ROMANIA

JUDETUL IASI @
CONSILIUL JUDETEAN IASI

Bulevardul Stefan cel Mare §i Sfant, nr.69, cod. 700075, lasi
Tel.: 0232 - 235100;  Fax: 0232 - 210336; www.icc.ro

HOTARAREA nr.172

privind aprobarea organigramei, statului de functii si a Regulamentului de
organizare si functionare ale Teatrului pentru Copii si Tineret , Luceafarul” lasi

Consiliul Judetean lasi;
Avand in vedere:

- Expunere de motive la proiectul de hotarare privind aprobarea organigramei,
statului de functii si a Regulamentului de organizare si functionare ale Teatrului pentru
Copii si Tineret ,Luceafarul” lasi, prezentata de Presedintele Consiliului Judetean Iasi, in
calitatea sa de initiator, inregistrata sub nr.13923 din 15.05.2017;

- Raportul de specialitate privind aprobarea organigramei, statului de functii si a
Regulamentului de organizare si functionare ale Teatrului pentru Copii §i Tineret
..Luceafarul” lasi, elaborat de catre Serviciul Resurse Umane i Salarizare inregistrata sub
nr. 13922/15.05.2017;

- Adresa nr.1074/10.04.2017, inregistrata la Consiliul Judetean lasi sub
nr.10611/10.04.2017, prin care Teatrul pentru Copii $i Tineret ,,Luceafarul” lasi solicita
aprobarea unei noi structuri organizatorice si a Regulamentului de organizare i
functionare;

- Notele de fundamentare ale Teatrului pentru Copii si Tineret ,Luceafarul” lasi
nr.1071/10.04.2017 si nr.1072/10.04.2017;

- prevederile Ordonantei de Guvern nr. 21/2007 privind institufiile si companiile de
spectacole sau concerte, precum si desfasurarea activitatii de impresariat artistic, aprobata
cu modificarile si completirile ulterioare prin Legea nr. 353/2007;

- prevederile Hotararii de Guvern nr.1672/2008 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind evaluarea personalului artistic, tehnic si administrativ de specialitate
din institutiile de spectacole sau concerte in vederea stabilirii salariilor de baza;

- prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Hotardrea Consiliului Judetean Iasi nr.4/27.01.2015 pentru aprobarea
organigramei, statului de functii ale Teatrului pentru Copii si Tineret ,,Luceafarul” Iasi;

- Hotardrea Consiliului Judetean Iasi nr.57/27.02.2014 privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare al Teatrului pentru Copii si Tineret
“Luceafarul” lasi;

- prevederile Legii-cadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitara a personalului
platit din fonduri publice;
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- prevederile art. 91, alin. (1), lit. a) si alin. (2), lit. ¢) din Legea administratiei
publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificérile i completarile ulterioare;

- Avizele comisiilor de specialitate ale Consiliului Judetean Iasi din data de 16 mai
2017;

- Votul in unanimitate exprimat in sedinta ordinara a Consiliului Judetean lasi din
data de 17 mai 2017 si consemnat in procesul verbal al acesteia;

In temeiul art. 115, alin. (1), lit. ¢) din Legea administratiei publice locale
nr.215/2001, republicata, cu modificarile i completarile ulterioare,

HOTARASTE,

Art. 1 — Se aproba organigrama — anexa nr. 1, statul de functii - anexa nr. 2 si
Regulamentul de organizare si functionare — anexa nr. 3 ale Teatrului pentru Copii i
Tineret ,Luceafarul” lasi. Anexele 1-3 fac parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 2 — Cu aceeasi datd inceteaza aplicabilitatea Hotararii Consiliului Judetean
lasi nr.57/27.02.2014 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
Teatrului pentru Copii si Tineret “Luceafarul” lasi.

Art. 3 — Ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotarari va fi asigurata de
catre Serviciul Resurse Umane si Salarizare, prin grija sefului de serviciu si Teatrul pentru
Copii si Tineret ,,Luceafarul” Iasi, prin grija directorului.

Art. 4 — Biroul Relatii Publice, Monitorul Oficial, Relatii cu Consiliile Locale,
Consilierii Judeteni si Presa va inainta copii de pe prezenta hotdrare Serviciului Resurse
Umane si Salarizare, Serviciului Buget, Teatrului pentru Copii si Tineret ,Luceafarul” lasi
si Institutiei Prefectului Judetului lasi.

Art. 5 — Aducerea la cunostintd publica a prevederilor prezentei hotarari va fi
asigurata de catre Biroul Relatii Publice, Monitorul Oficial, Relatii cu Consiliile Locale,
Consilierii Judeteni si Presa.

Data astazi: 17 mai 2017

PRESEDINTE,
Dr. Ing. Maricel POPA CONTRASEMNEAZA,
Y e ) , SECRETAR AL JUDETULUI IASI,
il P / Licrimioara VERNICA
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TEATRUL PENTRU COPII §I TINERET “LUCEAFARUL” 1ASI
STAT DE FUNCTII valabil cu 01.05.2017

PN | Oy
Aprobata in sedinta C.J. lasi din data de Z 0/[9/?)" e LLAP%UI AN

’ l 1,.|RC

prin Hotdrarea C.J. nr. /v22 E%, e "LI"I S —
cuaplicare de ladatade . f'r;.;;:;A."-;.-"'J;;L{w-'ﬁ“%:"..

Presedmtele Consiliului .ludetean lasi,
Dr. Ing. Marlcel Popa

i IRECTOR,
WC{ Jgan HOLBAN
Nr. FUNCTIA FUNCTIA de executie Nivel studii Grad | Nr.
crt. | deconducere prof. | posturi
1. DIRECTOR S | 1
DIRECTOR S I 1
ADJUNCT ARTISTIC
2.1 Compartiment Artistic de specialitate
Regizor artistic S 1A 1
Actor teatru S I 4
Actor teatru S 1 i
Actor manuitor papusi-marionete S IA 7
Actor manuitor papusi-marionete S I 14
Actor manuitor pdpusi-marionete S Il 3
Actor manuitor pdpusi-marionete M I 2
Scenograf S Il 1
TOTAL 2.1 33
2.2 Birou ,Servicii de scena de specialitate”
Sef birou Regizor scena ( culise) S I 1
Regizor culise M | 1
Operator lumini S | 1
Maestru sunet M | 1
Supraveghetor sala M,G I 1
Muncitor din activitatea specifica M | 1
institutiilor de spectacole sau
concerte(Montor sunet)
Muncitor din activitatea specifica M I 2
institutiilor de spectacole sau
concerte (Electrician iluminare
scend)
Muncitor din activitatea specifica M I 5
institutiilor de spectacole sau
concerte (Manuitor montator
decor)
Muncitor din activitatea specifica M I 2
institutiilor de spectacole sau
concerte (Costumier)
Plasator Tv;6— 3 Exges 4
TOTAL 2.2 N 19
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2.3 Birou ,Servicii de productie de specialitate”
sef birou Sculptor papusi S I 1
Sculptor papusi S | 1
Pictor S | al
Muncitor din activitatea specifica M I 1
institutiilor de spectacole sau
concerte (Tamplar)
Muncitor din activitatea specifica M | 2
institutiilor de spectacole sau
concerte (Croitor confectioner)
Muncitor din activitatea specifica M | 2
institutiilor de spectacole sau
concerte (Ldcatug montator)
TOTAL 2.3 8
24 Compartiment Qrganizare spectacole
Referent artistic M | 3
TOTAL 24 3
TOTAL 2 64
3. Birou administrativ
3.1 Sef birou gr 1l Referent M 1A 1
Personal deservire | Sef formatie paza M [ 1
Sef formatie PSI M I 1
Guard M,G | 3
Pompier M,G | 4
Sofer M,G | 2
TOTAL 3 12
4 CONTABIL SEF Economist S IA 1
4.1 Compartiment salarizare,contabilitate
Economist S 1A 1
Inspector de specialitate S I 3
Contabil M IA 1
Magaziner M | 1
Casier M | 1
TOTAL 4.1 7
TOTAL 4 8
TOTAL GENERAL 85
é
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TEATRUL PENTRU COPII SI TINERET |[LUCEAFARUL
TASI Lo

ORGANIGRAMA
Aprobati in sedinta C.J. Iasi din data de /% OV°20//prin

Hotirirea C.J. nr. £y cu aplicare de la data de

Presedintele Consiliului Judetean Iasi,
Dr. Ing. MaricetPopa - -
/

b

DIRECTOR

Nr. posturi :85
de conducere: 6
de executie: 79

Anexa nr.

DIRECTOR,
Ioan HOLBAN

\|

DIRECTOR ADJUNCT
ARTISTIC
Nr. posturi :65
de conducere : 1
subtotal compartiment: 64

COMPARTIMENT BIROUL COMPARTIMENT
ARTISTIC DE SERVICII DE ORGANIZARE
SPECIALITATE PRODUCTIE DE SPECTACOLE

SPECIALITATE
Nr. posturi : 8
-de conducere : 1
-de executie : 7

Nr. posturi : 3
-de conducere : x
-de executie : 3

Nr. posturi : 33
-de conducere : x
-de executie : 33

BIROU SERVICII
DE SCENA DE
SPECIALITATE
Nr. posturi : 19
-de conducere:1
-de executie : 18

CONTABIL SEF

Nr. posturi : 8
-de conducere : 1
-subtotal
compartiment: 7

BIROU
ADMINISTRATIV
Nr. posturi : 12

-de conducere :1
-de executie : 11

COMPARTIMENT
SALARIZARE
CONTABILITATE

Nr. posturi :7
-de conducere :x
-de executie : 7




TEATRUL PENTRU COPII SI TINERET “LUCEAFARUL” IASI
Str. Grigore Ureche nr.5 TEL: 0232/256022, FAX: 0232/212662 . =TRTER
www.luceafarul-theatre.ro, E-mail: teatrul luceafarul@'\}ahg&comi:'};?gﬁ k
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DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE > ...
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Capitolul | o O fFns. O zivs 45

DISPOZITII GENERALE

Teatrul pentru copii si tineret ,,Luceafarul” lasi, denumit in continuare Teatrul ,,Luceafirul” Iasi, este o
institufie publicd de cultura cu personalitate juridica, in subordinea Consiliului Judetean Iasi, finantat din
alocatii de la bugetul local i venituri extrabugetare.

Teatrul ,,Luceafédrul” este organizat si functioneaza in conformitate cu legislatia romana in vigoare
Ordonanta de Guvern nr.21/31 ianuarie 2007 privind institutiile si companiile de spectacole sau concerte,
precum si desfasurarea activitatii de impresariat artistic si prevederile prezentului Regulament.

Teatrul ,Luceafarul” lasi are sediul in lasi, str.Grigore Ureche nr.5, jud.lasi. Toate documentele,
facturile, anunturile, publicatiile etc. vor contine denumirea completd a institutiei, alituri de indicarea

sediului.

Capitolul I

ATRIBUTII SI OBIECT DE ACTIVITATE

a) promovarea prin mijloace specifice artei spectacolului, a valorilor romane si universale:
b) promovarea culturii romanesti in strainatate, prin organizarea de spectacole specifice;
c¢) raspandirea si dezvoltarea valorilor artistice autentice;
d) elaborarea repertoriului Teatrului ,,Luceafarul” lasi, avand in vedere exigentele unui teatru de repertoriu,
dar si in functie de cerintele publicului;
e) selectionarea, promovarea si perfectionarea artistilor in cadrul Teatrului ,,Luceafarul” lasi;
f) deschiderea de noi perspective in vederea infelegerii si interpretdrii valorilor clasice, moderne si
contemporane, romanesti si universale;
Teatrul , Luceafirul” Iasi are urmitorul obiect de activitate:

a) produce si prezinta spectacole de teatru;
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b) organizeaza si participa la evenimente si actiuni cultural-artistice, in tara si in strainitate;

¢) realizeaza proiecte cultural-artistice in colaborare cu artistii si institutiile din tard si din strainatate;

d) participa la turnee, festivaluri si alte manifestéri artistice in tara si In strdinatate;

e) atrage si formeaza publicul tdnar prin prezentarea spectacolelor de teatru;

f) asigurd transportul,cu autobuzele si microbuzele proprii, a copiilor de la unitatile scolare la teatru si

deplasarea actorilor in turnee.

At

Capitolul Il ,
] LofEr .. OL 2 [¥
PATRIMONIUL TEATRULUI ,,LUCEAFARUL” IASI '

Patrimoniul Teatrului ,,Luceafarul” Iasi este format din drepturi si obligatii asupra unor bunuri mobile
si imobile aflate in proprietatea publicd, dupa caz, pe care le administreaza in conditiile legii.

Patrimoniul poate fi completat prin achizitii, transferuri, donatii ale persoanelor fizice sau juridice,
sponsorizari, alte modalitati in conditiile legii.

Bunurile mobile si imobile aflate in administratia Teatrului ,,Luceafarul” lasi se gestioneazd potrivit
dispozitiilor legale in vigoare, conducerea institutiei fiind obligata sa aplice masurile de protectie prevdzute

de lege, in vederea protejarii acestora.

Capitolul IV

BUGETUL DE VENITURI $SI CHELTUIELI

Cheltuielile curente si de capital ale Teatrului ,,Luceafarul” Iasi sunt finantate de la bugetul Consiliului
Judetean Iasi si, in completare, din venituri extrabugetare.

Veniturile extrabugetare provin din activitai realizate direct de Teatrul ,,Luceafarul” lasi si anume din:
a) incasari din vanzarea biletelor si a programelor pentru spectacole;

b) incasiri din colaboriri, avand ca obiect folosirea salilor de spectacole si a instalatiilor aferente;
¢) incasari din inchirierea unor spatii (club — cafenea cultural-artistica, sala de protocol, foaiere);
d) donatii, sponsorizari si publicitate;

e) alte venituri, conform dispozitiilor legale.

Veniturile extrabugetare realizate de Teatrul ,,Luceafarul” lasi se gestioneaza in conformitate cu
prevederile Ordonantei Guvernului nr.9/1996, privind imbunatatirea sistemului de finantare a institutiilor
publice de culturd finantate din venituri extrabugetare si alocatii de la bugetul de stat sau de la bugetele
locale.

Sistemul de salarizare si incadrarea personalului din acestd institufie s-a realizat in conformitate cu
prevederile Legii-Cadru nr.284/28.12.2010 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri
publice, prevederile Legii nr.285/2010 privind salarizarea in anul 2011 a personalului platit din fonduri
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publice, prevederile H.G. nr.1672/2008 pentru aprobarea normelor metodologice privind evaluarea
personalului artistic, tehnic si administrativ de specialitate din institutiile de spectacole sau concerte in
vederea stabilirii salariilor de baza, prevederilor H.G. nr.763/2010 pentru aprobarea Regulamentului privind
evaluarea performantelor profesionale individuale, promovarea si avansarea personalului contractual din
aparatul propriu al Ministerului Culturii §i Patrimoniului national, precum si din cadrul unitatilor care
functioneaza in subordinea lor ori in coordonarea acestora, prevederile Ordonantei de Urgenta nr.77 /2013
pentru stabilirea unor masuri privind asigurarea functionalitatii administratiei publice locale, a numarului de
posturi si reducerea cheltuielilor la institutiile si autoritatile publice din subordinea, sub autoritatea sau in
coordonarea Guvernului ori a ministerelor, prevederile Hotararii nr.286/2011 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant corespunzator
functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice si prevederile Legii nr.53/2003 —

Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

Capitolul V

PERSONALUL SI CONDUCEREA —|

Teatrul ,,Luceafdrul” lasi este condus de un director, numit conform legii, prin organizarea unui
concurs, pe baza unui Contract de Management.

Activitatea directorului este sprijinitd de un director adjunct si de un contabil-sef, numiti, potrivit legii,
prin concurs, precum si de un Consiliu de Administratie cu caracter consultativ .

Personalul institufiei este structurat pe 7 compartimente:

e Compartiment de conducere

e Compartiment artistic de specialitate

* Biroul “Servicii de sceni de specialitate”

* Biroul ,,Servicii de productie de specialitate”

¢ Compartiment organizare spectacole

e Compartiment salarizare contabilitate ' /¥?/
. RO OT 21 I ¥

e Biroul administrativ

Capitolul VI

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Pentru realizarea atributiilor sale specifice, Teatrul ,Luceafdrul” lasi are o structurd organizatoricd

proprie, conform organigramei care face parte integrantd din prezentul Regulament.
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Numarul maxim de posturi aprobat este de 85.

COMPARTIMENT DE CONDUCERE
Directorul are urmatoarele atributii principale:

* reprezintd si angajeaza juridic, profesional si financiar institutia in raporturile cu tertii, in conditiile
legii;

* propune bugetul institufiei i il supune, spre aprobare, Consiliului Judetean lasi, potrivit legii;

e exercita functia de ordonator secundar de credite, actioneaza pentru indeplinirea prevederilor bugetului
anual de venituri si cheltuieli al institutiei;

* organizeaza §i coordoneaza activitatea tuturor compartimentelor functionale ale institutiei;

e reprezintd institutia la negocierea contractelor individuale de munca si a celorlalte contracte sau
conventii incheiate cu persoane fizice sau juridice, incheie si desface contractele individuale de munci
ale persoanelor institutiei, potrivit legii;

e raspunde de administrarea si gestionarea patrimoniului institutiei, in conditiile legii;

* prezintd, spre aprobare, Consiliului de Administratie, programul anual de activitate, precum si
programele specifice ale institutiei §i ia masurile necesare pentru realizarea acestora;

* este presedintele Consiliului de Administraie, precum si al Consiliului Colegial artistic;

e asigurd indeplinirea tuturor hotararilor adoptate de Consiliul de Administratie;

* urmdreste si raspunde de indeplinirea obiectivelor si criteriilor de performanta cuprinse in Contractul de
managament incheiat cu Consiliul Judetean Iasi;

* configureaza repertoriul din perioada de referinta, in acord cu prevederile contractului de management;

* planific stagiunea cu luarea In considerare a propunerilor regizorilor artistici;

e asigurd elaborarea Regulamentului de Ordine Interioard al institutiei si il supune consultirii
Consiliului de Administratie;

e dispune aplicarea de sanctiuni disciplinare personalului institutiei, potrivit legii;

* aproba figele postului pentru personalul institutiei, Intocmite potrivit legii;

* aproba schifele de decoruri, costume, stabileste de comun acord cu Consiliul de Administratie si
Consiliul Artistic data premierelor;

* urmdreste realizarea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei s1 dispune luarea masurilor care se
Impun pentru aceasta;

* organizeazd controlul financiar-preventiv propriu;

* indeplineste orice alte atributii specifice functiei sale de conducere, potrivit legii;

* emite decizii pentru infiintarca CONSILIULUI ARTISTIC — cu rdl consultativ.

In exercitarea atributiilor proprii, directorul emite decizii. V. ¥y

201 e O 2 7
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in absenta directorului, atributiile si competentele acestuia sunt indeplinite de directorul

adjunct, in baza unei decizii scrise.

Directorul adjunct — artistic se subordoneazi directorului §i are urmatoarele atributii principale:

® asigurd conceperea si coordonarea activitdfii artistice a institutiei, stabilind atributiile §1 sarcinile
personalului artistic si raspunde pentru deciziile luate;

* colaboreazd la elaborarea si implementarea strategiilor artistice ale institutiei pe termen scurt $i mediu;

* planificd stagiunea la propunerea regizorilor artistici sau a colaboratorilor

* stabileste productiile artistice, numarul maxim de repetitii, data primei prezentdri pentru fiecare
productie, programul productiilor artistice prezentate in reluare;

* coordoneazd elaborarea si realizarea programelor repertoriale ale teatrului si a altor programe culturale
ale teatrului, in functie de strategia generald a institutiei;

* aproba schifele de decoruri §i costume ale spectacolelor;

® concepe strategii de popularizare a imaginii teatrului in mediul cultural local si national;

e face parte din Consiliul de Administratie si din Consiliul artistic;

® stabileste mdsuri de eficientizare a activitifii artistice;

® coordoneaza realizarea tipariturilor Teatrului ,,Luceafirul” lasi;

* indeplineste alte atribufii specifice functiei sale date in sarcind de director, potrivit legii; mentine
legatura cu colaboratorii artistici ai institutiei si cu presa;

® urmdreste respectarea formelor legale pentru obfinerea drepturilor de autor in vederea prezentarii la
public a spectacolelor;

* intocmegste figele anuale de evaluare pentru personalul din subordine;

* intocmeste aprecierea activitatii anterioare pentru personalul artistic;

® prospecteaza si studiaza literatura dramatica nationala si universala, clasica si moderna in vederea
constituirii fondului de piese al Teatrului si al repertoriilor de spectacole pe stagiuni;

® urmareste repetitiile si reprezentatiile organizate de teatru;

® promoveaza repertoriul Teatrului prin piesa, radio, televiziune, afise, programe , publicatii;

® propune, in scris, incheierea contractelor cu autorii, traducatorii si compozitorii care vor participa la
realizarea spectacolelor;

* redacteaza continutul afiselor si al Caietelor program ale spectacolelor Teatrului si alte tiparituri de
promovare;

* organizeaza lectura presei cotidiene si informeaza zilnic ‘conducerea asupra, tuturor articoldlor,
cronicilor si stirilor publicate in legatura cu activitatea Teatrului; o v | |
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face parte din Comisia de monitorizare , coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului
de control intern/managerial;

realizeaza anual evaluarea activitatii angajatilor aflati in subordine.

Contabilul-$ef se subordoneaza directorului si indeplineste urmatoarele atributii principale:
organizeazd, indruma, conduce, controleazi si raspunde de desfasurarea in mod eficient a activitatii
financiar-contabile a teatrului in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
asigurd, organizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii intregului patrimoniu al teatrului in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si normele sau reglementirile interne ale institutiei;
organizeaza §i coordoneazd contabilitatea stocurilor, contabilitatea tertilor, contabilitatea trezoreriei,
contabilitatea cheltuielilor, veniturilor si rezultatelor, contabilitatea angajamentelor si altor elemente
patrimoniale in conformitate cu legislatia in vigoare;
urmdreste respectarea principiilor contabile si ale evaludrii patrimoniului (prudentei, permanentei
metodelor, continuitatii activitagii, independentei exercitiului, intangibilitatii  bilanfului  de
deschidere,necompensirii);
organizeazd §i coordoneazd controlul financiar preventiv, stabilind operatiunile si documentele ce se
supun controlului financiar preventiv, precum i persoanele care exercitd acest control;

verificd , alaturi de conducatorul institutiei, consemnarea corecti si la timp, in scris, in momentul
efectudrii ei, in documentele justificative a operatiilor care afecteazi patrimoniul institutiei si verifica
inregistrarea cronologica si sistematic in evidenta contabild a documentelor justificative in conformitate
cu prevederile legale in vigoare;
organizeazd si participd la intocmirea lucrdrilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil, la
operatiunile de inventariere a patrimoniului urmarind modul de valorificare a rezultatelor inventarierii;
verificd, coordoneaza si asigurd indeplinirea la termen a obligafiilor unitatii fatd de bugetul statului si
teri in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
supravegheaza reconcilierea si inchiderea conturilor;
verificd elaborarea balantei de verificare la termenele stabilite de legislatia in vigoare;
efectucazd analiza financiar contabild pe baza de bilant, pe care o prezintd in consiliul de administratie si
respectiv ordonatorului principal de credite;
este consultat de cétre personalul teatrului in legaturd cu problemele referitoare la activitatea serviciului;
este consultat de citre conducerea societitii in probleme care sunt de competenta serviciului;
participa la sustinerea si discutarea lucrarilor elaborate in cadrul serviciului;
intocmeste aprecieri asupra activititii desfasurate de personalul din subordine si propune pentru
promovare si stimulare materiala pe cei mai buni; ETULIAS |

reprezintd institufia in cazurile incredintate prin delegare;
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* urmdreste pregatirea profesionald a salariatilor din subordine si propune masuri pentru perfectionarea
cunostintelor acestora;

* urmdreste respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii in cadrul serviciului pe care il
coordoneaza;

* raspunde de stabilirea corectd a documentelor care se intocmesc s1 de circuitul lor in cadrul institutiei. Pe
document se va trece in mod obligatoriu numele, prenumele si functia celui care il intocmeste, semneazi
si raspunde de realitatea datelor trecute in acestea;

* raspunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului la inceputul activitatii, cel putin odata pe
an, pe parcursul functionarii sale, in orice situatii previzute de lege si de cate ori este nevoie;

* raspunde de evidenta formularelor cu regim special;

* raspunde de respectarea disciplinei de casa, a regulamentului operational de casi si a celorlalte dispozitii
privind operatiunile cu numerar, efectuand personal sau prin altd persoand imputernicita, cel putin lunar
s1 inopinant controlul casieriei, atdt sub aspectul existentei faptice a valorilor banesti cat s1 sub aspectul
securitdtii acestora;

* raspunde de eficienta si calitatea lucrarilor executate in cadrul serviciului la termenele stabilite prin
reglementéri interne sau prin alte acte normative;

* rdspunde de indeplinirea oricaror altor sarcini prevazute de Legea contabilitdtii 82/1991, de regulamentul
de aplicare a acesteia, precum si de celelalte reglementari legale in vigoare, pe linie economica si
financiar-contabili;

* raspunde disciplinar, civil, material §i penal, pentru pagubele provocate unitidtii prin executarea
defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora

e respecta Regulamentul de Ordine Interioari al TEATRULUI;

* face parte din Comisia de coordonare si monitorizare a Controlului Intern Managerial;

* este membru al Consiliului de Administratie al Teatrului.

In lipsa directorului, in baza deciziei scrise a acestuia, poate prelua unele dintre atributiile
acestuia in domeniul financiar-contabil.

Activitatea directorului este sprijiniti de Consiliul de Administratie, organ colectiv de
conducere cu caracter consultativ.

Membrii Consiliului de Administratie sunt numifi prin-decizie- de -catre -direetorul Teatrului
,»Luceafdrul” [asi.

A7
Consiliul de Administratie are urmitoarea componenta: Qp/,,L OJ/ /}
¢ Presedinte — directorul;

* Membrii — directorul adjunct, contabilul-sef, reprezentantul ordonatorului principal de credite;
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e Secretar
e Liderul de sindicat sau reprezentantul salariatilor care are si drept de vot in Consiliul de

Administratie.

REGULAMENT DE FUNCTIONARE AL CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE

Consiliul de Administratie are rol de analiza a propunerilor, de avizare si aprobare prin decizii si
hotéarari :
a) Consiliul de Administratie se intruneste la sediul Teatrului ,,Luceafdrul” lasi trimestrial sau ori de céte
ori este nevoie, la convocarea presedintelui sau a 1/3 din numarul membrilor sii. Convocarea se va face cu
cel pufin 3 zile inainte de data desfasurarii sedintelor extraordinare si cu cel putin 7 zile inainte de
desfasurarea sedintelor ordinare, cand va fi anunfati ordinea de zi;
b) Consiliul de Administratie este legal intrunit in prezenta a 2/3 din numarul total al membrilor sii si ia
hotarari cu majoritatea simpla din numarul total al membrilor prezenti;
¢) Consiliul de Administratie este prezidat de presedinte;
d) Dezbaterile Consiliului de Administratie au loc potrivit ordinii de zi, comunicatd membrilor sai cu cel
pufin 3 zile inainte de ziua desfasurarii sedinfelor extraordinare, respectiv cu 7 zile inainte, in cazul
sedintelor ordinare;
¢) Dezbaterile se consemneazi in procesul verbal de sedinta, inserat in registrul de sedinte, sigilat si
parafat;
f) Procesul verbal de sedintda se semneazd de citre tofi participantii la lucrdrile Consiliului de

Administratie.

La sedinele Consiliului de Administratie pot fi invitati delegafi ai Consiliului Judetean Iasi,
personalitafi culturale, specialisti, reprezentanti ai societdtii civile, in functie de specificul si importanta
problemelor care sunt dezbatute.

Consiliul de Administratie va verifica modul de aducere la indeplinire a hotirarilor adoptate.

Consiliul de Administratie are urmitoarele atributii principale:
a) Elaboreazi si definitiveaza programele de activitate ale institutiei;
b) Aprobad colaborérile Teatrului ,Luceafdrul” lasi cu alte persoane fizice sau juridice, din tard si
strainatate;
¢) Aprobd proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei, in vederea avizairii acestuia de citre
ordonatorul principal de credite, iar dupa avizarea lui, defalcarea pe activitati specifice;

d) Propune spre aprobare pastrarea sau scoaterea unor productii artistice din repertoriu,
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e¢) Elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Judetean lasi programele de investitii si reparatii curente
necesare institutiei;

f) Supune, anual, aprobarii Consiliului Judetean lasi statul de functii al institutiei, tindnd cont de scopul,
obiectivele si atributiile principale ale acesteia;

g) Analizeaza gi aprobd masuri pentru perfectionarea, incadrarea si promovarea salariatilor, potrivit legii;

h) Adoptd Regulamentul de ordine interioara al institutiei;

1) Hotéraste organizarea concursurilor, dupa ce primeste avizul de aprobare de la Consiliul Judetean Iasi
pentru ocuparea posturilor vacante si aproba tematica de concurs;

J) Aproba masuri pentru organizarea eficientd a muncii, vizand studii si propuneri de perfectionare a
activitatii;

k) Urmdreste buna gospodarire si folosire a mijloacelor materiale si financiare ale institutiei, luand
masurile necesare pentru asigurarea integritdfii patrimoniului din administrare si, dupd caz, pentru
recuperarea pagubelor pricinuite;

I) Stabileste modul in care se utilizeazi bugetul si sunt orientate sumele realizate din venituri
extrabugetare, in conformitate cu prevederile 0.G.nr.9/1996, cu modificarile si completarile ulterioare,
Legea nr.85/ 1996 si Legea 304 / 2004;

m) Solutioneazd contestatiile in legaturad cu acordarea sporurilor, premiilor si a altor drepturi salariale.

In exercitarea atributiilor sale, Consiliul de Administratie adopti hotiirari.

REGULAMENTUL DE FUNCTIONARE AL CONSILIULUI ARTISTIC

Consiliul artistic are rol consultativ si cu urmatoarele atributii:

1. Vizioneaza toate spectacolele teatrului;

2. Este prezent la avanpriemierele stagiunii si ofera sugestii, discuta si analizeaza in prezenta
realizatorilor, spectacolele realizate in premiera;

3. Isi exprima opinia referitor la programul si proiectele cultural-artistice ale teatrului

4. Li se prezinta si-si exprima opinia referitoare la proiectele de repertoriu ale teatrului;

5. Fac propuneri concrete in privinta montarii unor texte teatrale.

COMPARTIMENTUL ARTISTIC este compus din:
® Regizori artistici

e Actorl

® Scenograf

e Regizor tehnic

, [72
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Actorul (teatru, manuitor papusi-marionete) se subordoneaza Directorului adjunct artistic si are
urmatoarele atributii:
* sa primeascd orice rol i se incredinfeaza, depundnd toatd constiinciozitatea si talentul pentru
realizarea lui;
e sa se incadreze complet in programul actului de creatie in care a fost distribuit si si se supuna
indicatiilor date de regizorul artistic;
e sdrespecte cu strictete programul, disciplina repetitiilor i a reprezentatiilor;
e participarea la toate repetitiile si spectacolele stabilite de conducerea instituiei atat la sediu cét si in
deplasdri, turnee, precum si la alte manifestari cultural-artistice programate;
e capacitatea de adaptare la activitati in conditii special, respectiv turnee in tard si in striinatate,
festivaluri si alte manifestari artistice;
e respectd Regulamentul de Ordine Interioard al Teatrului;
e actorii Teatrului ,,Luceaférul” Iasi vor beneficia de toate drepturile conferite prin Regulamentul de

Ordine Interioara al Teatrului si de lege.

Regizorul artistic se subordoneaza Directorului adjunct artistic si are urmitoarele atributii:
raspunde de conceptia de ansamblu, de calitatea artisticd si de montarea spectacolului a carui realizare i-a
fost incredintata;
propune componenta colaboratorilor pentru montarea spectacolului;
indruma si supravegheaza pe toti ceilalti componenti ai colectivului care conduce la realizarea spectacolului;

colaboreaza in activitatea de executare a costumelor §i decorului semnaland orice defectiune.

Scenograful se subordoneaza Directorului adjunct artistic i are urmitoarele atributii:

. creeaza §i executd schifele artistice pentru decoruri, mobilier, costume necesare spectacolului ce i s-a
incredinfat potrivit viziunii regizorului artistic §i tindnd cont de posibilitatile tehnice si financiare ale
Teatrului. Urmaéreste executia in ateliere a tuturor elementelor productiei spectacolului, in colaborare cu
seful de productie;

e  asistarea productiilor artistice;

. concepe, in colaborare cu regizorul artistic, designul de lumini;

. urmareste starea decorurilor si costumelor si se implica in refacerea lor

o insoteste trupa in deplasari (turnee, festivaluri);

. se implica in conceperea graficii tipariturilor, a expozitiilor cu elemente de scenografie realizate de

teatru.

4 IF2—
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BIROUL ,,SERVICII DE SCENA DE SPECIALITATE?” — se subordoneazi Directorului artistic de
specialitate
Sef birou

e coordonarea serviciilor de sceni ;

e asigurarea tehnica in timpul spectacolelor;

e participari la festivaluri si concursuri;

* stabileste cu regizorul artistic §i scenograful repetitiile tehnice si de lumini, efectele speciale ( cu
respectarea normelor de P.S.I si de protectia muncii);

* participd impreund cu masinistul la intalnirile dintre scenograf, seful de productie si seful de ateliere,
intélniri in care se va stabili marimea decorului, materialul din care se va confectiona si modul de
asamblare;

® poate propune scenografului la repetitiile cu décor, tapiterie, recuzita sau costume rimase de la
spectacole care nu se mai joaci;

* insofeste colectivul in turne si festivaluri;

e transmite organizatorilor datele tehnice necesare;

* intocmeaste referatul de necesitate pentru colaborator la piesele care se repeata cu avizul directorului
artistic/regizor artistic;

* face parte din Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii
sistemului de control intern/ managerial;

* intocmeste fisele de instruire a personalului din subordine conform Ordinului O.M.F.P. nr.946/2005;

* conform Legii 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, se ocupa de instruirea personalului din
subordine si artistic, pe teme de protectia muncii si P.S.1, instruirea la locul de munca si instruirea
periodica a personalului;

* intocmeste trimestrial si anual obiectivele generale ale postului;

* realizeazd anual evaluarea activitétii angajatilor aflati in subordine;

* raspunde de toate problemele tehnice care tin de desfasurarea in bune condifii a repetitiilor
spectacolelor;

e cste un element de legatura intre regizorul artistic, actori, personalul de sceni in materie de
transmitere a informatiei, comunicare;
® postul solicita capacitate organizatorica;

Electricieni iluminare — sceni si operator lumini

* Conceperea si realizarea planului de lumini a unei productii teatrale;

* Verificarea intregii aparaturii electirce de sacena, a salii si a cladirii;

* Intocmirea caietul de lumini al spectacolului dupa indicatiile regizorului si pictorului scenograf;

* Confectioneaza, acolo unde este cazul, instalatii sau circuite care produc efecte speciale in
spectacole;

Operator lumini si maestru sunet

* Asigurd partea sonora a repetitiilor si spectacolelor:;

e Intocmeste caietul de sonorizare al spectacolului, indicand, clar momentele spectacolului;

> age {F 2
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e Intocmeste si intretine o arhiva sonora a tuturor spectacolelor;

® Este gestionarul tuturor luminilor aflate in gestiunea sa.

Miénuitori montator-decor care au in principal urmitoarea atributie:

* Asigura buna desfasurare a repetitiilor si spectacolelor prin montare, demontare, manevrare si
intretinere a elementelor de decor.

Costumieri

* Asigurd pdstrarea si intrefinerea corespunzitoare a costumelor spectacolelor;

e Participa in permenenta la repetitii si spectacole;

e Intocmeste registrul cu notatii despre costume, compozitie si plasare;

e Pune la dispozitia actorilor obiecte de recuzita, articole de imbracaminte si incaltaminte;

Regizorul culise are urmatoarele atributii:

e coordoneazi activitatea regizorilor de sceni (culise) si sufleorilor;

are 1n subordine personalul tehnic de scena;

e afiseaza programul de repetitii;

tine evidenta zilnica a colaboratorilor;

raspunde de toate problemele tehnice care fin de desfisurarea in bune conditii a repetitiilor si a

spectacolelor;

e este un element de legatura intre director, directorul artistic, regizorul artistic, actori, personalul de
scend in materie de transmitere a informatiei, comunicare;

* prezenta la scend ori de céte ori salile sunt cedate, raspunzand de ceea ce se intampla in sceni;

® cunoasterea manevrelor tehnice din toate spectacolele;

Supraveghetor sali- are urmatoarele atributii:
 raspunde de buna desfaguare a spectacolului din punct de vedere al comportdrii publicului;
* raspunde de intrarea-iesirea pe usa principald precum si usile laterale din foaierul teatrului in timpul

desfasurarii spectacolelor si in pauzele dintre acestea.

Plasatorul:
® supravegheaza spectatorii in timpul spectacolului;
e supravegheaza garderoba;

e asigura zilnic curatenia in teatru si exterior.

Bl ot /-
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BIROUL ,,SERVICII DE PRODUCTIE DE SPECIALITATE”
- se subordoneaza Directorului adjunct artistic

Seful de productie (sef birou) are urmatoarele atributii:

e intocmeste devizele estimative ale lucrarilor executate de compartimentul de productie dupi schitele
prezentate de scenografi si aprobate de conducerea Teatrului;

* organizeazd executarea din punct de vedere tehnic si la termenele stabilite a decorurilor si costumelor
spectacolelor;

e coordoneaza executarea lucrdrilor in ateliere urmirind respectarea termenelor de executie a

decorurilor si costumelor.

Compartimentul tehnic de productie este format din muncitori care au urmatoarele atributii:

Atelier timplarie — TAmplar

* executa lucréri de tdmplarie a decorurilor $i mobilierului spectacolelor conform schitelor aprobate;
e executd lucrdri de intretinere a decorurilor si mobilierului spectacolelor;

e executa orice lucrari de tAmplarie necesare Teatrului..

Sculptor piapusi
- realizarea elementelor de decor, scenografie previzute in deviz;
- realizeza lucrari specifice sectorului siu de activitate respectand schitele artistice si tehnice;

- repard ori de céte ori este nevoie elementele de decor;

Lacatus montator
e executd lucrdri de confectii metalice a decorurilor conform schitelor aprobate;
e executa lucrari de intretinere a partilor metalice din decorurile spectacolelor,

e executd orice alte lucrari necesare Teatrului.

Pictor
e asigurd executarea lucrarilor de pictura ale decorurilor spectacolelor conform schitelor aprobate;
e executd lucrdri de intretinere specifice ale decorurilor spectacolelor;

e executd orice alte lucrari de pictura necesare Teatrului;

Atelier croitorie: Croitor confectioner birbati/femei

e asigurd confectionarea si croirea costumelor necesare spectacolelor;

e executa probele cu actorii;

e executa lucrdri de intretinere a costumelor spectacolelor; | / ?:Z
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e prelucrarea manuala sau mecanica a reperelor;
e finisarea produselor;

e executd orice lucrari de croitorie necesare Teatrului.

COMPARTIMENT ORGANIZARE SPECTACOLE

este format din 3 referenti artistici care se subordoneaza directorului adjunct artistic;

Referent artistic

programeaza in colaborare cu conducerea teatrului (in functie de obiectivele artistice ale institutiei) si
cu unitatile scolare, spectacolele zilnice;

asigurd prin difuzarea de bilete cel putin 70% din capacitatea de folosinta a silii;

asigurd publicitatea spectacolelor de duminici la sediu;

un referent artistic are si atributiuni de secretar, asigurand buna desfasurare a activitatii la biroul

secretariat al Teatrului;

Referent artistic — cu atributii de Secretar

asigura legatura telefonica a institututiilor si colaboratorilor din exterior cu compartimentele
Teatrului conform solicitarilor;

inregistreazd documentele ( aplicind parafa de intrare-iesire) in registrul general, primite de la
persoane fizice si juridice, pe care le prezintd conducerii institusiei;

predd pe bazd de semnaturd personalului institutiei documentele inregistrate, conform rezolutiilor
conducerii;

expediaza corespondenta prin postd, prin curier, prin fax si posta electronica;
prelucreaza textele si documentele cu ajutorul calculatorului ( editare de texte, tabele grafice,
formulare);
tehnoredacteaza afigele si programele de sald a spectacolelor in premiera si le inregistreaza pe suport

magnetic pentru multiplicarea lor in tipografie;

Y v oy
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e multiplicd materialele la copiator sau imprimanti;

e redacteazd i transmite prin fax si e-mail programul saptamanal al institugiei citre mass-media pentru
mediatizare;

e realizeazd si actualizeaza in permanentd baza de date primind repertoriul permanent, distributii,
fotografii din spectacolele teatrului;

 inregistreaza ordinele de deplasare in caietul special pentru ordine de deplasare;

e inregistreaza deciziile emise in institufie in caietul special de decizii;

e urmareste menfinerea in stare de functionare a instalatiilor tehnice de pazi si alarmare sesizand

imediat formatiunea de lucru si conducerea in cazul aparitiilor unor defectiuni;

BIROUL ADMINISTRATIV

Este condus de un sef-serviciu si are ca obiect de activitate administrarea, intrefinerea si repararea
imobilelor §i a inventarului gospodaresc; organizarea pazei institutiei i a bunurilor acesteia, precum si
organizarea formatiei civile de pompieri; asigurarea transporturilor necesare Teatrului; administrarea,
intrefinerea §i repararea parcului de autovehicule; lucrari de intrefinere si reparatii; asigurarea curdteniei
Teatrului.

Seful Birou Administrativ (Referent) are urmatoarele atributii principale:

* organizeaza activitatea de administrare, intretinere si reparafii necesare bunei desfasurari a activititii
Teatrului;

e organizeazd, controleaza si raspunde de paza institutiei si a bunurilor existente;

e achizifioneaza materialele cuprinse in devizele estimative ;

e intocmeste comenzi si delegatii de ridicare a marfurilor;

e intocmirea receptiilor si bonurilor de consum la magazia teatrului pentru toate materialele cumparate
si predarea receptiilor la biroul financiar-contabilitate pentru decontiri

e verifica impreuna cu magazionerul cantitatea si calitatea marfurilor;

e lucreaza pe proiecte conform O.U.G nr.63/2010.

* Coordoneazd si supravegheaza activitatea de paza si PSI, intocmind anual planul de paza tinand
legatura cu polifia §i pompierii pentru a asigura executarea dispozitiilor legale pe aceastd linie;

e Eliberarile de BCF-uri catre conducitorii auto;

e Coordoneazd si supravegheazi activititile administrative privind:curatenia si buna functionare a
instalatiilor sanitare;

* Se ingrijeste de efectuarea reviziei tehnice anuale la cele 2 autobuze din dotare;

e Zilnic elibereaza foi de parcurs;

e stabileste consumul de carburant pentru fiecare autobuz in parte, consum care, dupa ce a fost vizat de
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 Conform Ordonantei de Urgenta nr.27/2011 privind transportul rutier este numit si va avea

atributiuni de manager de transport in cadrul Teatrului “Luceafarul” Iasi.;

e Face parte din Comisia de monitorizare, coordonare i indrumare metodologici a dezvoltarii
sistemului de control intern/ managerial;

«Este persoana cu responsabilitati in urmarirea comportarii in exploatare a constructiei teatrului;

Personalul de paza (paznic - guard):

e asigurd paza si integritatea Teatrului si a bunurilor din incinta acestuia;

e permite accesul in teatru in conformitate cu dispozifiile scrise primite din partea conducerii
Teatrului;

e cfectueaza controlul persoanelor la intrarea si la iesirea din teatru;

e informeaza operativ seful de birou administrativ despre orice problema ivitd cu ocazia indeplinirii
atributiilor de serviciu;

* colaboreaza cu personalul PSI al Teatrului ludnd masuri urgente in caz de situatii deosebite;

® poartd in timpul serviciului uniforma stabilita de conducerea Teatrului:

e executd orice alte sarcini specifice trasate de directia Teatrului.

Personalul formatiei civile de pompieri

Activitatea de pazd contra incendiilor este coordonati de seful formatiei civile de pompieri care

organizeaza si instruieste si corpul de pompieri ai Teatrului.

Seful formatiei civile de pompieri (pompier) are urmatoarele atributii:

* ia mésuri pentru preintdmpinarea incendiilor la toate locurile de munca;

* asigurd participarea pompierilor la cursurile, instructajele si examinirile organizate de organele PSI;

* sd asiste sau sd delege un pompier la repetiiile sau la manifestarile artistice la care se folosesc efecte
pirotehnice;

* intocmeste pentru sedinfele tehnice P.S.I. informari asupra abaterilor si masurilor ce s-au luat sau
urmeaza a se lua fafd de cei care nu respectd regulile P.S.I. si in special fumatul in locurile
nepermise;

e executd cel pufin de doud ori pe sdptaména controale inopinate la silile si atelierele Teatrului si sa
informeze in scris conducerea, prin serviciul administrativ, asupra constatarilor;

* organizeazd periodic instructaje cu pompierii angajati si pompierii voluntari pentru relmprospatarea
cunostinfelor necesare in vederea prevenirii incendiilor, pentru ménuirea corecti a utilajelor si

instalafiilor, ingrijind ca acestea sa nu se degradeze sau si se distruga, avénd si gestiunea lor;
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e face propuneri scrise ori de cate ori este necesard completarea inventarului necesar prevenirii §i
stingerii incendiilor.

Seful formatiei civile de pompieri se afla in subordinea directorului prin serviciul administrativ, fata

de care raspunde pentru indeplinirea sau neindeplinirea atributiilor de serviciu.

Sef si
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Sofer:
asigurd activitatea de transport in cadrul teatrului;
se deplaseaza cu echipa in turnee;

asigurarea transportului copiilor de la unititile scolare la teatru.

e Intretinerea mijloacelor de transport inainte de plecarea in cursa;

e Urmarirea starii tehnice a mijloacelor de transport si anuntarea sefului direct la sesizarea unor
defectiuni;

* Realizarea reparatiilor necesare la mijloacele auto;

o Stabilirea necesarului de piese de schimb si emiterea comenzilor necesare catre seful direct;

* Intocmirea documentelor necesare pentru evidentierea interventiilor efectuate si predarea la timp
catre compartimentele autorizate;

* Executa si alte sarcini conform specificului locului de munca solicitate de seful direct sau de
conducerea institutiei.

* Raspunde de efectuarea corecta si la timp a reparatiilor mijloacelor de transport;
COMPARTIMENT SALARIZARE, CONTABILITATE

Economist, Contabil, Inspector de specialitate, Magaziner, Casier : se subordoneazi Contabilului

au urmatoarele atributii:

Economist

* centralizarea tuturor datelor si obtinere de rapoarte financiare si contabile periodice si legale (balanta
de verificare lunara, Carte Mare, Registrul Jurnal,etc)

* asigura organizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii intregului patrimoniu al teatrului in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si normele sau reglementirile interne;

e verificarea corelatiilor existente prin urmdrirea sistematici a unor rapoarte de depistare a
eventualelor erori ; R T T ——

e urmdrirea realizarii bugetului de venituri si cheltuieli;

e supervizare/organizare, inventare lunare/anuale; o ; /#2__

e Contabilizeaza i inregistreaza registrul de casa in lei si valuta; 020/(} w0 O / ;C
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* Contabilizeaza si inregistreazi deconturile;

e Contabilizeaza si inregistreaza facturile furnizorilor;

o Inregistreaza in contabilitate toate operatiunile de casa precum si cele derulate prin bénci sau cecuri;

e Verifica zilnic incadrarea plailor in prevederile bugetare, intocmind la fiecare plata ordonantarile de
platd precum si propunerile de angajare a cheltuielilor si angajamentele bugetare individuale/
globale;

e Efectueazd componente ale soldurilor conturilor si efectueaza reglari pe baza acestora;

e Intocmeste confirmarile de sold la inchiderea exercifiului, pentru clienti interni si externi;

. fntocmeste si Inregistreaza toate operatiunile in “fisele de conturi pentru operatiuni diverse” atat pe
sintetic cat si pe analitic;

o Intocmeste foi de varsamant in baza chitantelor sau facturilor emise;

e Intocmeste ordine de platd in baza facturilor privind achizitiile materiale sau prestdrile de servicii,
urmarind existenfa confirmarii facturilor de citre compartimentele de resort si prezenta vizei de
control financiar preventiv;

o Inregistrarea tuturor notelor contabile in format electronic;

* Verifica incasdrile, provenienta si distribuirea acestora;

e Intocmeste zilnic executia bugetard pe elemente de cheltuieli, atat la plati cat si la cheltuieli;

e Intocmeste lunar balanta analitica a conturilor si trimestrial balanta sintetica; .

Contabil
* tine evidenfa, intocmeste si introduce in baza de date a calculatorului notele contabile de amortizare a

mijloacelor fixe;

. intocmeste lista obiectelor de inventar in folosinta, in conformitate cu inregistrarile contabile;

* Urmdreste si verifici modul de organizare si defasurare a evidentei materialelor finute de
magaziner;,

¢ Colaboreaza din punct de vedere informatic la intocmirea situafiilor financiare semestriale si anuale;

* Colaboreazi la finerea corectd si la zi a evidentei financiare si contabile;

e Conduce evidenta analitic si sinteticd a conturilor de matriale , obiecte de inventar si mijloace fixe

* intocmegste situatia centralizatoare a bonurilor de consum, intocmeste si preda contabilului sef nota
contabila

e Intocmeste balanta analitica pentru conturile 3031 si 3032;

. intocmeste fisele de raspandire a obiectelor de inventar, pe locuri de folosintd, cu confirmarea
persoanelor care le folosesc;

o intocmeste documentatia privind casarea;

e Participa la receptia spectacolelor;
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* Raspunde de arhivarea actelor de contabilitate pe care la executd in conformitate cu Normele
elaborate de Arhivele Statului;
e Pariticipd la efectuarea inventarului anual;

 Completeaza Registrul Inventar si Registrul Numerelor de Inventar;

Inspector de specialitate (salarizare)
* Asigura calculul drepturilor salariale si a contributiilor unitatii

e Actualizeaza in permanentd modificarile legislative in cadrul programului de salarizare;

e Calculeaza drepturile salariale conform pontajului, clauzelor negociate, politicii teatrului  si
legislatiei in vigoare;

* Opereazi in timp calculele salariale conform procedurii;

* Opereaza, atunci cand este cazul, absentele nemotivate si sanctiunile conform deciziilor aferente;

e Opereazi in statele de plati concediile de odihni conform programarilor acestora;

e Verifica certificatele medicale si calculeazi indemnizatiile de concediu medical conform datelor
inscrise in certificatele medicale;

e Intocmeste si depune declaratiile lunare citre institutiile de stat (CNPAS IASI, AJOFM IASI,
DGFPG IASI, CJ IASI, CNASS IASI);

o intocmeste statele de plata si asigura Inregistrarea acestora ;

* Asigurd completarea §i transmiterea formalitatilor necesare citre banca pentru intocmirea cardurilor
de salarii;

e Intocmeste lunar situatia pentru plata drepturilor salariale si o transmite corect si la timp
departamentului contabilitate pentru a face inregistrarile contabile necesare pe baza centralizatorului de
salarii;

e Intocmeste  monitorizarea chltuielilor de personal (subventii+venituri proprii):lunar- Anexa 2,
trimestrial -Anexa 2b, anual-Anexa 1 ;

¢ Contribuie la fundamentarea cheltuielilor de personal din buget;

e Intocmeste contractele colaboratorilor institufiei (contracte de drepturi de proprietate intelectuala,
contracte civile de prestari servicii) pe baza referatelor intocmite de cei care soliciti aceste colaboriri,
precum si statele de platé prin care acestia sunt remunerati;

. intocmeste figsele fiscale anuale, precum si Declaratia 205 cu impozitul pe venit retinut la sursa
(10%), pe categorii de venit;

* Intocmeste la finele fiecdrui semestru, lucrarea cu datele informative privind numarul de personal si

e——— 1

fondul de salarii;; B T

e intocmeste viramente pentru plata datoriilor citre bugetul statului conform legislatiei in vigoare;
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e transmite documentele mentionate semnate electronic pe website-ul www.e-guvernare.ro (sistemul

electronic national), pe portalul Agentiei Nationale de Administrare Fiscala (www.anaf.ro);

Inspector de specialitate (personal)

e Implementarea politicii de resurse umane, (administrare personal, salarizare, recrutare, selectie,
integrare, pregatire profesionala, motivare, organizare si relatii de munca) care s asigure teatrului necesarul
de personal corespunzator din punct de vedere cantitativ si calitativ;

* informeaza angajatii cu privire la continutul si modul de aplicare a procedurilor de resurse umane
specifice teatrului conform legislatiei in domeniu si a Regulamentului Intern;

e asigurd buna gestiune pentru intocmirea dosarelor de personal ale noilor angajati;

e intocmirea formelor de angajare ;

® gestioneaza baza de date a salariatilor operand la timp si in mod corect intrarile si iesirile
(transmiterea datelor in programul REVISAL la ITM ;

e intocmirea formelor de desfacere a contractului individual de munci (dispozitie de desfacere a
contractului individual de munci, nota de lichidare);

e inregistrarea contractului individual de munca, deciziei de desfacere a contractului individual de
munca sau orice alte modificari survenite in contractul de munci al angajatilor in registrul de evidenta al
salariafilor si la Inspectoratul Teritorial de Munci:

* inregistreaza toate documentele emise de Departamentul Resurse Umane;

* arhivarea dosarelor de personal pentru personalul lichidat;

e intocmirea dosarelor de pensionare conform legislagiei in vigoare pentru angajatii teatrului care
solicitd aceasta;

o cliberarea de adeverinte solicitate de salariai pentru medicul de familie, pentru grupa de munca si
sporuri pentru actualii salariati si pentru fostii angajati ai teatrului precum si pentru cei plecati in strainitate
in conformitate cu datele extrase din dosarele personale si conturile existente in arhiva;

e intocmirea pe calculator si redactarea de adeverinte, formulare si alte acte specifice biroului;

® organizarea §i pastrarea documentelor arhivate pe sectii, sectoare, ani, luni;

e reprezintd TEATRUL in relaia cu institutiile de stat pe probleme de personal ( CONSILIUL
JUDETEAN IASI, ITM, AMOFM etc.), candidatii, furnizorii de servicii de specialitate si alti terti cu care
intra in contact in interes de serviciu.

e actualizeazd si comunicd la nivelul institutiei modificarile organizatorice aprobate: organigrama,
ROI, proceduri interne;

e este secretar al Consiliului de Administratie al institutiei;

e intocmeste fisele de evaluare a foctorilor de risc privind Usggu,rita;‘te‘a sl Sanatatea-la tocurile de munca

finand legatura cu Inspectoratul Teritorial de Munca si medicul de:medicina muncii:
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e este lucratorul desemnat privind SSM;

e Face parte din Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii
sistemului de control intern/ managerial avand atributii de secretar;

e raspunde pentru intocmirea corectd a Statelor de functii si a Organigramei si pentru intocmirea
corecta a Statelor de personal;

e raspunde pentru intocmirea corectd a documentatiei privind acordarea de grade si trepte profesionale
superioare;

e raspunde de intocmirea si inménarea figei postului fiecrui salariat si a figei anuale de evaluare a

performantelor profesionale a salariatilor;

Inspector de specialitate (achizitii publice)

e este persoana care ocupa de intreaga procedurd de achizifie publica, conform ordonantei de
Urgenta nr.34/2006 (Actualizatd) privind atribuirea contractelor de achizifie publicd, a contractelor de
concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii;

e Raspunde de legalitatea si corectitudinea intocmirii documentatiei cu referire la achizitiile publice si
publicarea acestora pe SEAP;

¢ se¢ ocupa de procedurile de transmitere fard plati si de valorificare a bunurilor apartinand
institutiilor publice;

* gestioneaza activitatea de achizitii la nivelul institutiei;

e reprezinta institutia in relatia cu furnizorii, clientii, persoanele cu care intrd in contact in interes de
serviciu;

* pregateste, lanseaza si urmareste comenzi de achizifie pentru orice materiale solicitate;

* pregateste si lanseazd cereri de oferta interne §i externe, poarti corespondenta interni sl externa
(fax,mail) cu furnizorii de materiale din domeniile principale si secundare ;

e solicitd si primeste necesarul de aprovizionare;

o claboreaza proceduriel si instrumentele de lucru necesare gestionarii activitatii de achizitii la nivel
de institutie;

* intocmeste programul anual de achizitii publice conform legislatiei in vigoare;

* verifica si urmareste achizitiile propuse prin Devizul estimativ de cheltuieli ale spectacolelor;

e face parte din comisia pentru evaluarea riscurilor privind sanatatea si securitatea in munca;

e conform Ordinului 217/1996 este persoana desemnata pentru a organiza si desfasura activitatea de

arhivare;

Casierul are urmatoarele atributii:

7
i

e cfectueaza incasarile si plitile in numerar; 920 /F
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* evidentiazi Incasarile i platile in numerar in registrul de casi;

* preluarea zilnicd de la Trezoreria lasi a extraselor de cont si a tuturor documentelor trimise prin
banci;

e gestionarea biletelor de spectacole ce au fost ridicate de la magazia de materiale;

e intocmirea zilnica a Registrului de evidenta spectacole;

e urmareste efectuarea viramentelor privind impozitul pe spectacole, timbrul teatral, timbru crucea
rosie si a deconturilor lunare;

e efectuarea deconturilor lunare privind biletele de spectacole vandute;

e prezentarea lunara la DGFP a situatiei biletelor vandute.

Magaziner — are urmatoarele obligatii:
* primeste si pastreaza bunurile achizitionate, asigura securitatea bunurilor impotriva sustragerilor;
e depoziteaza si gestioneaza in bune conditii materialele;
e cliberarea din magazie a bunurilor in conformitatea cu Legea nr.22/69;
* {ine la zi evidenta tehnico-operativa a gestiunii i preda in termen documentele de contabilitate;
* intocmeste impreund cu comisia de receptie, notele de receptie si constatare diferente;

e gestioneaza formulare cu regim special.

Capitolul VI

DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII 1

Teatrul ,,Luceafarul” Iasi dispune de stampila si sigiliu proprii.

Prezentul Regulament intra in vigoare la data aprobarii lui de catre Consiliul J udetean lasi.

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

Orice modificare si completare a prezentului Regulament vor fi propuse de Consiliul de Administratie,
in vederea aprobarii de catre Consiliul Judetean Iasi.

Pe baza si cu respectarea dispozitiilor legale si a prezentului Regulament, Consiliul de Administratie,

va adopta Regulamentul de Ordine Interioara al Teatrului ,,Luceafirul” lasi.
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