe
plan national, cit si international);
Bazat pe pregatirea de specialitate $i experienta vietii de teatru, intervine in
rezolvarea problemelor care decurg din executia strict tehnics a interpretului
(solist, corist, Instrumentist, balerin), impunand solutii adecvate in scopul
largirii si optimizarii paletei interpretative si a atingerii unei calititi artistice
superioare;
in functie de capacitatea interpretativi a artistului sau a ansamblelor (solisti,
cor, instrumentisti, balet, maestru de cor, maestru de balet, pictor scenograf,
pictor executant) propune strategia repertoriali care s3i asigure ridicarea
nivelului profesional al colectivuluj artistic;
Urmaregte si indruma pe compartimente artistice, procesul de pregatire a
spectacolelor in premierd, refacere say spectacole curente;
Asigura si indrumi realizarea proiectelor artistice la compartimentele tehnice
si de productie;
Propune distribuirea pe roluri;
Impreuni cu seful sectiei Programare artistici propune realizatorii artistici
pentru spectacolele curente si cele in perspectiva;
Participa la elaborarea proiectelor repertoriale ale opereli;
Face propuneri de folosire a personalului artistic;
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- Propune organizarea, recrutarea, selectionarea, incadrarea, orientarea sl
promovarea personalului — impreuna cu sefii de compartimente artistice;

- Participd la analiza periodica si ori de cate ori este necesar, a modului in care
sunt prezentate spectacolele;

- Urmareste modul in care este respectatd, in spectacole, conceptia regizorala
de la premierd, sesizand orice abateri care diminueazi calitatea spectacolelor;

- Urmareste ca fiecare interpret sau colaborator extern si aiba o contributie
optima la realizarea unui spectacol de tinuti artistica cat mai ridicata;

- Asigurd ocazional, la dispozitia directiunii, conducerea muzicald a anumitor
spectacole cu urmatoarele sarcini ce decurg din aceasta:

- Traseaza linia conceptionali din punct de vedere muzical a spectacolului ce i-
a fost incredintat, transmitand-o 4poi intregului colectiv artistic care a fost
distribuit si orchestrei, conform partiturii;

- Intocmeste impreuna cu regizorul artistic planul de repetitii al spectacolului,
dupd ce conducerea institutiei a stabilit data premierei;

- Face propuneri cu privire la distribuirea rolurilor sau la improspatarea
distributiilor;

- Controleaza si raspunde (printr-o exigentd deosebitd) de omogenizarea
ansamblurilof, ca si de nivelul artistic al spectacolului ce trebuie mentinut in
mod constant, la nivelul premierei;

- Indruma in mod permanent studiul individual al corepetitorilor st solistilor la
cabine;

- Conduce repetitiile de orchestrs, ansamblurile muzicale, sitz—probe, generale
si participa la cele de regie;

- Participa la toate sedintele la care este solicitat, concursuri, precum si la alte
activitati, conform cerintelor conducerii;

- Face referiri la condica de repetitii si spectacole asupra modului e
desfasurare'$i a calitaii repetitiilor si spectacolelor;

- Pentru fiecare stagiune face propuneri pentru intocmirea repertoriului, tinénd
cont de posibilititile profesionale ale colectivului;

(6) Referentul de specialitate are ca principale atributii:

- Asigurd in permanentd procurarea materialelor necesare activitatii artistice a
institutiei.

- Pastreaza si intretine In cele mai bune conditii Intreaga gestiune si asiguri o
strictd evidentd a imprumuturilor.

Asigurd reconditionarea sau inlocuirea materialelor deteriorate prin uzura.

Art. 28
(1) Sectia Programare si Relizare Artistici este coordonatd de un Sef
Sectie care are in subordine :
- compartimentul Solisti vocali — Actori
- compartimentul Orchestrd -
- compartimentul Cor
- compartimentul Balet
(2) Principale atributii ale sefului de sectie Programare si Realizare
Artistica sunt : :
- programeaza activitatea artistica a institutiei,
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face propuneri de proiecte de hotirari pe domeniul specific de activitate,
propune distributiile spectacolelor si premierelor in colaborare cu regizorul
spectacolului tinind cont de posibilitatile reale ale interpretilor, iar variantele
de distributie se prezintd directorului artistic, managerulut  si  Consiliul
artistic:

fundamenteaza cerintele de personal de specialitate pentru realizarea
productiilor din stagiunea curenti si viitoare;

stabileste distribuirea sarcinilor minimale ale personalului din subordine in
corelatie cu repertoriul aprobat si cu gradul de incircare pe fiecare post;

face propuneri de fundamentare a productiilor artistice pe perioada de
referin{d, turnee, colaboriri interne si internationale privind personalul din
subordine; ’

face propuneri privind repartitia personalului artistic pentru fiecare productie;
calculeazd numarului serviciilor din fiecare productie artistici;

propune clauze specifice domeniului artistic in contractele cu ofertantii;
solutioneaza situatiile create de indisponibilitatea personalului artistic;
propune directorului artistic deciziile de dublare sau inlocuire, dupa caz;
propune planificarea spectacolelor, repetitiilor si distributiilor, asigurand
legdtura cu celelalte compartimente artistice sau tehnice legate de aceasti
planificare;

raspunde de Intocmirea, corelarea, anuntarea si afisarea la timp a
propunerilor, cu cel putin 6 luni inainte privind planificarea spectacolelor si a
personalului artistic si tehnic, angajati si / sau colaboratori, pe productiile
artistice;

informeazd conducerea institutiei cu privire la rezultatul centralizirii
propunerilor privind intregul repertoriu;

raspunde de anuntarea §i / sau afisarea cu cel putin 2 s@ptdméani fnainte de
data repetitiei sau a spectacolului a personalului si colaboratorilor cu privire
la programul dispus; s

raspunde de respectarea dé citre personalul din subordine a planificarii
repetitiilor si spectacolelor, tine evidenta spectacolelor, a repetitiilor si
programarilor; '

colaboreaza cu compartimentul organizare spectacole, sectia tehnic sceni,
atelierele productie pe linia formalizarii cerintelor rezultate din realizarea
productiilor artistice;

asigura si raspunde de armonizarea deciziilor care privesc activititi comune
cu sectia tehnic scena;

participa la repetitiile de scend ale productiilor artistice, consemneazi si
informeaza conducerea despre problemele constatate;

asigurd si raspunde de Intreaga activitatea privind fundamentarea si
incheierea contractelor cu colaboratorii implicati in productiile artistice;
asigurd si raspunde de indeplinirea tuturor clauzelor contractuale;

comunicd  colaboratorilor informatiile generale privind  organizarea
spectacolelor in care acestia sunt implicati si programirile emise,

asigurd si rdspunde de participarea colaboratorilor la realizarea spectacolelor
si evenimentelor interne si externe ale institutiei la standardele de calitate
impuse; )
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- verificd si supervizeaza informatiile care privesc productiile artistice, care pot
avea legaturd cu participarea colaboratorilor si firmelor partenere;

- face propuneri privind necesarul de echipament si alte materiale specifice
activitatii coordonate;

- asigurd si raspunde de existenta si integritatea echipamentului specific
activitatii coordonate;

- primeste, analizeaza si propune ofertele de imprimari radio-tv, video sau
audio;

- redacteaza orice fel de materiale legate de viata artistica a institutiei, la
solicitarea conducerii artistice sau a forurilor superioare;

- mentine legatura cu Uniunea Compozitorilor, precum si cu institutiile de
profil din tara,

- raspunde de verificarea si catalogarea inregistrarilor institutiei;

- raspunde de arhivarea informatiilor privind activitatea artistica a institutiei;

- colaboreaza cu omologii sii din institutiile de profil din tara sl strainitate;

Art. 29

(1)Compartimentul solisti vocali - actori este un compartiment artistic,
subordonat Sefului Sectiei Programare si realizare artistice si Directorului Artistic.
Principalele atributii ale personalului din aceasta structurs.

- are datoria de a mentine nivelul interpretativ si linia rolului la cea mai inalts
exigenta;

- Interpreteaza rolurile incredintate din planul de activitate aprobat pe masura
aptitudinilor artistice i a necesitatilor institutiei;

- are obligatia de a pregati si a invata rolurile, nu numai in timpul repetitiilor, ci
mai ales prin studiu individual, pentru a usura In acest fel munca de
asamblare a spectacolului si respectarea termenului de premieri fixat;

- raspunde de integritatea si buna intretinere a costumelor, inciltimintei si
recuzitei de scend pe timpul cif le foloseste. T

Art. 30

(1) Compartimentul Orchestri se afli in subordinea Sefului de Sectie
Programare si Realizare Artisticd si a Directorului Artistic. Are ca principal
obiectiv realizarea/interpretarea repertoriului orchestral al stagiunii institutiei;
respectarea orarului de repetitii si concerte fixat de conducerea institutiei;

(2) Compartimentul Orchestré are in componenta: concert-maestru, artisti
instrumentisti, instrumentisti.

(3) Concert-maestrul are urmitoarele atributii:

- Face legatura intre colectivul orchestrei st dirijor In scopul mobilizirii sl
organizarii activitatii artistice in functie de repertoriu si programul stabilit pentru
spectacole (efectivul necesar pe partide, rotatii, repetitii suplimentare, studiu
individual).

- Rezolva problemele tehnico-instrumentale (acordaj, studiul pasagiilor, fixarea
arcuselor, mod de atac, omogenitate etc).

- Supravegheaza ca sefii de partide si de pupitre sd indeplineascd sarcinile ce le
revin. .
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- In absenta dirijorului raspunde de intreaga desfasurare a programului de
activitate (organizarea si planificarea timpului de lucru). -

- Coordoneazd si indrumi activitatea de perfectionare (proprie si a
instrumentistilor din subordine).

- Aduce la cunostintd abaterile personalului din subordine de la prevederile
Regulamentului de Ordine Interioari.

- Este direct raspunzator de realizarea sarcinilor ce revin compartimentului pe
care-| conduce si face propuneri pentru imbunétatirea modului de lucru.

- La cererea conducerii desemneaza personalul din subordine care va face
deplasari sau turnee.

(4) Artistului instrumentist i revin, in spetd, urmatoarele atributii:

- Prezenta la spectacole in tinuta adecvata.

- Se interzice parisirea fosei in timpul spectacolelor si repetitiilor.

- S& anunte cu cel putin 48 de ore inainte neparticiparea’ la repetitii sau
spectacole (exceptand cazurile de forta majora).

- Sa pastreze linistea in fosd pe perioada desfasurdrii repetitiilor s
spectacolelor.

- Numarul de spectacole pe care artistul trebuie s e prezinte se stabileste de
catre conducerea institutiei si secretariatul muzical in functie de posibilitatile si
strategla repertoriald a institutiei. Planul de spectacole stabilit devine obligatoriu i
conditioneazi salariul.

- Fiecare program, fiecare spectacol trebuie pregatit si prezentat cu maximi
exigentd. Fiecare instrumentist va contribui la actul artistic la capacitatea maximi a
pregatirii muzicale si a potentialului siu tehnico-interpretativ.

- Artistul este dator si-si mentina disponibilitatea interpretativa la parametrii
optimi, sd-si ingrijeasci sanatatea fizica pentru a nu deveni indisponibil in zilele de
spectacol, ceea ce ar implica, dupi caz, angajarea unor colaboratori, deci cheltuieli
suplimentare.

- Abseniele de la spectacole, fard motiv intemeiat, vor fi considerate deci,
cheltuieli suplimentare, indisciplind si, ca atare, vor fi sanctionate.

- Pasivitatea din repetitii si spectacole va fi considerats ca o incalcare a
deontologiei artistului si sanctionata. :

- In timpul repetitiei de ansamblu manifesti o largd disponibilitate de lucru,
participand activ, alaturi de ceilal{i membri ai orchestrei, la Intregul proces de
asimilare a fiecdrui piese din toate punctele de vedere (tehnic, de omogenizare,
tempo, nuante etc.).

-In timpul repetitiei de ansamblu si a spectacolului, dirijorul este suveran in
ceea ce priveste organizarea acestora (durata repetitiei, modalitatea de lucru etc.).
Artistul instrumentist este dator si nu comenteze actiunile dirijorului. Orice sugestie
venita din partea instrumentistului va fi comunicati dirijorului, cu incuviintarea
acestuia, in pauza sau la incheierea repetitiei.

- Artistul instrumentist, in calitatea sa de artist profesionist, va da dovadi de
un comporatment civilizat, in institutie si in viata publica, va actiona de asa maniera
Incat s@ contribuie la pastrarea unei imagini de calitate a institutiei.

Art. 31
Compartimentul cor

24



(1) Corul este un ansamblu format din coristi si artisti lirici, subordonat
Sefului Sectiei Programare si Realizare Artisticd si Directorului Artistic.

(2) Corul este condus de un maestru de cor sifsau de un dirijor , care va tine
seama atat de raportul numeric cat si de volumul vocilor componente ale fiecarei
partide in scopul obtinerii unui echilibru sonor al vocilor din fiecare partida in
raport cu intregul ansamblu.

(3) Corul mixt este alcatuit din patru partide vocale: sopran, alto, tenor si
bas. In fruntea fiecarei partide se afla un sef partid, responsabil cu coordonarea
activitatii.

(4) Fiind un cor de repertoriu liric, principala activitate a sa este si abordeze
lucrari muzicale din repertoriul de specialitate, conform programarilor facute de
catre conducerea institutiei .

(5) Membrii compartimentului vor avea ca principal scop si atributii
urmatoarele: -

- sa-si insugeascd, In timp util, partitura aflati in lucru st sd-si aduca aportul la
finalizarea repertoriilor de concerte ale institutiei, raspunzand de executarea
corecta a partiturilor;

- s@ manifeste o larga disponibilitate de lucru in timpul repetitiilor de
ansamblu, in intregul proces de asimilare a continutului specific fiecarei
piese. In timpul repetitiei de ansamblu, dirijorul este autonom in ceea ce
priveste organizarea de detaliu a acesteia (durata repetitiei, modalititi de
lucru ete.).

- disciplina In timpul repetitiei: nu vorbesc, nu comenteaza, nu fac observatii
colegilor, nu oferd sugestii dirijorului; asculti cu atentie orice solicitare a
acestuia si sunt obligati si se conformeze, in caz contrar fiind sanctionati
conform prevederilor Regulamentului Intern;

- filecare membru al corului este obligat si consacre studiului individual si
perfectionarii prestatiei sale artistice (repertoriu coral, solfegiu, canto, dictie,
limbi straine etc.) o parte din activitatea zilnici sl sd-si mentind parametrii
vocali la nivelul cerut;

- sa mentind In permanentd legitura cu responsabilii care coordoneaza
activitatea artisticd pe partide, maestrul de cor, dirijorul, si implicit cu seful
sectiel programare artistici in toate aspectele ce privesc bunul mers al
activitatii (artistic, organizatoric, disciplinar).

- obligatia de a efectua repetitii pe partide, la solicitarea dirijorulut, a sefului de
sectie si a responsabililor cu coordonarea activitatii pe partide.

Art. 32
(1)Compartimentul balet' este un compartiment artistic, subordonat Sefului
Sectiei Programare si Realizare Artisticd si Directorului Artistic. Personalul din
cadrul acestei structuri are urmitoarele atributii:
- are obligatia de a-si mentine conditia fizici adecvati
- interpreteaza rolurile incredintate din planul de activitate aprobat, pe masura
aptitudinilor artistice si a necesitatilor institutiei;
- are obligafia de a pregati si a invita rolurile, nu numai in timpul repetitiilor, ci
mai ales prin studiu individual, pentru a usura in acest fel munca de
asamblare a spectacolului si respectarea termenului de premiera fixat;
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- réspunde de integritatea si buna intretinere a costumelor, incaltdmintei si
recuzitei de scend pe timpul cét le foloseste.

Art. 33

(1) DIRECTORUL TEHNIC este numit de cétre manager in baza
rezultatului concursului organizat de institutie, in conditiile previzute de lege.

(2) Este direct subordonat managerului.

(3) Este membru al Consiliului Administrativ.

(4) Este membru al Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologicd a dezvoltirii sistemului de control managerial al Operei Romane
Craiova

(5) Coordoneaza activitatea tehnica si de productie a institutiei

Directorul tehnic exercita urmatoarele atributii principale: _

- coordoneazd, controleaza si raspunde de activitatea desfasuratd in cadrul

~ subunitatilor organizatorice, conform structurii prevazute in organigrama, in
concordantd cu activitatea institutiei si cu standardele de performanta stabilite
de manager;

- colaboreaza cu directorul artistic in vederea realizarii la parametri maximi
calitativi a productiilor artistice puse in scena in urma deciziilor managerului;

- raspunde de Intocmirea, afisarea si / sau comunicarea citre personalul tehnic
a tuturor elementelor necesare asigurarii suportului tehnic al productiilor
artistice / spectacolelor (foi de repetitii si spectacole cu indicarea orel,
locului, titlurilor pieselor, a participantilor la repetitii, a dublurilor planificate
pentru a juca in spectacole, a tuturor celorlalte activititi ce intereseazi
personalul tehnic de scend);

- Coordoneazd si raspunde de organizarea si desfisurarea licitatiilor privind
achizifionarea de materiale si mijloace fixe necesare ~ desfasurarii
compartimentelor subordonate.

- Coordeneazd si raspunde de organizarea si desfasurarea licitatiilor privind
furnizorii de servicii in cazul tehnicului de sceni si atelierelor de productie

- Verificd si urmareste derularea planului de aprovizionare al compartimentelor
subordonate

- Propune aprobarea necesitatii referatelor intocmite a compartimentelor din
subordine

- Coordoneaza exploatarea, mentenanta, si dupi caz modernizarea utilajelor si
capabilitatilor tehnice existente in institutie (orgi si alte echipamente de
lumini care intrd in componenta salii de spectacole si a altor spatii unde se
organizeaza evenimente, instalatii de sunet, video, efecte speciale, tabioul
general, echipamente ale atelierelor de productie, mecanisme de scend pentru
manevrarea decorurilor, stafii de lucru si retele de calculatoare, echipamente
de telecomunicatii, etc.). '

- Coordoneaz activitatile de dezvoltare a bazei teknice-materiale din institutie
in corelatie cu necesitatile impuse de prograzenul artistic si de obiectivele de
performantd ale acesteia, de necesitatea cresterii eficientei muncii, de
normativele In vigoare privind sanatatea $1 securitatea muncii precum si de
administrarea situatiilor de urgers.

-~
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Verificd executarea in cadrul atelierelor de productie a elementelor de decor
si costume in baza devizelor si a ordinelor de serviciu emise, in timpii stabiliti
de scenograf si cu incadrarea in bugetul alocat
Coordoneazd pregitirea si sustinerea tehnicd a spectacolelor pe care le
prezintd institutia In regim  de turneu, in tard si in striinatate.
Coordoneaza pregatirea si sustinerea tehnici a spectacolelor si a altor
evenimente prezentate de organizatori si producatori diversi, interni si
internationali, in sala de spectacole a institutiei.
asigura si raspunde de elaborarea proiectelor de norme si procedurilor de
[ucru pentru domeniul de activitate;
Se ingrijeste de selectionarea candidatilor cu ocazia concursurilor de ocupare
a posturilor din cadrul'structurilor de lucru pe care le subordoneazi precum si
pentru alte compartimente de lucru conform dispozitiilor managerului.
Colaboreaza cu contabilul —sef si cu alti factori de rdspundere pentru
rezolvarea problemelor care necesitd solutii comune (implementarea
proiectelor, elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli productia de
spectacole, turnee si evenimente, elaborarea programului anual de investitii,
_sedintele comisiilor de lucru constituite din dispozitia managerului, etc.)
“Participa la repetitiile si spectacolele institutiei in functie de necesnatﬂe de
productie si de operare a sunetului, luminilor, efectelor speciale, aducand
acestora corectiile care se impun, in vederea mentinerii lor In parametrii
calitativi stabiliti de regizorii artistici.
Verifica si controleazd modul de fumdamentare a propunerilor de investitii
pentru compartimentele din subordine precum si a lucrdrilor de reparatii la
decoruri.
verificd zilnic registrul de spectacol si contrasemneazi observatiile ficute de
regizorul de scena;

Art. 34

Compartimentul teknic-sceni are un rol important in realizarea actului

artistic si se afla sub directa indrumare a Directorului Tehnic.

(1) Regizorul de sceni are, in principal, urmatoarele atributii:

consemneaza in registrul / condici speciale a prestatiei personalului prezent
s1 a tuturor incidentelor ivite pe parcursul realizirii repetitiilor / spectacolelor;
prezinta conducerii aceste materiale cu propuneri de solutionare;

asigurd si raspunde de existenta, integritatea si calitatea suportului tehnic
pentru fiecare productie artistici / spectacol;

verificd existenta la scend a tuturor obiectelor de decor, recuziti, costume si
semnaleaza lipsa sau degradarea acestora in referate citre directorul tehnic;
preia prin intermediul gestionarilor de la ateliere, decorul, recuzita si
costumele spectacolelor;

verificd integritatea, conformitatea, calitatea decorurilor, tapiteriei,
costumelor, Incéltamintei, machiajului, perucheriei, recuzitei etc. folosite in
productiile artistice;

verificd si raspunde de calitatea si conformitatea echlpamentelm tehnice care
amgura deservirea scenei si salii de spectacol;

asigurd si raspunde de gestionarea bunurilor din dotare prin intermediul
gestionarilor;
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- verifica si raspunde de existenta autorizatiilor si avizelor specifice pentru
echipamentele tehnice care asigura functionarea productiilor artistice

(2) Operatoru!l lumini are urmatoarele atributii principale:

- Raspunde de intreaga instalatie electrici a scenei s a sdlii de spectacol.

- Controleaza prin manipularea orgii, modul in care a fost realizat planul de
[umini

- Pe tot timpul repetitiei sau spectacolului va fi prezent in cabina electric,
urmarind desfasurarea actiunii si intervenind in executarea planului de
lumini, conform indicatiilor primite de la regizorul tehnic

- O data pe luni verifica intreaga aparaturd electrics, cu care ocazie face si
intretinerea ei, executand reparatiile necesare.

- Nu executd lucrari sub inalt tensiune, decat numai. daca este special instruit
si asistat de un alt electrician.

- Asigurd deservirea aparatelor si utilajelor electrice la repetitii, la spectacolele
de la sediu, din deplasiri, precum si pentru cazul in care sala este inchiriats
pentru spectacole in afara operei.

(3) Operatorul sunet are urmitoarele atributii principale:
~ .- se intereseazd si rispunde de redarea efectelor vizuale si de sunet in

spectacol, conform indicatiilor regizorului artistic

- exploateaza aparatura in repetitii si spectacole urmarind cu toats atentia
redarea efectelor de sunet pe momentele fixate de regizorul artistic si directia
de scena,

- zilnic, inainte de fiecare repetitie cu efecte video /sonore, sau Inainte de
fiecare spectacol verifica daca aparatele si instalatia merg in bune conditii

- cand constata vreun defect, il remediazs imediat, astfe] ca si nu diuneze
repetitiei sau spectacolului;

- Pentru spectacolele titrate in limba romand, trebuie si pregateasca
echipamentul necesar operatosului titrajului
(4) Inginer are urmitoarele atributii principale:

- Réspunde de intreaga instalatie electrica a scenej si a silii de spectacol.

- La repetitiile obignuite aprinde lumina pe scena, inainte de incepere, astfzl
ca sa se poatd face, de catre seful masinist sau regizorul tehnic, controlul intregii
montari. '

- La repetitiile cu lumina, obisnuite, generale, viziondri si spectacole, isi va
aranja aparatele electrice conform planului de lumini fixat de regizorul artistic si
pictorul scenograf, astfel ca si fie gata cu cel putin 30 minute fnainte de Incepere
(pentru repetitii generale, viziondri) si o ord inainte de intrarea publicului in sala
pentru spectacole.

- Controleaza prin manipularea orgii, modul in care a fost realizat planul de
lumini, dacd sursele au fost plasate pe locurile indicate, daci orga raspunde la
comenzi, pentru a preintdmpina eventuale disfunctionalitati.

- Tnlocuiegte becurile arse.

- In timpul schimbarilor de decor va fi prezent pe scend pentru a ridica
aparatele portabile care nu se folosesc la tabloul sau actul urmator, a le monta acolo
unde trebuie, a orienta sursele fixe, plasdnd lumina acolo unde este nevoie si a
scoate sau pune saibele de culori (atunci cand este cazul).
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- Pe tot timpul repetitiei sau spectacolului va fi prezent in cabina electrici,
urmarind desfdsurarea actiunii si intervenind in executarea planului de lumini,
conform indicatiilor primite de la regizorul tehnic si care sunt inscrise in cajetul de
lumini.

- Nu are voie a parasi cabina electricd decat in cazuri bine justificate si
anume: cand a fost chemat de regizorul tehnic pentru a remedia ceva in legatura cu
sursele de lumina pe scena si in special cu cele mobile (s-a ars un bec, sursa nu este
plasatd unde trebuie), cand instalatia prezinta pericol de incendiu si este necesard
interventia sa imediatd, cand s-a produs scurtcircuit, insi numai in cazul in care nu
are nici o schimbare de lumina.

- Zilnic, inainte de a face lumina spectacolului va verifica:

e daca lentilele sunt curate, '

° dacd suprafata lentilelor are zgarieturi, parti rupte si crapaturi, care nu sunt
admise decét numai in cazul cand nu influenteazi asupra fascicclului de lumina,

e dacad lentilele sunt bine fixate, pentru a nu cidea in timpul functionirii
aparatelor, b -

° sd nu fie deteriorat cauciucul de la cabluri, spre a preintampina scurtcircuite sau
curentari,

° sdnu fie intrerupt conductorul de interior al cablului,

® dac@ suprafafa interioard (de reflexie) a oglinzii este curatd, daci nu are
zgarieturi, daca este turtita,

e dacd oglinda este bine fixata si daca se misc,

e daca toate mecanismele trepiedelor sunt in buna functionare si prezinti siguranta

e dacd picioarele trepiedelor prezinti stabilitate in functie de greutatea
reflectorului sau proiectorului,

e daca asezarea trepiedelor intr-un anumit loc nu deranjeaza intrarile si iesirile
interpretilor; '

* la lanternele de orizont daci saibele coloratc’ nu sunt deteriorate pentru a nu
scapa pe orizont lumina alba si a strica efectele pe care le are de ficut.

- O data pe luni verificd Intreaga aparatura electrics, cu care ocazie face sl
intretinerea ei, executind reparatiile necesare. ‘

- Este obligat s3 aiba o trusa de scule care si cuprindi tot ceea ce este necesar
pentru a putea sa lucreze in conditii bune si fara a fi in pericol.

- Cénd lucreazd cu tensiuni mai mari de 24 W, se va ingriji a lua toate
masurile necesare pentru prevenirea accidentelor. Astfel, manerele uneltelor pe care
le foloseste s fie izolate, el si fie izolat la pAmant, si nu se atingd de persoane care
sunt neizolate, sd nu atingd in acelasi timp conductori de poli diferiti sau faze
diefrite, sau care sunt in atingere cu pamantul.

- S& nu execute lucrdri sub naltd tensiune, decat numai daci este special
instruit si asistat de un alt electrician.

- Ii este interzis a primi persoane striine in cabina electrici.

- In deplasri si turnee este raspunzitor de imbarcarea materialelor electrice
necesare piesei cu care se face deplasarea sau turneul, nefiindu-i ingaduit a parasi
scena pana ce nu s-a convins ¢ totul a fost incircat.

- La ntoarcerea din deplasare sau turneu va fi-obligat sa descarce materialele
electrice si s le depoziteze in magazie.
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- Sa respecte normele de tehnica securitatii muncii si a instructiunilor de

stingere a incendiilor din sectorul tehnic scena.

- Asigura realizarea efectelor de lumina cerute de regizorul artistic si respecta

indicatiile stabilite pentru fiecare spectacol, la fel ca si la premiera.

- Asigura deservirea aparatelor si utilajelor electrice la repetitii, la

spectacolele de la sediu, din deplasari, precum si pentru cazul in care sala este
inchiriatd pentru spectacole In afara teatrului.

- Vine cu solutii practice, cat mai bune si efeiciente pentru imbunatitirea

conditiilor de lucru si a calitatii muncii in compartimentul siu.

(5) Machiorul are urmatoarele atributii principale:

Pregateste in fiecare zi la timp fardurile si materialele de machiaj necesare
spectacolului din program, executdi machiajul interpretilor, respectand
indicatiile regizorului artistic si scenografului, asa cum au fost date la
premiera o -
Intocmeste impreuna cu regizorul artistic si scenograful necesarul ce revine
fiecarui interpret in spectacol, pe linia machiajului.

Controleaza cu regularitate machiajul in timpul spectacolului pana la caderea
ultimei cortine ,

Colaboreazi cu regizorul artistic si cu scenograful ‘

La sfarsitul repetitiei generale, spectacolului sau viziondrii machiorul va
demachia interpretii

(6) Peruchierul are urmitoarele atributii principale::

- Executd perucile, mesele, mustatile, barbile etc. necesare la montarea unuij
spectacol;

Repara si reconditioneaza peruci, mese, etc.

Coafeaza artistii

Participd la toate spectacolele si repetitiile

Are program de lucru dependent de programul artistic si stabilit de catre seful
de compartiment. LA

in cazuri speciale (turnee, deplasari), prin dispozitia conducerii poate prelua
si sarcinile machiorului.

Tntre‘;ine si aranjeazd perucile, mesele, mustitile, barbile, etc. necesare la
montarea unui spectacol.

Are In primire pentru folosin{a si ingrijire obiectele de inventar st mijloacele
fixe aferente cabinei de perucherie

(7)  Muncitor Calificat - méinuitor decor are urmitoarele atributii

principale:

- cunoaste in amanunt intreaga aparatura tehnica de scen, precum si modul ei

de functionare.

- participd In mod efectiv la repetitii, urmarind cu atentie cum trebuie montat

decorul fiecarui tablou si act, astfel ca, cel mai tirziu pana la repetitiile
generale, sd cunoasca la perfectie montarea intregii piese.

monteazd decorul conform indicatiilor date de seful formatiei, ingrijindu-se
ca usile, ferestrele si spraiturile si fie bine fixate, pentru a nu provoca o
cadere a lor In timpul repetitiei sau spectacolului.

descongestioneaza culoarele de trecere din imediata apropiere a intrarilor si
iesirilor in si din sceni, pentru a nu impiedica pe interpret.
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- verificd inainte de fiecare spectacol decorul ce le-a fost incredintat si in cazul
In care constati defectiuni, le remediaza; _

- demonteazi decorul dupa terminarea spectacolului:

- participa la transportul decorurilor la/de la magazia de decor neaflatd
in incinta teatrului, depozitand decorurile astfel incit manevrarea acestora sa
se facd intr-o maniera cat mai simpla.

(8) Muncitor Calificat - costumier are urmitoarele atributii principale:

- Pregéteste costumele si inciltamintea de repetitie; acestea vor fi aranjate in
cabind nainte de sosirea interpretilor:

- Pune la dispozitia interpretilor, pentru repetitii, orice apartine gestiunii de
costume, la cererea regizorului; ‘

- La repetitiile cu costume, repetitii generale, vizionari si spectacole aranjeaz
costumele, cdt mai aproape de interpret;

- Verificd in mod amanuntit costumele, remediind imediat vreo defectiune daci
este nevoie;

- Se Ingrijeste ca acele costume care necesiti interventia croitorului si fie
aduse din timp la atelierul de croitorie pentru punerea lor la punct, dupi ce

~ mai Intai a sesizat pe regizorul de sceni;

- Pentru deplasari si turnee se ingrijeste din timp de starea lizilor, cerdnd
repararea lor daca este cazul, incarci costumele si tot ce este necesar pentru
buna desfasurare a spectacolelor, astfel ca si nu existe nici o deosebire fati de
cele jucate la sediu, fiind raspunzitor de orice lipsa.

(9) Muncitor Calificat — recuziter muzical are urmatoarele atributii

principale: -

- Are In péstrare si gestiune toate stimele si partiturile de orchestrd necesare la
toate repetitiile si spectacolele din repertoriul curent al teatrului

- Inainte de toate repetitiile de la sala de orchestrd sau cor are obligatia sa
aranjeze scaunele, pupitrele si note pe pupitre pentru a se putea desfisura repetitia
in bune conditii

- Verifica dac la pupitrul dirijorului si celelalte pupitre, nainte de Inceperea
spectacolelor si repetitiilor exista toate stimele si partiturile necesare

- Dupa terminarea spectacolelor si repetitiilor are obligatia si stringd toate
stimele si partiturile de pe pupitre si le va depozita in dulap, sub cheie

- Inainte de inceperea spectacolelor si repetitiilor generale de la scend, are
urmatoarele obligatii: s& aranjeze pupitrele, scaunele, stimele si partiturile si sa se
asigure ca acestea existd pentru toti componentii orchestrei, inclusiv pentru dirijor,
sa steargd praful de pe pupitre si scaune, si stringd, imediat dupi terminarea
repetitiei sau spectacolului toate stimele si partiturile, sa transporte instrumentele
muzicale de la sala de orchestra la fos3 si dupa terminarea spectacolului de la fosi la
-sala de orchestra

- Are obligatia sa lipeasca §i s recondifioneze toate stimele, notele si
partiturile dezlipite si degradate

- Are obligatia sa ridice de la biblioteca muzicali toate notele, stimele si
partiturile necesare pentru toate repetitiile si spectacolele cu orchestri

- Are obligatia si restituie la biblioteca muzicali toate notele, stimele si
partiturile care nu se mai folosesc la sala de orchestri sau de cor si la spectacsle



- Are obligatia sd se intereseze si sd asigure fiecirui dirijor, fie ca este
angajatul teatrului sau colaborator, partitura sau reductia canto — pian pentru
spectacol |

- Va aduce la cunostinta regizorului de sceni daci unele scaune sau pupitre
sunt deteriorate sau stricate, pentru a putea fi reparate

- Va solicita regizorului de scend intocmirea de referate in vederea coplerii la
xerox a notelor, stimelor si partiturilor lipsa si care sunt necesare activitatii teatrului

- In caz de nevole, ajuta la diferite lucrari in legaturd cu nevoile teatrului,
participd la activitatile teatrului desfasurate atat in incinta acestuia, cdt si in afard, pe
specificul muncii lui

- Nu are program de lucru dependent numai de programul artistic al teatrului
sl va avea obligatia si vina zilnic la serviciu 8 ore $i s@ urmareasca avizierul pentru
a vedea daci este nevoie sa vina dupi-amiaza la serveiu sa dimineata

- Vine cu solutii practice si cat mai eficiente pentru imbunatatirea conditiilor
de lucru din cadrul compartimentului unde lucreaza

- Trebuie s cunoasci si si fie foarte bine pus la punct cu toate stimele, notele
si partiturile din care este compus un spectacol; in acest sens trebuie si intocmeasci
un caiet in care sa noteze tot necesarul unui spectacol

- In realizarea atributiilor de mai sus, lucreaza sub indrumarea st controlul
regizorului tehnic, precum si a dirijorului, concert — maestrului, maestrului de cor si
a secretariatului muzical

(10) Muncitor Calificat - electrician are urmitoarele atributii principale:

- Raspunde de intreaga instalatie electrici a scenei si a sdlii de spectacol.

- La repetitiile obisnuite aprinde lumina pe sceni, inainte de incepere, astfel
ca s se poata face, de catre seful masinist sau regizorul tehnic, controlul intregii
montari.

- La repetitiile cu lumind, obisnuite, generale, vizionari si spectacole, isi va
aranja aparatele electrice conform planului de lumini fixat de regizorul artistic si
pictorul scenograf, astfel ca si fie gata cu cel putin 30 minute inainte de incepere
{pentru repetitii generale, vizionari) si de intrarea publicuiui in sald pentru
spectacole.

- Controleazi prin manipularea orgii, modul in care a fost realizat planul de
lumini, dacd sursele au fost plasate pe locurile indicate, daca orga rispunde la
comenzi, pentru a nu avea surprize.

- fplocuieste becurile arse.

- In timpul schimbérilor de decor va fi prezent pe scend pentru a ridica
aparatele portabile care nu se folosesc la tabloul sau actul urmator, a le monta acolo
unde trebuie, a orienta sursele fixe, plasind lumina acolo unde este nevoie sl a
scoate sau pune saibele colorate {atunci cand este cazul).

- Pe tot timpul repetitiei sau spectacolului va fi prezent In cabina electrici,
urmarind desfdgurarea actiunii si intervenind in executarea planului de lumini,
conform indicatiilor primite de la regizorul tehnic si care sunt inscrise in caietul de
lumini al piesei.

- Nu are voie a parasi cabina electricd decat in cazuri bine Justificate si
anume: cand a fost chemat de regizorul tehnic pentru a remedia ceva in legatura cu

sursele de lumina pe sceni si in special cu cele mobile (s-a ars un bec, sursa nu este . .

plasatd unde trebuie), cand instalatia prezintd pericol de incendiu sl este necesari
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interventia sa imediat, cand s-a produs scurtcircuit, insd numai in cazul in care nu
are nici o schimbare de lumini. _
- Zilnic, Tnainte de a face lumina spectacolului va verifica:
daca lentilele sunt curate,
° daca suprafata lentilelor are zgarieturi, parti rupte si crapaturi, care nu sunt
admise decat numai in cazul cind nu influenteaza asupra fascicoluluj de lumina,
° dacd lentilele sunt bine fixate, pentru a nu cadea in timpul functionarii
aparatelor,
sa nu fie deteriorat cauciucul de la cabluri, spre a preintdmpina scurtcircuite sau
curentari,
sd nu fie intrerupt conductorul de interior al cablului,
° dacd suprafata interioard (de reflexie) a oglinzii este curatsd, daci nu are
zgarieturi, daca este turtita,
dacd oglinda este bine fixata si dac@ se misca,
daca toate mecanismele trepiedelor sunt in buni functionare si prezinta siguranta
e dacd picioarele trepiedelor prezintd stabilitate in functie de greutatea
reflectorului sau proiectorului,
“dacd asezarea trepiedelor intr-un anumit loc nu deranjeaza intréarile si iesirile
interpretilor;
la lanternele de orizont dacd saibele colorate nu sunt deteriorate pentru a nu
scapa pe orizont lumina albi si a strica efectele pe care le are de facut.
- O data pe luni verifica Intreaga aparaturd electricd, cu care ocazie face si
intretinerea ei, executind reparatiile necesare.

- Este obligat sa aibi o trusa de scule care s cuprinda tot ceea ce este necesar
pentru a putea sé lucreze in conditii bune si fard a fi in pericol.

- Cand lucreazd cu tensiuni mai mari de 24 W, se va ingriji a lua toate
masurile necesare pentru prevenirea accidentelor. Astfel, manerele uneltelor pe care
le foloseste sa fie izolate, el si fie'izolat la pamant, sd nu se atingé de persoane care
sunt neizolate, si nu atingd in acelasi timp conductori de poli diferiti sau faze
diefrite, sau care sunt in atingere cu pamantul.

- S& nu execute lucrdri sub nalta tensiune, decdt numai daci este special
instruit si asistat de un alt electrician.

- Ti este interzis a primi persoane striine in cabina electrica.

- In deplasari si turnee este raspunzitor de imbarcarea materialelor electrice
necesare piesei cu care se face deplasarea sau turneul, nefiindu-i ingaduit a parasi
scena pana ce nu s-a convins ci totul a fost incircat.

- La intoarcerea din deplasare sau turneu va fi obligat s@ descarce materialele
electrice si sa le depoziteze in magazie. '

- Sa respecte normele de tehnica securitatii muncii si a instructiunilor de
stingere a incendiilor din sectorul tehnic sceni.

- Asigura realizarea efectelor de luming cerute de regizorul artistic si respectd
indicatiile stabilite pentru fiecare spectacol, la fel ca si la premiers.

- Asigurd deservirea aparatelor si utilajelor electrice la repetitii, la
spectacolele de la sediu, din deplasari, precum si pentru cazul in care sala este
inchiriatd pentru spectacole in afara teatrului. -

[ ]
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- Vine cu solutii practice, cit mai bune si eficiente pentru imbunatatirea
conditiilor de lucru si a calitatii lucruluj din cadrul compartimentului siu.

Art. 35
Compartimentul productie are un rol important n realizarea actului
artistic si se afld sub directa indrumare a Directorului Tehnic.
(1) Inginer Productie are urmitoarele atributii:

- Aplicd progresul tehnic in organizarea sl executarea lucrarilor in scopul
cresterii  productivititii - muncii, Imbunatatirii  calitatij lucrarilor, reducerea
termenelor de executie, folosirea economicoasa si rationald a materialelor.

- Proiecteaza si elaboreazi schite tehnice de executie a decorurilor, conform
indicatiilor regizorului/scenografului.

- In colaborare cu pictorul scenograf intocmeste devizele si suplimentele de
deviz pentru montari si refaceri care se semneaza si de catre regizorul artistic dupa
care se supune aprobarii directorului teatrului. Are obligatia de a participa la toate
sedintele In care se discuti schite de decoruri, costume, la intocmirea planului de
aprovizionare si se stabilesc de comun acord cu scenograful si regizorul artistic
valoarea devizelor si termenele de executie a reperelor.

- In functie de capacitatea de productie a atelierelor propune termene de
executie a lucrarilor, iar dupa aprobare urmareste respectarea acestora.

- Urmaregte in ateliere si raspunde de executarea in bune conditii si conform
schitelor artistice si tehnice a decorurilor, costumelor, mobilierului sl a tot ce se
lucreaza in baza devizelor, a referatelor aprobate.

- Impreun cu sefli de formatii, pictorul scenograf si regizorul de culise face
receptia lucrérilor executate predandu-le gestionarilor cu obligatia intocmirii
consumului de materiale pe fiecare reper de decor in parte.

- Se Ingrijeste de pastrarea tuturor schitelor artistice si tehnice st a detaliilor
de executie, formand dosare pentru fiecare montare in parte.

- Ta masuri ca in ateliere si nu se execute nici o lucrare fara aprobarile de
rigoare.

- In cazurile in care capacitatea de lucru a atelierelor nu poate satisface
Intregul volum de lucru aferent montirii unui spectacol, anunta din timp conducerea
in vederea ludrii masurilor necesare pentru executia la timp si de calitate a lucririlor
ce depdsesc capacitatea proprie. Aceleasi masuri se iau si pentru lucrarile pentru
care institutia nu are organizate ateliere proprii.

- Organizeaza si tine la zi evidentele primare in legituri cu activitatea
sectorului pe cre-l conduce asigurand completarea corecti si rapida a formularelor si
circulatia lor. '

- Va lua masuri pentru revalorificarea sau reconditionarea de piese de schimb,
masini, utilaje etc. .

- Se Ingrijeste de lansarea la timp a comenzilor de materiale necesare
desfasurarii procesului de productie.

- Asista la montarile de decoruri in sceni scena, la repetitii si spectacole,
atunci cand este chemat si verifica ori de cate orj este necesar calitatea montarilor.

- Aplicd prevederile legale privind intocmirea ordinelor de lucru, devizelor de
lucrédri, semneaza documentele de receptie.
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(2) Artist Plastic are urmitoarele atributii principale:

- Executa la timp elementele de decor conform schitelor avizate si a
elementelor de publicitate

- Primeste pe bazd de bon materiale, pe care, dupa tenninarea lucrarii le
deconteaza pe baza ordinului de lucru ;

- Executa lucréri de reparatie si modificari la elementele de decor existente si
la elementele de publicitate

- In caz de executare defectuoasi a lucrarii, raspunde disciplinar si material
dupa caz

- Nu executd nici o modificare la elementele de decor in lucru fira aprobarea
directorului, scenografului, inginemlui sef de productie, chiar daci aceasta
modificare este ceruta de cétre artisti .

- Raspunde de tehnica din dotare, are in primire pentru folosinta si ingrijire
atelierul de picturi si obiectele necesare lucrului, pe baza de inventar, raspunzand
personal de pastrarea lor

- In vederea intocmirii devizului estimativ pentru piesa In pregatire, in baza
schitelor executate de scenograf ajuti ingineml! sef de productie in estimarea
necesarului de materiale

- Tine evidenta materialului primit si a celui folosit la fiecare elemeiit de decor
pentru a se intocmi corect ordinul de lucru

- Dupa temninarea lucrérilor, restituie la magazia de materiale, materialele
economisite pe baza de bon de transfer

- Asigurd curatenia zilnici in atelier

- Controlul executarii lucririlor in atelier se face de citre scenograf care,
impreund cu inginerul sef de productie urmareste respectarea schitelor si a
termenelor stabilite pentru fiecare lucrare

- Este obligat s participe la repetitia tehnica de decor, la repetitia generala
{prima) si la premierd pentru a asigura eventualele reparatii, retusuri
* (3) Muncitor Calificat - croitorie are urmitoarele atributii principale:

- Executd cu precizie lucrdrile previzute in schitele ce i-au fost predate si

explicate de catre scenograf si inginerul de productie, evitand risipa de materiale

s1 ddnd maxim de randament prin utilizarea in mod optim a celor 8 ore de lucru

zilnic.

- Depune efort pentru reducerea consumurile specifice, respectd cu strictete

normele de munca si de timp.

- Obiectul activitatii il constituie confectionare de elemente vestimentare pentru

solisti, coristi, balerini si executarea de modificari sl reparatii la costumele

existente.

(4) Muncitor Calificat - tAimplarie au urmitoarele atributii
principale:

- Executa la timp elementele de decor conform schitelor avizate

- Executa lucrdri de reparatie si modificiri la elementele de decor existente in
baza referatelor aprobate de conducere

- Raspunde de tehnica din dotare, are in primire pentru folosintd si ingrijire
atelierul de tdmplarie i mecanici si obiectele necesare lucrului

- Tine evidenta materialului primit si a celui folosit la fiecare element de decor,
pentru a se intocmi corect ordinul de lucru

7
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- Urmareste respectarea schitelor si a termenelor stabilite pentru fiecare lucrare
- Este obligat sa participe la repetitia tehnica de decor, la repetitia generala
(prima) si la premiera pentru a asigura eventualele reparatii, retusuri |
(5) Muncitor Calificat - Tapiter are urmitoarele atributii principale:
- Executd la timp elementele de decor conform schitelor avizate sau lucrarilor
pentru administrativ.
- Executd lucrari de reparatie si modificari la elementele de decor existente
- In vederea intocmirii devizului estimativ pentru piesa In pregatire, in baza
schitelor executate de scenograf, ajutd inginerul de productie in estimarea
necesarului de materiale.
- Este obligat s@ participe la repetitia tehnici de decor, la repetitia generala
" (prima) si la premiera pentru a asigura eventualele reparatii, retusuri.
(6) Muncitor Calificat — lacitus mecanic are urmitoarele atributii principale:
- Executd la timp elementele de decor conform schitelor avizate
- Primeste pe bazi de bon materiale, pe care, dupd terminarea lucrarii, le
deconteaza pe baza ordinului de lucru
- Executd lucréri de reparatie si modificari la elementele de decor existente in
baza referatelor aprobate de conducere
- In caz de executare defectuoasi a lucrarii, raspunde disciplinar si material, dupa
caz
- Nu executd nici o modificare la elementele de decor in lucru fard aprobarea
directorului, scenografului, regizorului artistic si inginerului sef de productie, chiar
daca aceasta modificare este ceruti de citre artisti
- Raspunde de tehnica din dotare, are in primire pentru folosinta si ingrijire
atelierul de mecanici si obiectele necesare lucrului, pe baza de inventar, rispunzind
personal de pastrarea lor
- In vederea intocmirii devizului estimativ pentru piesa in pregitire, In baza
schitelor executate de scenograf, ajutd inginerul sef de productie In estimarea
necesarului de materiale i ‘ e
- Tine evidenta materialului primit si a celui folosit la fiecare element de decor,
pentru a se Intocmi corect ordinul de lucru
- Dupa terminarea lucrarilor, restituie la magazia de materiale, materialele
economisite pe bazd de bon de transfer
- Asigurd curatenia zilnici in atelier
- Controlul executarii lucrarilor in atelier se face de citre scenograf care,
impreund cu inginerul sef de productie, urmareste respectarea schitelor si a
termenelor stabilite pentru fiecare lucrare
- Este obligat sd participe la repetitia tehnici de decor, la repetitia generala
(prima) si la premierd pentru a asigura eventualele reparatii, retusuri
- Réaspunde de respectarea normelor de tehnica securitafii muncii si a
instructiunilor de prevenire a incendiilor in atelier
- Raspunde la solicitarile institutiei cum ar fi munca in alte ateliere, la scena.
Art. 36
(1) Contabilul Sef este numit de citre manager in baza rezultatului
concursului organizat de institutie, in conditiile previzute de lege.
(2) Este direct subordonat managerului. . .,
(3) Este membru in Consiliul Administrativ.
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(4) Este membru al Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologicd a dezvoltarii sistemului de control managerial al Operei Romane
Craiova |

(3) Coordoneazi activitatea economica st de resurse ale institutiei avand in
subordine: .

o Serviciul Resurse Umane-Contabilitate—f\/]arketing;

o Serviciul Administrativ

- Compartimentul intrel;inere si Reparatii
- Compartimentul P.S.U

(6) Contabilul sef exercitid urmdtoarele atributii principale:

- solicitd structurilor institutiei documentele si informatiile necesare pentru
exercitarea atributiilor;

- verificd respectarea circuitului intern al documentelor la nivelul Intregii
institutii;

- urmareste ca realizarea controlului financiar preventiv propriu sa fie facuta in
concordanta cu legislatia aplicabila:

- verificd din punct de vedere al eficientei, necesitatii, oportunitatii  si
legalitatii, fundamentirile propunerilor de angajamerite bugetare ale institutiei
facute de sefii structurilor ‘organizatorice din cadrul institutiei, urmarind
incadrarea in bugetul aprobat;

- asigurd si raspunde de respectarea reglementérilor financiar-contabile,
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, urmarind
incadrarea in limitele si structura bugetului de venituri si cheltuieli aprobat de
ordonatorul principal de credite;

- colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei, in negocierea clauzelor
contractuale si gestionarea relatiilor ulterioare cu furnizorii, din punct de
vedere al respectirii Bugetul de venituri si cheltuieli- si al eficientei
cheltuielilor;

- asiguri relatia eu organele de control; .

- conduce, coordoneazi, controleazi si raspunde de activitatea desfasurata in
cadrul biroului financiar-contabilitate, conform structurii prevazute 1in
organigrama, in concordanti cu bugetul de venituri si cheltuieli aprobat al
institutiei, cu reglementirile aplicabile in domeniu si in corelatie cu
standardele de performanti stabilite de manager;

- solicita din partea compartimentului financiar-contabilitate fundamentarile ce
stau la baza proiectului de buget si bugetului initial de venituri si cheltuieli,
precum si alte fundamentiri necesare derulirii activitatii institutiei;

- avizeaza fundamentirile si le inainteaza managerului spre aprobare;

- solicita aprobarea inanagerului pentru fundamentarile ce au fost luate in
calcul la BVC,

- Intocmeste BVC anual si trimestrial

- fundamenteaza si sustine propunerile de angajamente bugetare din domeniul
sau de activitate;

- avizeaza propunerile de angajare, promovare, sanctionare sau desfacere g
contractelor de munca pentru salariatii din biroul pe care-] coordoneazi in
conditiile legii;



asigurd si rdaspunde de intocmirea / actualizarea fiselor de post pentru
personalul subordonat, precizand atributiile, sarcinile sl activitatile aferente in
conformitate cu atributiile cuprinse in Regulamentul de Organizare sl
Functionare si legislatia aplicabild domeniilor aflate in subordine:

asigurd si raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare a
personalului din subordine:

raspunde de fundamentarea efectudrii orelor suplimentare si de incadrarea
acestora in limita admisa de lege pentru personalul din subordine;

avizeaza pontajele lunare ale intregului personal subordonat:

asigurd si raspunde de evaluarea calitativi si cantitativa a personalului
subordonat; face evaluarea personalului din cadrul activitatilor subordonate;
priineste si propune solutii privind contestatiile si reclamatiile personaluluj
din subordine cu privire la evaluirile realizate si a relatiilor de muncé;
Inainteaza propunerile structurii de conducere superioare;

raspunde de planificarea si realizarea concediilor de odihna, pentru personalul
din subordine, conform planului aprobat de manager;

asigurd si raspunde de elaborarea de norme si proceduri de lucru privind
activitatile coordonate;

identificd solutii si face propuneri privind activitatea coordonatd, pe care le
Inainteaza managerului spre analiza si dezbatere in Consiliul Administrativ;
coordoneaza si raspunde de intocmirea proiectului de buget si bugetului
initial de venituri si cheltuielj al Institutiei, In urma primirii fundamentirilor
din partea structurilor organizatorice, fundamentiri aprobate de managerul
institutiei, in conformitate cu programele cadru si proiectele propuse in
Proiectul managerial;

verificd respectarea si aplicarea legislatiei in vigoare privind utilizarea
mijloacelor materiale si banesti ale institutiei;

raspunde de fintocmirea si transmiterea diferitelor situatii solicitate de
directiile de resort din cadrul aparatului de specialitate al”~ Primaruluj
Municipiului Craiova; '

intocmeste, lunar, rapoarte citre conducerea institutiei, privind executia
bugetari si modul de respectare a procedurilor de lucru privind domeniul siu
de activitate;

coordoneazi si raspunde de intocmirea circuitului intern al documentelor la
nivelul intregii institutii;

organizeaza, coordoneaza si raspunde de activitatea de post calcul, pe
productii artistice; urmireste sl raporteazd 1incadrarea in prevederile
contractului de management si Bugetul de venituri si cheltuieli aprobat; _
analizeaza evolutia cheltuielilor generale si urmareste derularea bugetului pe
proiecte de investitii;

raspunde de utilizarea veniturilor proprii si a subventiei repartizate in
concordanta cu Bugetul de venituri si cheltuieli aprobat; '

verifica rezultatele inventarierii conturilor din bilant;

avizeaza situatiile financiare trimestriale si  anuale ale institutiei,
monitorizand riscul de lichiditate, incadrarea in - indicatorij bugetului de
venituri si cheltuieli; propune masuri de prevenire si remediere daci este
cazul;



- acorda asistentd si face observatii, la formalizarea si fundamentarea cerintelor

economice pentru diferite projecte; |

- umareste operatiunile de plati pana la finalizarea acestora st raspunde de

efectuarea acestora in termen si de incadrarea in prevederile bugetare,

contractuale si legale;

- stabileste principiile activititii de control de gestiune pe care le supune

aprobarii managerului, coordonand si raspunzand de aplicarea lor;

(7) Are atributii legate de Controlul financiar preventiv propriu conform
reglementarilor legale in vigoare, asupra operatiunilor ce decurg din executia
bugetard la titlul Il - bunuri si servicii - , titlul X — alte cheltuieli si titlul XII —
active nefinanciare. , ‘

Verificd, pentru toate operatiunile ce fac obiectul CFPP:

- existenta actelor justificative pentru operatiunile supuse CFPP

- existenta vizelor, certificarilor, aprobarilor, altor semnituri legale

- stabilirea corectd a sumei propusa pentru plata '

- Incadrarea sumei propusa pentru plata in nivelul creditelor bugetare

- corespondenta datelor din ordonantarea de platd cu cele din actele

Justificative ‘

- corespondenfa dintre continutul actelor “Justificative in ceea ce priveste

cantitatea, calitatea, pretul, termen de livrare, mod de plata

Art.37

(1) Serviciul Resurse Umane Contabilitate-Marketing este coordonat de un
Sef Serviciu si functioneazi in subordinea Contabilului Sef, avand in componenta
personal cu studii superioare economice, juridice-H.R, marketing-comunicare:

o Economist (3)

o Referent de specialitate (7)

o Impresat Artistic

o Secretar PR (2)

o Grafician ‘

(2) Sef Serviciul Resurse Umane Contabilitate—Marketing are urmatoarele
atributii principale:

- intocmeste  anual bugetul institutiei la capitolul,,Cheltuieli  de

personal,,urmarind impartirea lui pe trimestre cu respectarea incadrarii in

resursele bugetare alocate acestei destinatij '

- urmareste incadrarea in prevederile bugetare alocate cheltuielilor generate de

contractele incheiate cu colaboratorii interni sau externi in baza Legii dreptului

de autor si a drepturilor conexe ori a Coduluj Civil.(contract de executie
muzicala,contract de prestatie artistica)

- are atributii pe linia CFPP privind Titlul I Cheltuielj de Personal Titlul II
Bunuri si servicii-art.20.30.30 contracte incheiate in baza Legii 8/1996 drepturi
autor Titlul XI Alte cheltuieli art.5940 sume aferente persoanelor cu handicap
neincadrate . |

- urmareste operarea (actualizarea si modificarea) datelor privind cheltuielile
de personal si cele cu colaboratorii interni sau externi in sistemul Forexbug

- stabileste drepturile salariale ale fiecaruj angajat al institutiei in raport cu
pregatirea,vechimea,evaluarea profesionala

- urmareste indexarea si majorarea salariilor de baza conform legislatiei



- urmareste incadrarea in numarul de posturi stabilit anual prin organigrama
elaborata de manager si aprobata de catre Consiliul Local ‘

- participa la stabilirea structurilor organizatorice ale institutiei elaborand statul
de functii in conformitate cu organigrama institutiei

- face propuneri si fundamentari privind proiectul de buget si bugetul de
venituri si cheltuieli al institutiei pentru cheltuieli de personal o
- intocmeste si duce la indeplinire impreuna cu consilierul juridic deciziile
managerului privind:angajarile,promovarile sanctionarile si alte modificari de
drepturi salariale ale personalului din institutie precum si de constituire a
comisiilor de examinare, comisiilor de contestatiiale concursurilor pentru
ocuparea posturilor vacante

- organizeaza concursuri si &xamene de incadrare a personalului pentru posturile
vacante din cadrul institutiei in conformitate cu legislatia in vigoare
- intocmeste prognoza platilor in numerar a salariilor si colaboratorilor institutiei
- opereaza datele personalului angajat din institutie in sistemul Revisal
- verifica dosarele candidatilor inscrisi la concursurile de angajare prezentandu-
le comisiei de examinare
- urmareste si verifica elaborarea documentatiei fiecarui concurs de angajare
urmarind incadrarea in prevederile legale de organizare si desfasurare a acestora
- urmareste incheierea contractelor de munca pentru salariatii nou incadrati
- urmareste si coordoneaza procedura de masurare si evaluare a performantelor
profesionale individule in conditiile impuse de lege
- propune conducerii institutiei utilizarea rezultatelor obtinute din evaluari
definind profiliul,competentele si abilitatile corespunzatoare fiecarui post:

- bromovarea personalului in grade si trepte profesionale in conformitate cu
legislatia in vigoare si cu incadrarea in fondurile alocate cheltuielilor cu salariile
prin buget

-elaboreaza strategia de pregatire continua a personalului prin stabilirea unui
plan de perfectionare si prin evaluarea resurselor financiare necesare acestui
scop ‘ '

- raspunde de eficienta si calitatea lucrarilor executate in cadrul biroului la
termenele stabilite prin reglementari interne sau prin alte acte normative

- rapunde de consemnarea corecta si la timp a oricarei operatii care afecteaza
patrimoniul institutiei si de inregistrarea cronologica si sistematica in evidenta
contabila a documentelor justificative in conformitate cu prevederile legale in
vigoare

- raspunde de respectarea disciplinei de casa,a regulamentului operational de
casa si a celorlalte dispozitii privind operatiunile cu numerar,efectuand personal
sau prin alta persoana imputernicita controlul casieriei

- intocmeste aprecieri asupra activitatii desfasurate de personalul din subordine
si propune pentru promovare si stimulare pe cei mai buni

- raspunde de buna pregatire profesionala a salariatilor din subordine si propune
masuri pentru perfectionarea cunostintelor acestora

(3)Economist-contabilitate are urmatoarele atributii principale:

- conduce evidenta mijloacelor fixe realizand urmatoarele obiective:

-urmareste semnarea proceselor verbale de receptie a mijloaceloe fixe de catre

toti membrii comisiei de receptie precum si de catre gestionarul primitor
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-intocmeste procesele verbale de casare in baza documentelor aprobate de
directiune si urmareste semnarea acestora de catre toti membrij comisiei,precum si
de catre gestionarul respectiv

-opereaza miscarile mijloacelor fixe in Registrul numerelor de inventar pe
categorii de mijloace fixe si urmareste concordanta acestuia cu fisele analitice si
sintetice

-opereaza miscarile mijloacelor fixe in fisele de cont analitic pe fiecare
categorie urmarind inscrierea corecta si completa a tuturor elementelor de referinta

- conduce evidenta obiectelor de inventar in folosinta,inregistrand cronologic si
sistematic,in fisele de cont analitic toate miscarile acestora precum si toate
elementelor inscrise in actele de predare-primire si supravegheza acestori miscari in
PC.Inregistrarile se opereaza pe gestiuni,iar in cadrul gestiunilor pe spectacole se
verifica concordanta lor cu fisa de cont sintetica

- Intocmeste situatia comparativa intre cheltuielile estimative si cele efectiv
realizate pentru premiere

- intocmeste devizele la nivel de consum real pentru premiere si refaceri
urmarind concordanta acestora cu devizele estimative

. - participa la operatiunile de inventariere,valorifica si supravegheza aceasta
actiune la termene fiind numita prin dispozitia directiunii

- intocmeste note contabile

- conduce evidenta gestiunilor de materiale, obiecte de inventar si mijloace fixe

-materiale de intretinere si gospodarie
-materiale cu caracter functional
-ambalaje
-materiale in prelucrare la atelierele proprii si la terti
-obiecte de inventar in magazie
- obiectivele pe care le urmareste in cadrul acestei activitati sunt urmatoarele:

- Intocmeste zilnic notele contabile de intrare a materialelor pe baza notelor de
intrare-receptie,verificand daca acestea au fost corect completate:

- data,denumirile,unitatile de masura,cantitatile,preturile si valorile sunt corecte
si corespund cu cele din actele de expediere ale furnizorului,semnaland
gestionarului eventuale neconcordante

- actele sunt semnate de catre gestionar precum si de catre comisia de receptie

- opereaza aceste note contabile in fisele de cont analitic in ordine
cronologica,verificand corectitudinea inregistrarilor

- Intocmeste notele contabile privind iesirile de materiale,contabilizand separat
actele de iesire,in functie de categoria lor

- verifica actele de iesire sa fie corect completate si semnate de gestionarul care
a eliberat materialele,de persoana care le-a primit cat i de seful compartimentului
de resort in care se folosesc materiale respective

- opereaza in fisele de cont analitic toate iesirile de materiale si
stabileste,verificand corectitudinea lor

- urmareste actele de predare —primire a obiectelor de inventar rezultate in
urma prelucrarii materialelor in ateliere, pe fiecare gestiune care urmeaza sa se
incarce cu ele si deasemenea pe spectacole, iar denumirile se completeaza conform
devizului estimativ specificandu-se si unele materiale specifice care au intrat in =~ -
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- competenta obiectelor realizate, pentru o mai usoara identificare a acestora cu
ocazia inventarierilor , ‘

- urmareste ca actele de predare primire sa tie semnate de toti membrii comisie;
de receptie, precum si de catre gestionarul primitor,iar obiectele sa fie corect
repartizate pe gestiuni;contabilizeaza aceste acte la timp si cronologic in ordinea
realizarii obiectelor respective

- face lunar analiza stocurilor si in special a celor din fisele de cont ale fiecarui
atelier de productie si remediaza eventualele erori

- efectueaza cel putin o data pe an confruntarea stocurilor din fisele de magazie
cu cele din fisele de cont analitic ale materialelor si corecteaza eventualele
neconcordante vy

- participa la operatiunile de inventariere la termenele si in cadrul comuisiilor in
care a fost numita prin dispozitia directiunii

- calculeaza amortizarea mijloacelor fixe.-.

- pune la dispozitia conducerii toate documentele si datele necesare intocmirii
unor raporturi statistice,situatii diverse ce se solicita de catre ordonatorul de credite -
sau alte institutii de resort

- din dispozitia conducerii institutiei executa si alte sarcini in interesul
institutiei potrivit pregatirii si cerintelor postului )

- intocmeste documentele necesare operatiunilor cu bancile comerciale
Intocmeste ordonantarile de plata si ordinele de plata
efectuarea de plati si incasari in baza documentelor Justificative
intocmeste registrul de casa zilnic avand la baza documentele de incasare si

plata

- depunerea la trezorerie si bancile comerciale a documentelor de decontare

- ridicarea extraselor de la trezorerie si bancile comerciale s verificarea
sumelor decontate cu anexele justificative

- ridicarea imprimantelor necesare decontarii operatiunilor bancare

- depunerea la oficiul postal a mandatelor postale precum si a borderouiui
insotitor - %

- Intocmirea borderourilor de decontare a mandatelor postale

- depunerea la banca a ordinelor de plata catre furnizori pe care le intocmeste
insotite de ordonantarile aferente pentru fiecare furnizor in parte

- intocmeste zilnic fisele de clasificatie bugetara

- tine evidenta proiectelor culturale,a devizuluj efectiv

- efectueaza platile colaboratorilor conform documentelor intocmite

- ridica incasarile din vanzarea biletelor de la serviciul marketing

- depune in conturile institutiei deschise la trezorerie si bancile sumele de bani
incasate in numerar :

- Incaseaza valuta in registrul de casa in valuta

- depune documentele necesare la banca in vederea efectuarii schimbului valutar

- Intocmeste referate de necesitate pentru biroul resurse-umane contabilitate

- tehnoredacteazi orice lucrare specifics activitatii compartimentului din care
face parte

(4)Economist-resurse umane are urmitoarele atributii principale:
- transmite in forma electronica declaratiile;



- 100,pentru impozitul datorat de colaboratorii nerezident; si pentrul fondul de
handicap

- 112, pentru impozitul si contributiile obligatorii pe sectiunea retineri la salarii
st colaboratorii interni

- transmite electronic declaratia 207 pentru colaboratorii nerezidenti

- calculeaza si retine impozitele si contributiile de asigurari sociale obligatorii
conform legislatiei in vigoare pentru salariatii institutiei

- calculeaza avansurile la concediile de odihna anual sau ori de cate ori este
nevoie

- introduce retinerile salariatilor in statul de plata conform documentatiej
primite de la terte persoane juridice :

- prelucreaza si repartizeaza sumele din centralizatorul de salarii pe articole de
clasificatie

- emite si inainteaza la plata forma finalg a statelor de plata si centralizatoarelor
pentru salariatii institutiei

- calculeaza si emite statele de plata si centralizatoarele pentru colaboratorii
institutiei,conform onorariilor stabilite de catre conducere

- calculeaza si retine impozitul si contributiile sociale obligatorii Ia statele de
plata pentru colaboratorii intern; sj externi,conform legislatiei in vigoare.

- centralizeaza nominal, lunar si anual toti colaboratorii internj si externi ai
Institutiei

- Intocmeste lunar dosarul cu toata documentatia care sta la baza platii salariilor

- arhiveaza contractele colaboratorilor institutiei care stau la baza statelor de
plata

- editeaza si listeaza fluturasii pentru salarii

- intocmirea statelor pentru salarii cu plata prin carduri bancare

- calculeaza concediile medicale salariatilor institutiei

(5)Referent de specialitate-contabilitate are urmatoare]e atributii principale:

- gestionarea disponibilitdtii in conturi |a bénci si in casi (lei'si valutd);

- Intocmirea In ordinea cronologici a jurnalului operatiunilor care se fac prin
casa si banca institutiei bugetare;

- Intocmirea notelor contabile privind operatiunile de cas3 s1 bancd,inregistrarea
facturilor fara incarcare gestiune verificand actele care stay |a baza inregistrarilor
atat sub aspectul formei cat $i a continutului economic. Pentry aceasta se va primi
de la casieria unitétij Registrul de casd impreuni cu toate actele de incasdri si plati,
semnand pe originalul acestuia;

- urmaérirea constanti a extraselor de conturi din trezorerie si banc3, existand
cont de disponibil pentru operatiuni in lei si valut, precum si verificarea actelor
anexate;

Intocmirea si urmarirea fiselor de operatiuni bugetare

- urmdrirea in permanentd a moduluj de realizare a veniturilor proprii, ludndu-se
in calcul facturile emise st a contractelor in curs de derulare sl asigurarea Incasarii
contavalorii in termene legale;

- Intocmirea lunard sau atunci cind este necesar, pe baza figelor de operatiuni
bugetare, a situatiei contuluj de executie bugetari;
- intocmirea lunara a notelor contabile privind salariile



- analiza lunard a conturilor, verificarea eventualelor erori, precum si lichidarea
soldurilor acolo unde este cazul, intocmirea balantei analitice a conturilor de "Alte
valori”.Debitori”,"Creditori",”Fumiz'ori",”C[ientj";

- Inregistrarea zilnicd in fise de cont analitice pentru operatiuni diverse;

- verificarea si compararea lunar a balantei de conturi sintetice cu balanta de
conturi analitice:

- participarea la efectuarea inventarierii patrimoniului $i Intocmirea anuala a
Registrului de inventar:

- Intocmirea lunard a Registrului Jurnal-general pe baza notelor
contabile

- gestionarea fiselor individuale a garantiilor materiale ce se retin pentru
gestionarii institutiei '

- intocmirea Situatiei financiare lunare trimestriale st anuale ce cuprinde: cont
de executie bugetard a institutiei publice (cheltuielile fiind detaliate in capitole si
subcapitole conform fiselor pentru operatiuni bugetare), disponibil din mijloace
banesti cu destinatie speciala (garantiile materiale), situatia creantelor si datoriilor si
situatia platilor restante

- Intocmirea lunari si trimestriala situatiilor de sustinere a bilantului, acestea
fiind: Situatiile privind efectuarea cheltuielilor bugetare angajate, Raport explicativ
la situatia financiar3, Situatia principalilor indicatori culturali sl economici, Situatia
activelor imobilizate la valoare bruti

- furnizeaza datele contabile pentru anexele la bilant ce trebuiesc depuse in data
de 01 si 10 ale fiecarei luni

- punerea la dispozitia contabilului-sef toate documentele si datele necesare
Intoemirii unor raportiri statistice, situatii diverse, corespondenti ce se solicita de
catre ordonatorul de credite sau alte institutii de resort.

- din dispozitia conducerii institutiei executa si alte sarcini in interesul
institutiei potrivit pregattirii si cerintelor postului :

- Inregistrarea si operarea mijloacelor fixe in Registrul de mijloace fixe si
inscriptionarea acestora; o

- angajamentele bugetare ce se reflectd in conturile extrabilantiere;

- Inregistrarea contabild a garantiilor materiale:

- evidenta si inregistrarea veniturilor incasate in numerar(venituri proprii, taxa
de timbru, S

crucea rosie);

- virarea taxelor si impozitelor datorate ;

- opereaza fisele de magazie: intrari, iesiri, verificare, ordonare pe calculatorul
din dotare.

- Intocmeste si completeaza fise de magazie, registre de intrare-iesire, procese-
verbale de predare-primire, bonuri de consum, raportéri statistice sau economice,
alte documente specifice;

- efectueazd modificarile ale acestor documentelor la fiecare miscare a
bunurilor din gestiune;

- tine evidenta pe analitice a materiilor prime si auxiliarelor, deschizand pentru
fiecare in parte o fisd de magazie;

- opereaza in programul de gestiune datele referitoare la stocuri;

- intocmeste si completeaza listele de inventar;
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- verifica corectitudineg intocmirij documentelor $i rectifici Inregistrarile
eronate. _ |
- - din dispozitia conducerii institutie; executa si alte sarcini in interesul
institutiei potrivit pregatirii si cerintelor postului.

(6)Referent de Specialitate-resurse umane are urmatoarele atributjj principale:

- Impreuna cu sefy] biroului,intocmeste anual proiectul de buget,respectiv
bugetul pentru cheltuielile de personal.,

- analizeaza periodic situatig platilor la salarii s face propuneri de virare in
cadrul bugetuluj [a capitolul ,,cheltuieli de personal,,in functie de necesitatj

- Intocmeste [unar situatia recapitulativa pentry salari

- raspunde de monitorizarea cheltuielilor de personsl si transmitera dateloy
lunar si trimestrial prin programul SICO -

- calculeaza propunerile de angajare pentru codurile de clasificatie in mod
cronologic si le inregistreaza in fisele de operatiunj bugetare asigurandu-se
Incadrarea in cheltuiel;

- calculeaza Junar pe baza propunertlor sefilor de compartimente si in functie de
brezenta,sporul pentru conditi; grele,respectiv conditij periculoase sau vatamatoare
de munca,de care beneficiaza personalului angajat conform legii

i @ actualizeaza si modifica datele privind cheltuielile de personal si cele cy
Colaboratorii intern] sj externi ai institutiei in sistemul F orexebug

- intocmeste decontu] cheltuielilor de deplasare pentry salariatii care pleaca in
interesul serviciului(diurna, transport,cazare)

= S€ ocupa de declarareg colaboratorilor extern; nerezidenti la organuy] fiscal,de
cate ori este cazyl

- tehnoredacteaza orice lucrare specifica activitatii comparimentului din care
face parte

- este secretar g Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica g dezvoltarii - sistemnulyi de control intern/managerial,urmérind
implementarea reglementarilor din acest domeniu la nively] tuturor structurilor din
institutie, g

- Se ocupa de raportirile semestriale si anuale prevazute de Ordin nr. 600/2018
privind aprobarea Codului controlulyj intern managerial a entitatilor publice
conform Normelor metodologice privind coordonarea, indrumarea metodologici si
Supravegherea stadjulyj implementirii si dezvoltarii sistemuly; de control intern
managerial la entitatile publice

- are alitatea de membry consilier responsabi] pentu implementares Strategiej
Nationale Anticoruptie( SNA)2021-2025

- Participa si elaboreazg documentele fiecesare  evaluarii  performantelor
profesionale individuale in conditiile impuse de lege e

- elaboreazi Impreuni cy ceilalti membrij aj Comisiei << monitorizare,
coordonare, indrumare - metodologici 3 dezvoltari _sisteiulu  de contro]
intern/managerial  PROGRAMUL, DE DEZVOLTARE  anyg] SI urmiregte
respectarea termenelor stabilite de acesta, o

- elaboreazi i revizuieste impre- Cu seful de SEIVICIu procedurile de luery
pentru serviciul Resurse Uma-- -uontabllhtate-Marketmg

- elibereaza adew 1€ Personalulyj angajat



- este responsabil cu codul etic de conduitd fiind consilierul de etica in
institutie . _ _

- este responsabil cu evidenta si gestionarea riscurilor la nivelul serviciul
Resurse Umane Contabilitate Marketing

- participd la elaborarea si revizuirea periodicd a Regulamentului Intern,
Contractului Colectiv de Munca la nivelul institutiei si a Regulamentului de
Organizare si Functionare

- indeplineste rolul de persoana de contact in relatia cu Directia de Integritate
din cadrul Primariei Municipiului Craiova

- participa alaturi de persoanele cu functii de conducere la elaborarea si
actualizarea tuturor fiselor de post ale angajatilor institutiei,

- intocmeste deciziile institutiéi si le aduce la cunostinta persoanelor
insarcinate sa le duca la indeplinire

- este secretar al Consiliului de Administratie al institutiel

- este responsabil cu declaratiile de avere si interese ale personalului de
conducere din cadrul Operei Roméane Craiova si se ocupd de afisarea acestora

- intocmeste referate de necesitate pentru serviciul resurse umane
contabilitate-marketing

- tehnoredacteaza orice lucrare specifica activitatii compartimentului din care

‘face parte

- din dispozitia conducerii institutiei executa si alte sarcini in interesul
institutiei potrivit pregatirii si cerintelor postului.

- opereaza datele personalului angajat din institutie in sistemul Revisal

- calculeaza concediile medicale salariatilor institutiel

(7) Referent de specialitate marketing-comunicare are urmatoarele atributii
principale:

- Inregistreaza in registrul intrare/iesire toate documentele care intra/ies
in/din institutie;

- fInregistreaza in registrul valeric toate referatele de necesitate cu valoare din
institutie; '

- primeste, inregistreaza si distribuie corespondenta ce intra in institutie;

- primeste si distribuie mesajele telefonice;

- completeaza si inregistreaza ordinele de deplasare in registrul special,
pentru personalul care efectueaza deplasari in interesul institutiei;

- tehnoredacteaza toate lucrarile solicitate de directiune;

- Intocmeste, in limita competentelor, lucrarile repartizate de seful serviciului
din care face parte;

- la solicitarea managerului, directorului artistic si directorului tehnic, tine
legatura prin mail cu partenerii staini, rispunzénd mesajelor acestora in limba
engleza;

- prin locatia unde isi desfdsoard activitatea, poarta discutii de protocol,
telefonice si directe in limba engleza si limba italiand cu colaboratorii invitati al
institutiet;

- intocmeste documentele cétre institutii la solicitarea oricdrui compartiment
(rapoarte ISU, adrese, procese-verbale, Instiintari) folosind tehnica aflaté in dotare;

- oferd, cu promptitudine, informatii legate de activitatea institutiei si in sciopul
promovarii acesteia.

46



(8) Impresarul Artistic are urmétoarele atributii principale:

- functiomeaza ca agent de vanziri de spectacole(inclusiv in  deplasiri),
procedeaza la vanzarea biletelor de spectacol prin casieria deschisa publicului cat si
in diverse institutii, ocupandu-se de relatii cu publicul prin.furnizarea de informatii
despre produsele culturale ale Operei citre client si potentiali clienti,

- asigurd activitatea de vanzare a biletelor online prin intermediul site-ului
bilete.operacraiova.ro,

- introduce in sertarul site-ului Operei, diagrama sililor pentru spectacolele
lunare,

- verifica disponibilitatea de locuri - locuri vandute, locuri rezervate,

- verifica zilnic stadiul rezervirilor si solicitd reconfirmarea lor in cazul in care
nu sunt clarificate conditiile,

- asigwrd fluxuri de comunicare constante cu partenerii institutionali

- monitorizeaza in colaborare cu colegii continutul paginii electronice a Operei,
principala interfata de comunicare cu beneficii privind activitatea sa prin canalele
oficiale ale institutiei(Facebook, youtube, alte canale de socializare),

- informeata publicul cu privire la schimbrile, realizarile Operei pentru a crea
~“s1 mentine un climat de Incredere cu publicul sau, climat care sa asigure un feed-
bak, indispensabil in demersurile ulterioare ale institutiei,

- urmareste feedback-ul spectatorilor cu privire la spectacolele Operei pe pagina
de facebook a institutiei,

- poartd discutii dn vederea dezvoltarii, promovirii s1 informarii asupra
activitafii institutiei pe canalele online in vederea implementarii strategiei de
promovare online

- asigurd un numar cdt mai mare de spectatori la matinee si la reprezentatiile
Operei la sediu si la deplasieri,

- implementeaza mijloace de dezvoltare a activitatii de difuzare a biletelor prin
definirea publicului tintd in functie de varsta si de educatie, -

- raspunde de impresarierea productiilor artistice ale institutiei prin intocmirea
de propuneri de oferte pentru spectacolele institutiei,

- prospecteaza piafa artisticd pentru identificarea potentialilor beneficiari,

- sustine ofertele de prestatie artistica in fata clientilor,

- promoveaza prin toate mijloacele care-i stau la dispozitie spectacolele Opereli,
la sediu si oriunde in tara,

- claboreazd si pune in practicd strategii de promovare si de atragere a
publicului,

- Indeplineste atributii operationale, de executie in domeniul politicilor Operei,
de plasare, de distributie si de promovare a productiilor proprii,

- contribuie la dezvoltarea schimburilor si cooperarii cultural-artistice pe plan
local, national, international,

- participd la organizarea de manifestari cultural-artistice proprii sau in
colaborare cu alte institutii partenere,

- participa la manifestarile artistice ale institutiei cu competentd, promtitudine,
amabilitate, solicitudine, tact si o finutd adecvati,

(9) Secretarul PR are urmitoarele atributii principale:

47



- redacteaza comunicatele de presa si raspunde de efectuarea anunturilor prin
mijloace mass media, afisaje si alte procedee de reclama:

- tine legdtura permanent cu institutiile mass-media (Radio-Televiziuni locale
si nationale, presa locala si nationald), prin comunicate de presa diferentiate,
pentru o cat mai variaté publicitate, privind noutatile aduse de fiecare eveniment,
ce urmeaza a se desfasura sub sigla Operei ;

- difuzeaza mass - mediei siptamanal si lunar, programul de spectacole,
facand publicitate interpretilor (invitatilor speciali), ce vor evolua;

- se intereseaza in timp util de modificérile ce pot surveni in programul operei
(titluri, distributii, data, ora, etc.);

- se ocupd de actualizarea SITE-ul de Internet al Operei;

- redacteazd si predd materialul scris, necesar realizarii afiselor si panourilor
publicitare pentru ca spectacolele sa fie promovate in timp util;

- organizeaza eventuale interviuri cu artistii-sau cu conducerea institutiei;

- ofera informatii si promoveaza imaginea institutiei prin retele de social
media; A

- poarta discutii in vederea dezvoltérii, promovarii si informarii asupra
activitatii institutiei pe canalele online in vederea implementarii strategiai de
promovare online; - T el

- se preocupa de cresterea audientei si atragerea publicului Spectator , corelate
cu identificarea preferintelor sale ;

- asigura fluxuri de comunicare constante cu partenerii institutionali;

- informeaza publicul cu privire la schimbarile, realizarile operel, pentru a
crea si mentine un climat de incredere cu publicul sau, climat care sa asigure un
feed-back, indispensabil in demersurile ulterioare ale institutiei;

- urmareste feedback-ul spectatorilor cu privire la spectacolele operei pe
pagina de facebook a institutiei;

- are calitatea de gestionar,

- face parte din comisia de inventariere : -

- participd la manifestarile - artistice ale: institutiei cu competent,
promptitudine, amabilitate, solicitudine, tact si o tinut adecvati;

- participd la cursuri de perfectionare. :

- din dispozitia conducerii institutiei executa orice alte sarcini in legaturd cu
profesia precum si alte sarcini in interesul institutiei (in limita competentelor
sale).

- se interzice cu desdvérsire consumarea bauturilor alcoolice in institutie sau
venirea in stare de ebrietate la serviciu

- se interzice vorbitul in culise In timpul repetitiilor sau spectacolelor, precum
si desfégurarea de alte activitati ce ar putea deranja buna desfasurare a activitatii -
artistice.

- se interzice cu desavérsire denigrarea numelui institutiei $i a activititii
acesteia. :

(10) Graficianul are urmétoarele atributii principale:

- Intretine echipamentul tehnic aflat in dotarea biroului;
- urmareste folosirea adecvata a echipamentului de lucru;
- acorda consultantd in folosirea echipamentului;

- asigurd functionalitatea softurilor existente;
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- recomanda imbogitirea si actualizarea dotarii cu hard si soft:

- solutionarea problemelor legate de gestionarea electronici a datelor;

- intretinere si utilizare echipament multimedia: '

- aslgurarea comunicarii electronice st accesului la internet al angajatilor operei;

- design grafic layout pagini web

- realizare pagini web in HTML/PHP/CSS/JavaScript

- actualizarea site-ului institutiej

- salvari de siguranta ale site-uluj s; administrarea acestuia

- prelucrare imagini

- creare sigle, antete

- proiectarea structurii aplicatiilor web

- testarea produselor create

- scanare imagini

- retusarea imaginilor folosite

- stabilirea formatului final a] materialelor care vor fi publicate(asezare in
pagind, scanare, reproducerea st prelucrarea imaginilor);

- acordarea de asistent3 i sprijn in realizarea materialelor publicitare;

- raspunde material de gestiunea mijloacelor fixe din fisa personald de inventar;

- este consultat in vederea achizitionarii de noj echipamente-de calcul pentru alte
compartimente ale Operei Romane Craiova;

- efectuarea activitatii de aprovizionare cu echipamente de tehnica de calcul
(calculatoare, Imprimante, video-proiectoare, etc.) si consumabile aferente acestora
(hartie, dischete, folij transparente, tonere, etc) necesare pentru Indeplinirea
activitatilor pe care le are de indeplinit.

Art.38
(1) Serviciul administrativ, aflat in subordinea Contabilului Sef, este condus
de un Sef Serviciu.
(2) Sef Serviciul Administrativ are in subordine:

I. Compartimentul Intrtinere si Reparatii care are ca objectiv principal
asigurarea deservirii, intretinerii si functionarii imobilelor aflate
in administrarea institutiei, inclusiv a utilitatilor acestuia, avand
in componenta:

= Analist IT
- Supraveghetor sals
- Plasatoare (4)
- Muncitor Calificat
II.Compartimentul P.S.U executs st raspunde de asigurarea conditiilor si
cerintelor de pazi, PSI si mediu, In cadrul institutiei,avand in componenta 2
inspectori de specialitate sj trej muncitori calificati
(3) Seful serviciului administratiy are urmatoarele atributii principale:
- coordoneaza, indrumai si controleazi activitatea legati de executarea tuturor
lucrarilor de construc{ii-montaj ce i se incredinteaza;
- urmareste folosirea economica si rationald a materialelor;
- In colaborare cu celelalte compartimente stabileste consumurile pentru
lucrarile ce urmeazi a fi executate;
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- urmareste si rdspunde de executarea lucrarilor de reparatii in bune conditii
tehnice si de calitate si conform documentatiei tehnice de executie (devize, proiecte,
schite); ' ‘

- este direct raspunzitor de realizarea sarcinilor ce-i revin si face propuneri
pentru imbunatatirea modului de lucru; ,

- In functie de resursele umane sl materiale existente propune termene de
executie a lucririlor de reparatil si raspunde de respectarea calitatii, de materialele
folosite si de respectarea termenelor de executie;

- In cazul in care capacitatea de lucru nu poate satisface intregul volum aferent
executdrii lucrarilor de reparatii si intretinere, anunta din timp seful ierarhic superior
in vederea ludrii misurilor Necesare pentru executia la timp si de calitate a
Aucrarilor; u

- Intocmeste documentatia tehnici de executie (proiect, devize, schite) pentru
lucrarile de reparatii ce se vor executa In regie proprie;

- tine legatura cu consultantul din serviciul extern pentru sinatate s1 securitate
in munca si pune in practici in institutie toate sarcinile trasate de serviciul extern pe
linia sanatatii si securitatii in munci; tine evidenta tuturor actelor incredintate de
acesta. -

- ©sle responsabil de relatia cu societatea care asigurd paza Operei Roméne
Craiova.

- are in gestiune patrimoniul institutiei, tine evidenfa raspandirii gestiunii sl a
altor valori materiale ale institutiei si, dupi caz, le repartizeaza pe compartimente de
munca cu subinventar;

- perfecteaza formele si le prezinta la semnat cu privire la transporturile pentru
deplasari ale personalului din institutie (ordinul de deplasare,BCF), dotarea
institutiei, contracte cu persoane juridice (intreprinderi de difuzare a apei, energie
termicd, electrice, etc) si urmareste realizarea acestora;

- intocmeste si supune spre aprobare graficul reparatiilor curente si capitale ale
cladirilor si anexelor; :

- preia in administrare bunurile institutiei cu exceptia celor care sunt obiectul
activitatii scenice, avand in acelasi timp si calitatea de gestionar;

- are In subordine personal de deservire generald (lacatusi mecanici ), precum si
personalul operativ (controlori, plasatoare si garderobiere) cu care asigura
intrefinerea si functionarea centralei termice si de avertizare-semnalizare &
instalatiilor electrice din institutie, instalatiilor sanitare si de incalzire, precum si
curatenia imbile]or, grupurilor sanitare, curtii etc;

- 1a masuri pentru respectarea Regulamentului de Ordine Interioara, organizeazi
$1 urmdreste evidenta prezentei personalului din subordine, absentele, invoirile s
concediile de odihna sau medicale, intocmeste pontajul dupa procedurile legale;

- organizeazd paza si ordinea, securitates institutiei si ia masuri legale de
prevenire a incendiilor instruind personalul si ingrijindu-se de dotarea lui cu
echipamentul, aparatura sl materialele necesare;

- duce la indeplinire toare dispozitiile conducerii in legaturd cu sarcinile
protocolare ale institutiei fatd de diversi colaboratori sau alti invitati in spectacole;

- impreund cu personalul de sald, interzice cu desdvarsire ca in sala de
spectacole sa se introduci scaune suplimentare si nici stationarea in picioare a
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persoanelor in timpul spectacolelor, fac exceptie lojele in care se admit un numar
limitat de scaune; 7 ‘

- ca membru al comisiei de analizi, avizare si valorificare a fondurilor fixe,
precum si pentru declararea unor bunuri, urmareste modul cum se aplica prevederile
legale;

- urmareste folosirea corectd a scrumierelor metalice in spatiile special
amenajate conform legislatiei;

- permanent, va instrui personalul din subordine privind colectarea tuturor
deseurilor in locuri corespunzitoare si apoi predate spre valorifcare;

- zilnic, controleaza personalul din subordine, si dispune masuri de prevenire a
furturilor, degradarilor si a altor acte de indisciplina;

- interzice si informeaza conducerea de tentativa de scoatere din institutie a
oricaror bunuri fara aprobarile de rigoare si dispune masuri de blocare a cailor de
acces'in institutie, care ar putea facilita furturile, spargerile sau dosirile de bunuri;

- cu ajutorul organelor de conducere ale institutiei, interzice accesul
persoanelor straine in interes personal prin alte ciii de acces sau prin locuri interzice;

- executd lunar instructaj cu personalul de sala si de serviciu asupra masurilor
de prevenire a incendiilor si de evacuare a spectatorilor in caz de incendiu;

- urmareste ca energia electricd, apa, combustibilii si - materialele de
Intretinere sa fie consumate in mod rational;

- duce la Indeplinire toate dispozitiile in legaturd cu masurile ce se impun
prin intermediul personalului din subordine pentru intretinerea locurilor si
asigurarea ordinei, curdteniei si a disciplinei in sala de spectacole;

- primeste si rezolvd imediat orice sesizare care se referi la probleme
administrativ-gospodaresti;

- executd orice alte lucrari solicitate de directiune, ce tin de specificul de
activitate al compartimentului In care este incadrat;

- Intocmeste, semneazi, confirmi necesitatea, oportunitatea, realitatea,
exactitatea datelor si legalitatea operatiilor consemnate tn documentele prezentate la
viza de CFPP : |

- referate de necesitate pentru procuriri de materiale;

- referate de necesitate pentru efectuarea umor lucrari administrative sau
diverse reparatii;

- facturi de apa, gunoi, canalizare, energie electric, caldura, telefon, cazare
colaboratori si facturi de materiale pentru serviciul administrativ, bonuri de consum.

- este membru al Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial

- este responsabil cu evidenta si gestionarea riscurilor la nivelul Institutiei,
intocmind si revizuind Registrul Riscurilor la nivelul Operei Roméne Craiova

- este'prezent la repetitiile si spectacolele institutiei.

(4) Analist IT are urmatoarele atributii principale:

- asigurd asistenta tehnica compartimentelor care au activitate informatica

- activita{i de mentinere in stare de functionare a sistemului informatic:
Primire sesizari de probleme hardware, retea, software

- Instalare statii de lucru, programe, drivere, certificate digitale, configurare
statii etc
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- executa sarcini de implementare — exploatare a softurilor informatice ale
institutiel _ ‘ |

- determina necesarul de resurse si fundamenteaza realizarea si dezvoltarea de
baze de date

- configureaza si administreaza dispozitivele : routere, dispozitive de retea,

-deviruseaza calculatoarele institutiei

- tabileste nivelul de acces pentru utilizatorii retelei

(5) Supraveghetor Sala si Plasatoarea are urmitoarele atributii principale:

asigura intretinerea salii de spectacol, foaier etc.

- asigurd curatenia in toatd institutia;

- conroleaza, ca la terminarea spectacolelor sau repetitiilor s& nu rimana
geamurl, usi deschise etcy

- executd spalatul salii de spectacol, holuri, foaiere, zilnic sau ori de cate ori este
nevoie; : 2

- toaletele vor fi spalate zilnic si inainte de fiecare repetitie si spectacol;

- face controlul la intrarea in teatru a fiecarui spectator pentru ca accesul in sala
de spectacol sa se faca numai pe bazi de bilet;

- se prezinta la spectacol in tinuta corespunzitoare si are o atitudine respectuoasa
fatd de-spectatori; o

- trebuie sd cunoasci foarte bine diagrama salii de spectacol;

- in timpul spectacolului, riméne permanent in sala pentru a supraveghea modul
de pastrare al linistii si curiteniei;

- semnaleaza sefului ierarhic orice eveniment neplacut ivit in timpul spectacolului
sau dupd terminarea acestuia;

- trebuie s cunoasca foarte bine ce spectacol are loc in ziua respectiva si
distributia spectacolului pentru a putea da informatiile necesare spectatorilor;

- primeste spre vanzare programul de sald pentru care a doua zi face decontul
banilor incasati; ‘

- anunta compartimentului studii-muzicale situatia programelor de sal:

- usile de la sala se inchid ia gongul 3, la ora fixatd pentru inceperea
spectacolului, iar in foaiere vor arde numai luminile de serviciu;

- pregatirea sélii de spectacol va fi gata cu cel putin o ord Inaintea inceperii
reprezentatiei;

(6) Muncitor Calificat-Instalator are urmitoarele atributii principale:

- remediaza cu promptitudine defectiunile aparute la instalatiile aflate in grija sa.

- verificd, inainte si dupa fiecare spectacol, starea scaunelor existente in sala de
spectacole, semnaland si remediind orice defectiune aparuta.

- verifica toate instalatiile sanitare existente in institutie, semnaleaza defectiunile
aparute la acestea; solicitd sefului serviciului administrativ materialele necesare
pentru remedierea defectiunilor.

- verificé si remediaza toate defectiunile aparute la ferestrele si usile existente in
toatd institutia. |

- aduce la cunostintd sefului serviciului administrativ necesarul de materiale ce
trebuie aprovizionat in vederea remedierii defectiunilor aparute in institutie.

- controlul executarii lucrarilor de intretinere se face de citre seful serviciului
administrativ care urmdreste respectarea calitdtii si a termenelor stabilite pentru
fiecare lucrare.
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- raspunde de respectarea normelor de tehnica securitdtii muncii si a
instructiunilor de prevenire a incendiilor in Institutie.

- din dispozitia conducerii institutiei executd si alte sarcini in interesul institutiei
(in limita competentelor sale).

- se interzice cu desavarsire consumarea bauturilor alcoolice in institutie sau
venirea in stare de ebrietate la serviciu.

- se Interzice vorbitul in culise in timpul repetitiilor sau spectacolelor, precum si
desfasurarea de alte activitdti ce ar putea deranja buna desfisurare a activitatii
artistice.

- sd anunte din timp, cel putin cu 48 de ore inainte, absenta de la serviciu, iar in
cazurile de forta majori, si faci tot posibilul pentru a anunta in timp util lipsa de la
serviciu.

- se interzice cu desavirsire denigrarea numelu institutiei i a activititii acesteia.

- asigurd paza in perimetrul unitatii atunci cand i se solicita.

- hu paraseste locul de munca fard aprobarea conducatorului ierarhic.

- preia materialele de reparatie.
efectueaza lucrari de reparatii interioare s1 exterioare la toate corpurile cladirii.
efectueaza lucriri de reparatii si Intretinere a mobilierului, a usilor si a ferestrelor

(7)Compartiment P.S.U functioneazi in subordinea sefului -serviciului
administrativ, avand in componenta doi inspectori de specialitate si trei
muncitori calificati - PSI cu urmitoarele atributii principale:

- se vor mentine In permanenti libere ciile de acces s1 de evacuare.

- Se vor mentine in stare de functionare continui sistemele de alarma,
mijloacele si instalatiile de prevenire si stingere a incendiilor si sistemele de
alimentare cu apa pentru stingerea incendiilor.

- va avea grija ca depozitarea lichidelor combustibile si se facs numei in
locurile special amenajate.

- Va avea grija ca depozitarea lichidelor combustibile si se facs numai in
lecurile special amenajate. "o '

- este interzisa folosirea instalatiilor, masinilor, utilajelor sau materialelor de
stingere a incendiilor in alte scopuri decét cele pentru care sunt destinate.

- este interzisd folosirea in stare defecti sau Improvizatd a instalatiilor de
incalzit, iluminat si forta, precum si repararea sau modificarea cestora de citre
persoane neautorizate. | |

- este interzis fumatul in magazii, depozite si in orice loc cu materiale

combustibile, precum si aruncarea chibriturilor, resturilor de tigri in orice

locuri cu exceptia locurilor special amenajate pentru fumat.

- este interzisd executarea lucrarilor cu foc deschis in locurile de munci care

prezinta pericol de incendiu, fird permis de lucru cu foc s1 fara ca s3 existe

locurile special amenajate, cu cele necesare pentru stingerea imediati a

focului, dupa terminarea lucrului.

- sa cunoascd si sa aplice prevederile normelor de prevenire si stingere a

incendiilor pe locurile de munci existente.

- sd iIndeplineasci la termen masurile si sarcinile ce le sunt stabilite privind

prevenirea si stingerea incendiilor.



- 5@ anunte de indatd pe seful de serviciu (conducitorul sectoruluj de
activitate) si grupul de pompieri, despre existenta unor imprejurdri de natura
sa provoace incendii sau despre producerea unor incendii.

- sa participe la stingerea incendiilor si la inliturarea consecintelor acestora,
precum si la evacuarea persoanelor si bunurilor materiale.

- s& intrefind mijloacele de prevenire s stingere a incendiilor de la toate
locurile de munca, in buni stare de utilizare.

- 5 cunoasca toate mijloacele de stingere a incendiilor din dotarea teatrului
st modul lor de functionare.

- sa participe la instruirile organizate pe linie de prevenire si stingere a
incendiilor.

- indeplinesc la termen si de calitate, masurile de prevenire si stingere a
incendiilor.

- asigurd intretinerea permanenti in stare de functionare corespunzitoare a
tuturor mijloacelor de prevenire si stingere a incendiilor din dotarea
sectoarelor de responsabilitate (instalatii speciale, utilaje, aparaturd, mijloace
de stingere si alte dispozitive si sisteme de protectie impotriva incendiilor).

- asigurd recuperarea operativi in stare de functionare a instalatiilor si
mijloacelor de prevenire si stingere a incendiilor avariate sau defecte, in urma.
unor incendii, explozii, calamititi sau accidente tehnice.

- emit, in conditiile previzute de norme, permisul de lucru cu foc, asigura
instruirea specifici personalului care lucreazi cu foc si verificd in teren
respectarea normelor si masurilor de prevenire sl stingere a incendiilor
stabilite.

- iau mdsuri pentru inlaturarea imediati a pericolelor si cauzelor de incendiu
constatate in sectoarele de responsabilitate, informeaza operativ conducerea si
Inspectoratul pentru situatii de urgenta despre starile de pericol create, despre
incendiile, exploziile, accidentele tehnice si avariile produse in sectoarele de
responsabilitate, precum si despre masuriie luate. r
- efectueaza evacuarea persoanelor si bunurilor si stingerea incendiilor,
precum si pentru inlaturarea urmarilor exploziilor, accidentelor tehnice si
avariile produse in sectoarele de responsabilitate si le controleazi cu
pompierii care participa in interventie, participa la cercetarea evenimentelor
‘produse in vederea stabilirii cauzelor, imprejurarilor §i masurilor preventive.

- Insofesc in sectoarele de responsabilitate organele care exercitid indrumarea
si controlul activititii de prevenire si stingere a incendiilor, pun la dispozitia
acestora datele si informatiile solicitate si iau masuri pentru inlaturarea
operativé a cauzelor de incendiu si a neajunsurilor constatate in respectarea
normelor. | "

- verifica respectarea normelor si masurilor de aparare impotriva incendiilor
pe intreg teritoriul institutiei, acords asistenta tehnica de specialitate in
aplicarea si realizarea acestora si verifica daca sunt respectate locurile pentru
fumat de cétre toti salariatii institutiei si de catre spectatori la spectacole.

- participa la exercitiile si aplicatiile de stingerea incendiilor, organizate de
seful serviciului sau de citre pompieri.
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- verifica dacd la terminarea programului de lucru s-au inlaturat din birouri,
ateliere, scend, sala, culise, foaiere si magazii, cauzele care pot genera
incendii. '

- asigurd mentinerea libera permanents a ciilor de acces si de evacuare in
caz de incendiu.

- vor lucra conform unui grafic de lucru pe ture dinainte stabilite si stiute.

- nuare vole sa pardseascd locul de munci.
asigura curatenia zilnica in incinta spatiului punctelor de lucru.
participd la toate instructajele pe linie de PSI.

trebuie sd cunoascd temeinic toate normele de prevenire si stingere a
incendiilor si toate normele PSI.

- are obligatia sa fie foarte ordonat si curat la locul de munca.

- In caz de nevoie ajuti la diferite lucriri in legdturd cu activitatea teatrului.

- sa aiba initiativa. -

- raspunde la orice solicitéri ale directiunii (in limita competentelor sale).

- in realizarea sarcinilor prevazute mai sus, lucreaza sub indrumarea si
controlul sefului de serviciu.

- nu paraseste postul pana nu vine schimbul (chiar daca acesta intarzie sau
lipseste, raportand cele intdmplate sefului ierarhic).

- executa si raspunde de asigurarea conditiilor si cerintelor de paza, PSI S

mediu, in cadrul institutiei, att pentru personalul propriu, cat si pentru publicul
spectator;

asigurd si raspunde de elaborarea proiectelor de norme si procedurilor de
lucru pentru domeniul sau de activitate;

asigurd si raspunde de siguranta obiectivelor, bunurilor si valorilor, inclusiv a
arhivei si bazelor de date informatice, impotriva oriciror evenimente din
punct de vedere al protectiei la incendii, situatiilor de urgentd si conditii de
mediu; ' ’ ,

asigurd echipamentele ‘de protectie si de lucru conform prevederilor legale in
vigoare; : -

obtine autorizatiile / avizele pentru  activitdfile coordonate din partea
institutiilor de specialitate ori de cate ori se impune;

verificd existenta atestatelor, avizelor, certificatelor, autorizatiilor de
functionare. ale echipamentelor tehnice din dotare, precum si pentru tot
personalul implicat in activitatea de paza, PSI si mediu;

raspunde de spatiile i amenajirile necesare pastrarii in deplind siguranti a
documentelor de arhiva, inclusiv a bazelor de date prelucrate pe sistemele
electronice;

raspunde de respectarea modul de organizare pentru apdrarea impotriva
incendiilor In unitate si face instructajul cu intregul personal al institutiei;
identificd si evalueaza riscurile de incendiu, de mediu si pentru situatii de
urgenta din unitate; /

executa instructiunile de aparare impotriva incendiilor in functie de natura si
nivelul riscurilor;

raspunde de alimentarea cu api si functionarea dispozitivelor de interventie in
situatii de urgent;



- participd la intocmirea, actualizarea  permanents $I  transmiterea
inspectoratului pentru situatii de urgenta a listei cu substantele periculoase,
clasificate potrivit legii, utilizate in activitatea institutiei sub orice forma, cu
mentiuni privind: proprietatile fizico-chimice, codurile de identificare,
riscurile pe care le prezinta pentru sanatate si mediu, mijloacele de protectie
recomandate, metodele de interventie si prim ajutor, substantele pentru
stingere, neutralizare sau decontaminare;

- raspunde si verifici dacj salariatii cunosc si respecta instructiunile necesare
privind masurile de aparare Impotriva incendiilor si calamititilor naturale,
Verificad respectarea acestor masur; semnalate corespunzator prin indicatoare
de avertizare;

- raspunde de intocmirea sl aplicarea intocmai a planurilor de interventie si a
existentei conditiilor pentru aplicarea acestora in orice moment:;

- raspunde de utilizarea, verificarea, intretinerea si repararea mijloacelor de
apdrare impotriva incendiilor cu personal atestat, conform instructiunilor
furnizate de proiectant;

- raspunde de pregitirea sl antrenarea personaluluj institutiei pentru PSI si
pentru situatii de urgents;

- Informeaza conducerea si raspunde fata de institutiile abilitate si controleze si
s@ supervizeze activititile de PSI si mediu din punct de vedere al creirii si
respectarii tuturor cerintelor legislatiei aplicabile privind aceste activititi;

- utilizeaza In unitate numaj mijloace tehnice de aparare impotriva incendiilor,
certificate conform legii;

- Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege privind apararea Impotriva
incendiilor, respectarea conditiilor de mediu si de munci;

- urmareste respectarea numarului de posturi si amplasarea acestora, a
necesarului de. personal pentru pazi, amenéjérile, instalatiile si mijloacele .
tehnice de pazi si de alarmare, consemnul posturilor in conformitate cu

. planurile aprobate de citre organele abilitate; |

- urmareste si raspunde de respectarea regulilor de acces, potrivit dispozitiilor
normelor elaborate de coordonatorul acestel activitati

- este responsabil cu situatiile de urgenta din cadrul institutiei

- colaboreazi pe linia securitatii si sanatatii in munci cy serviciul de asistents
privind sanatatea si securitatea in munca pentru definirea riscurilor pe fiecare
activitate / post / loc de munca aflat in subordine;

- la masuri pentru Iespectarea cerintelor formulate de citre serviciul de
asistentd privind sinitatea $1 securitatea In munci g personalului subordonat;

- participd la instructajele privind normele de securitate si sdnatate In munci, a
situatiilor de urgentd, si le Insuseste si de asemenea urmareste Tnsusirea si
respectarea acestora de catre tot personalul.

Art. 39

(1)Compartimenul juridic este reprezentat prin  Consilierul Juridic,
subordonat managerului, care are ca obiectiv principal de activitate asigurarea si
respectarea procedurilor legale in cadrul institutiei.

(2) Este membru al Consiliuluj Administrativ;
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(3) Este membru al Comisiei de monitorizare, coordonare st Indrumare
metodologicd a dezvoltari sistemului de control managerial al Operei Roméane
Craiova '

(4) Consilierul juridic are urmatoarele atributii principale:

- avizeaza, sub aspectul legalitatii, deciziile emise in cadrul institutiei:

- avizeazd din punct de vedere Juridic si intocmeste contractele Incheiate de
institutie;

- intocmeste contractele individuale de munca / actele aditionale ale salariatilor
conform deciziilor redactate de compartimentul resurse umane-contabilitate
marketing

- elaboreazd proiectul contractelor care fac obiectul proceselor de achizitii
publice ale institutie; st le Tnainteaza pentru viza contabilului sef, CFPP-uiui
si spre aprobare manageruiui;

- raspunde de elaborarea de proceduri de lucru specifice functiei sale:

- fundamenteazs $1 sustine propunerile de angajamente bugetare din domeniul
sau de activitate;

- redacteaza lucririle de specialitate ce tin de domeniy] juridic;

- reprezinta institutia in baza Imputernicirii date de citre manager, in fata
autoritatilor, instantelor Judecatoresti, organelor jurisdictionale, precum si
in fata organelor de urmarire penala;

- In concluziile orale sau scrise sustine cu demnitate $1 competenta drepturile si
interesele legitime ale institutiei s respectd normele de deontologie
profesionala previzute in legea pentru organizarea $i exercitarea profesiei de
avocat si statutul acestej profesii;

- este obligat sa respecte dispozitiile legale privitoare la interesele contrare in
aceeasi cauzi sau in cauge conexe ori la conflictul de interese pe care
persoana juridica ce o reprezinti le poate avea; - _

- este obligat si respecte secretu] si confidentialitatea activitatii sale, n
conditiile legii. ,

- redacteaza deciziile de sanctionare in conformitate cu hotirarea managerului ;

- consultd  cronologic publicarea noilor acte normative sl se asigurd de
aducerea la cunostiintd catre personalul institutiei a celor din domeniul de
activitate al institutiei, a modificarilor si completarilor ulterioare ale actelor
normative aflate in vigoare '

- tine evidenta tematici a actelor normative specifice domeniului de activitate
al institutiei

- exprimd puncte de vedere privind interpretarea actelor normative la cererea
compartimentelor si acords asistenta de specialitate acestora

- Intocmeste / actualizeazi proiectul Regulamentulyi intern si 1l supune spre
dezbatere Consiljului administrativ;

Art. 40

(1) Compartimentul achizitii publice este o structurd  subordonata
managerului, care are ca obiectiv principal asigurarea $i respectarea procedurilor
legale de achizitionare a necesarului de bunuri si materiale, fundamentate de
compartimentele de specialitate in limita prevederilor bugetare, fiind compus din:

o 1 economist
o 1 merceolog.
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se ocupd de punerea in corespondentd a produselor, serviciilor, lucrdrilor ce
fac obiectul achizitiei cu sistemul de grupare si codificare utilizat in
vocabularul comun al achizitiilor publice (CPV) dupa primirea referatelor de
necesitate transmise de fiecare structurs organizatorica a institutiei.

asigurd si raspunde de elaborarea proiectelor de norme si procedurilor de
lucru pentru domeniul sau de activitate; a

coordoneazd activitatea de achizitii
fundamentat de compartimentele de
optime a activititii;

colaboreaza cu compartimentele de specialitate in vederea estimarii valorii
fiecarui contract de achizitie publica in baza solicitarilor comunicate de
celelalte compartimente si a studiului de piata efectuat

aprovizioneaza cu materiale si produse toate structurile organizatorice din
cadrul institutiei si se ocupa de contactarea diverselor firme pentru prestari
servicii dupa optinerea pe documentatie a tuturor aprobarilor(viza de control
financiar preventiv, aprobare manager)

se ocupa de predarea la magazie a bunurilor sj materialelor achizitionate

la toate masurile si raspunde pentru intocmirea completd a documentatiei
legale in vederea desfasuririi licitatiilor publice;

urmareste realizarea caietului de ‘sarcini, a dosarului de licitatii si a respectarii
Intregului proces de realizare a achizitiei publice;

raspunde de indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate privind
atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de
lucréari publice si a contractelor de concesiune de servicii;

accrda asistenta si face observatii, la formalizarea cerintelor pentru diferite
proiecte, pentru asigurarea calitdtii caietelor de sarcini elaborate de
compartimentele de specialitate, precum si pentru identificarea si corectarea
erorilor, atdt in faza de proiect, cat si dupd adjudecare;

solicitd in scris prin referat constituirea comisiilor conform legii pentru
achizitiile publice;

aplicd si finalizeazd procedurile de atribuire conform legislatiei in vigoare;
asigurd secretariatul comisiilor de evaluarea a ofertelor pentru achizitii;
reprezintd institutia in baza delegatiei si in limita competentelor date de catre
manager;

intocmeste si transmite citre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea
si Monitorizarea Achizitiilor Publice un raport anual privind contractele de
atribuire, in format electronic, péand la data de 31 martie a fiecirui an pentru
anul precedent;

a necesarului de bunuri, necesar
specialitate, In vederea desfasurarii
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se informeaza permanent cy noutatile legislative si modificarile aparute in
domeniul achizitiilor:
raspunde de intec de date gestionat

o

&

1 (1
5 ol

(
19

{

predarea acestora la arhiys tiei;
participa la instructajele privind normele de securitate si sanatate in munca, a
situatiilor de urgenta, si le insuseste si le respecta ;
raspunde de intocmires si gestionarea planurilor si reg
legislatiz aplicabila st reglementarile interne;
indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia care reglementeaza
domenijul de activitate
respecta prevederile prezentului regulament, ale Regulamentului Intern Sl
atributiile prevazute in fisa postului’ .

(3) Merceologul are urmatoarele atributii:
in colaborare cu seful serviciului administrativ si contabilul sef Intocmeste
planul de aprovizionare cy materialele necesare desfasuririi activitatii
artistice si materiale necesare pentru sectorul administrativ, avand In vedere
planul de activitate si stocurile existente.
colaboreazi cu responsabilul cu achizitii publice, incheje contractele cu
furnizorii si lanseaza comenzile. '
urmareste executarea comenzilor si informeaza atunci cind sunt probleme in
aprovizionarea cu materialele necesare atelierelor de productie.
raspunde de toate documentele insotitoare ale marfurilor achizitionate. De
asemena se asigurd ci documentele Insotitoare sunt intocmite conform
cerintelor serviciului contabilitate.
pentru sumele de bani ridicate din casierie se vor intocmj deconturi de
cheltuieli; justificarea si inchiderea acestora se va face, obligatoriu, in termen
de trei zile lucritoare de a ridicarea banilor.
intocmeste zilnic decontu] pentru sumele cheltuite.
la sosirea n unitate cy marfa- comandati are obligatia sa o predea
gestionarului de |a magazia centrali.
raspunde direct pentry existenta documentelor justificative de insotire a
marfurilor pe timpul transportului acestora.

{

istrelor impuse de

JQ )

CAPITOLUL VII
RELATII FUNCTIONALE

it AT
AT, .»1

Opera Romani Craiova se afld in subordinea Consiliuluj Local Craiova si a

Primariei Craiova.

Art, 42

Opera Roména Craiova are o relatie de colaborare cu Ministerul Culturii si

Identitdtii Nationale.

ﬁf‘xﬂ't. 43
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Art. 44
Opera Romand Craiova desfasoars activitati de impresariere 2 propriilor
activitdti artistice respectdnd prevederile 0.G.217/2007 privind institutiile si
companiile de spectacole say concerte, precum si desfasurarea activitatii de
iImpresariat artistic aprobata prin Legea 353/2007.
Art. 45
Opera Romana Craiova dispune de stampila proprie.

Art. 46

(1) Prezentul regulament de organizare si functionare se completeazi, de
drept, cu dispozitiile actelor normative in vigoare, precum si cu dispozitiile
ordinelor si instructiunilor in domeniu, emise de Ministrul Culturii.

(2) Orice modificare si / sau completare a prezentului Regulament de
organizare si functionare referitoare la structura organizatorici va fi propusa de
catre manager si va fi aprobata de citre Consiljul Administrativ si de citre Consilul
Local Craiova.

(3) Atributiile precizate 1n prezentul regulament de organizare si functionare
aferente subunititilor organizatorice au caracter minimal.

(4) Prin decizie a Managerului, atributiile subunitatilor organizatorice se pot
detalia, dezvolta $1 / sau Imbunitati, cu Tespectarea structurii organizatorice de baza
si a prevederilor legale. '

Art. 47

(1) Salariatii Operei Romane Craiova, membrii Consiliu] Administrativ si ai
Consiliul artistic sunt obligati si cunoasca si sd respecte prevederile legale,
Regulamentul Intern s1 prezentul Regulament de Organizare si F unctionare.

(2) Prezentul R.OF. se va inmdna sefilor de sectil, de servicii,
compartimentelor precum s1 reprezentantilor celor 2 sindicate din cadrul institutiei
pentru a fi prezentat tuturor salariatilor institutiei.

(3) Personalul resurse umane din cadrul Serviciului Resurse Umane-
Contabilitate—Marketing va intocmi tabele cy semnaturi, referitoare lg prezentarea
ROF —ului.

(4) Angajatii noi vor semna de luare la cunostingd in momentul angajarii.

Art. 48

(1) Prezentul regulament intrd in vigoare la data aprobarii lui de cire
Consiliul Local al Municipiului Craiova.

(2) La data aprobarij prezentului ROF se abroga vechiul Regulament de
Organizare si F unctionare aprobat prin Hotarirea Consiliului Local Craiova nr.206
din 25.06.2015.
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