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Tn scopul stabilirii la nivelul Palatului Culturii Teodor Costescu a regulilor privind
protectia, igiena si Securitatea in munca, drepturile si obligatiile Palatului Culturii Teodor
Costescu si ale salariatilor, procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor, regulile concrete privind disciplina muncii in unitate, abaterile disciplinare si
sanctiunile aplicabile si a modalitatilor de aplicare a dispozitiilor legale sau contractuale
specifice; cu respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de incalcare a
demnitatii, cu consultarea reprezentantilor salariatilor institutiei; in temeiul dispozitiilor art. 241-
246 din Legea nr. 53/2003, Codul muncii, cu modificarile ulterioare; se emite urmatorul
REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA.

Regulamentul de Ordine Interioara este reglementat de Codul Muncii — Titlul XI.

Potrivit art. 241 din Codul muncii, regulamentul intern se intocmeste de catre angajator cu
consultarea sindicatului sau a reprezentantilor salariatilor, dupa caz.
Mai mult, art. 223 litera b) din Codul muncii, referindu-se la atributiile reprezentantilor
salariatilor, prevede ca acestia au, intre altele, dreptul ,,sa participe la elaborarea regulamentului
intern”. Regulamentul intern este un act juridic al Palatului Culturii Teodor Costescu, elaborarea
acestuia presupune luarea in considerare si a solicitarilor salariatilor.

DEFINITH

Tn intregul text al prezentului Regulament, urmatorii termeni au urmatoarele intelesuri:

e CCM: Contractul Colectiv de Munca la nivelul Primariei Municipiului Drobeta-Turnu
Severin);

e Palatul Culturii Teodor Costescu, institutie cu sediul social in Bd. Carol I, nr. 2A,
Drobeta-Turnu Severin, judetul Mehedinti, cod fiscal 4337557, denumita in continuare
Palatul Culturii Teodor Costescu;

e Conducerea institutiei: Manager sau orice alte persoane cu functii de conducere pe care
managerul i-a mandatat Tn acest scop;

e Conducatorul ierarhic superior desemneaza persoana care ocupd functia imediat
superioard unui anumit post in organigrama institutiei si care asigura coordonarea si
supravegherea activitatii acestuia;

e Personalul: Personalul de Conducere si Personalul de Executie impreuna;

e Discriminare directa: situatia in care o persoana este tratata mai putin favorabil, pe criterii
de sex, decét este, a fost sau ar fi tratata alta persoana intr-o situatie comparabila;
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Discriminare indirecta: situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o0 practica, aparent
neutrd, ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu persoanele de
alt sex, cu exceptia cazului in care aceasta dispozifie, acest criteriu sau aceasta practica
este justificata obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt
corespunzatoare si necesare;

Hartuire: situatia in care se manifestda un comportament nedorit, legat de sexul persoanei,
avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei in cauza si crearea unui mediu
de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

Hartuire sexuald: situatia in care se manifestd un comportament nedorit cu conotatie
sexuald, exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca efect lezarea
demnitatii unei persoane si, in special, crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant,
umilitor sau jignitor;

Actiuni pozitive: acele actiuni speciale care sunt intreprinse temporar pentru a accelera
realizarea in fapt a egalitatii de sanse intre femei si barbati si care nu sunt considerate
actiuni de discriminare;

Munca de valoare egald: activitatea remunerata care, in urma compararii, pe baza
acelorasi indicatori si a acelorasi unitati de masura, cu o alta activitate, reflecta folosirea
unor cunostinte si deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei cantitati
egale ori similare de efort intelectual si/sau fizic;

Discriminare bazatd pe criteriul de sex: discriminarea directa si discriminarea indirecta,
hartuirea si hartuirea sexuald a unei persoane de catre o alta persoana la locul de munca
sau in alt loc in care aceasta isi desfasoara activitatea; Constituie discriminare bazata pe
criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept hartuire sau hartuire sexuala,
avand ca scop sau efect:

- de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de
descurajare pentru persoana afectata;

- de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament
nedorit, ce tine de viata sexuala.

Discriminare multipla: orice fapta de discriminare bazata pe doua sau mai multe criterii
de discriminare.
Evaluarea salariatilor: procesul prin care se apreciaza nivelul de dezvoltare profesionala a
acestora.
Protectia maternitatii este protectia sanatatii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau
mame la locurile lor de muncg;
Locul de munca este zona delimitata in spagiu, in functie de specificul muncii, inzestrata
cu mijloacele si cu materialele necesare muncii, in vederea realizarii unei operatii, lucrari
sau pentru indeplinirea unei activitd{i de catre unul ori mai mul{i executanti, cu pregatirea
si indemanarea lor, in conditii tehnice, organizatorice si de protectie a muncii
corespunzatoare, din care se obtine un venit in baza unui raport de munca ori de serviciu
CuU un angajator;
Salariata gravida este femeia care anunta in scris Palatul Culturii Teodor Costescu asupra
starii sale fiziologice de graviditate si anexeaza un document medical eliberat de medicul
de familie sau de medicul specialist care sa 1i ateste aceasta stare;
Salariata care a nascut recent este femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea
concediului de lauzie si solicita Palatului Culturii Teodor Costescu in scris masurile de
protectie prevazute de lege, anexand un document medical eliberat de medicul de familie,
dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a nascut;
Salariata care alapteaza este femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea
concediului de lauzie, isi alapteaza copilul si anunta Palatul Culturii Teodor Costescu n
scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de alaptare, anexand
documente medicale eliberate de medicul de familie in acest sens;
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e Dispensa pentru consultatii prenatale reprezinta un numar de ore libere platite salariatei
de catre angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea
consultatiilor si examenelor prenatale pe baza recomandarii medicului de familie sau a
medicului specialist;

e Concediul postnatal obligatoriu este concediul de 42 de zile pe care salariata mama are
obligatia sa il efectueze dupa nastere, in cadrul concediului pentru sarcina si lauzie cu
durata totald de 126 de zile, de care beneficiaza salariatele in conditiile legii;

e Concediul de risc maternal este concediul de care beneficiaza salariatele prevazute la lit.
¢) €) pentru protectia sanatatii si securitatii lor si/sau a fatului ori a copilului lor.

REGULAMENT DE ORIDINE INTERIOARA

1. Dispozitii generale

Art. 1. Prezentul Regulament de ordine interioara concretizeaza regulile privind
protectia, igiena si securitatea in munca, drepturile si obligatiile Palatului Culturii Teodor
Costescu si ale salariatilor, procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor, regulile privind disciplina muncii n unitate, abaterile disciplinare si sanctiunile
aplicabile ti modalitatile de aplicare a dispozitiilor legale sau contractuale specifice. Potrivit art.
242 din Codul muncii [elemente de continut], Regulamentul de ordine interioara cuprinde cel
putin urmatoarele categorii de dispozitii:

a) reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii;

b) reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de
incalcare a demnitatii;

c) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

d) procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor;

e) reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

f) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

g) reguli referitoare la procedura disciplinara;

h) modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;

i) criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor.

Art. 2. (1) Regulamentul se aplica tuturor salariatilor Palatului Culturii Teodor Costescu,
indiferent de durata contractului individual de munca, de atributiile pe care le indeplinesc si de
functia pe care o ocupa, precum si celor care lucreaza in cadrul unitatii pe baza de delegare sau
detasare.

(2) Salariatii detasati sunt obligati sa respecte, pe langa disciplina muncii din unitatea care i-a
detasat si regulile de disciplina specifice locului de munca unde isi desfasoara activitatea pe
timpul detasarii.

Art. 3. (1) Relatiille de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-
credinte.
(2) Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat se stabilesc
potrivit legii, prin negociere, in cadrul contractelor colective de munca si al contractelor
individuale de munca.
(3) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.
(4) Orice tranzactie prin care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege
salariatilor sau limitarea acestor drepturi este lovita de nulitate.
(5) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, Palatul Culturii Teodor Costescu si salariatii se
vor informa si se vor consulta reciproc, in conditiile legii si ale contractelor colective de munca.



Art. 4. (1) Cunoasterea si respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru toate
categoriile de personal din cadrul Palatului Culturii Teodor Costescu.
(2) Regulamentul intern se afiseaza la Serviciul Resurse Umane din cadrul Palatului Culturii
Teodor Costescu.
(3) Sefii serviciilor si compartimentelor functionale ale Palatului Culturii Teodor Costescu vor
aduce la cunostinta fiecarui angajat, sub semnatura, continutul prezentului regulament intern si
vor pune la dispozitia acestora, la cerere, in vederea documentarii si consultarii, exemplare din
Regulamentul intern.
(4) Orice salariat interesat poate sesiza Palatul Culturii Teodor Costescu cu privire la dispozitiile
Regulamentului intern, in masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.
(5) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta
instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de
catre angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin. (4).

Art.5 (1) Normele privind organizarea si disciplina muncii in cadrul Palatului Culturii
Teodor Costescu, avand sediul in Drobeta Turnu Severin, Bdul Carl I, nr.4 sunt stabilite prin
prezentul Regulament intern, intocmit in baza prevederilor legale in vigoare.

Art6 (1) Prevederile prezentului regulament intern se aplicd tuturor salariatilor,
indiferent de durata contractului de munca sau de modalitatile in care este prestatd munca, avand
caracter obligatoriu.

(2) Obligativitatea respectarii prevederilor regulamentului revine si salariatilor detasati de la alti
angajatori, pentru a presta munca in cadrul Palatului Culturii Teodor Costescu pe perioada
detasarii.

(3) Persoanelor delegate care presteaza munca in cadrul Palatului Culturii Teodor Costescule
revine obligatia de a respecta, pe langa normele de disciplind stabilite de catre Palatul Culturii
Teodor Costescu acestora si normele de disciplind a muncii specifice procesului de munca unde
isi desfasoard activitatea pe parcursul delegarii.

Art.7 (1) In sensul prezentului regulament intern prin angajator se intelege persoana
juridica care angajeaza personal cu contract individual de munca indiferent de durata, in functie
de necesitatile curente si in limita numarului de posturi impus de lege.

(2) Personalul angajat are calitatea de salariat si i se aplica prevederile din Codul Muncii si
legislatia conexa.

Art. 8 (1) Palatul Culturii Teodor Costescueste o institutie publica, care desfasoara
activitati in domeniul cultural, de informare si de educatie permanenta, infiintata in baza Deciziei
nr. 53/1986 a Consiliului Popular al Judetului Drobeta Turnu Severin.

(2) Palatul Culturii Teodor Costescueste o institutie cu personalitate juridica, care functioneaza
sub autoritatea Consiliului Local al Municipiului Drobeta Turnu Severin, finantata din venituri
proprii si din alocatii de la bugetul local.

2. Structura organizatorica si atributiile compartimentelor

Art. 9

(1) Managementul Palatului Culturii “Teodor Costescu Drobeta-Turnu Severin este
asigurat de catre un manager — persoana fizicd — ce a castigat concursul de proiecte de
management, organizat de catre autoritate si a incheiat un contract de management cu aceasta in
conformitate cu prevederile OUG 189/2008, completata si modificata de Legea nr. 269/20009.

(2) Managerul in conformitate cu prevederile OG 21/2007, aprobatid prin Legea
353/2007 este sprijinit in desfasurarea activitatii de catre Consiliul Administrativ,
organism/structura cu rol deliberativ si Consiliul Artistic, organism/structura cu rol consultativ.



Art.10

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

(2) Managerul are urmatoarele atributii principale:

e reprezinta si angajeaza Palatul Culturii “Teodor Costescu” Drobeta-Turnu Severin
juridic, patrimonial si financiar in raporturile cu tertii in conditiile legii;

e asigura conducerea, gestionarea si organizarea intregii activitati a Palatului Culturii
“Teodor Costescu” Drobeta-Turnu Severin, urmarind si raspunzand de indeplinirea obiectivelor
si criteriilor de performanta cuprinse in Contractul de management;

e claboreaza si aplica strategiile specifice, in masura sa asigure desfasurarea in conditii de
performanta a activitatii curente si de perspectiva a Palatului Culturii “Teodor Costescu”
Drobeta-Turnu Severin, in vederea indeplinirii obligatiilor asumate, precum si a obiectivelor si
indicatorilor prevazuti in anexele contractului de management;

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

o este presedintele Consiliului Artistic $i conduce sedintele acestuia;

e distribuie spre analiza si solutionare corespondenta adresata institutiei;

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

e aproba cererile de colaborare cu alte institutii de spectacole atat pentru institutie cat si
pentru personalul de specialitatedin cadrul institutiei;

e analizeaza si aproba fundamentarile ce stau la baza proiectului de buget, fundamentari
inaintate de catre Contabilul sef, in urma centralizarii acestora, si in baza carora urmeaza sa fie
elaborat bugetul initial de venituri si cheltuieli;

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

- organizeaza activitatea contabild si prezintd la termen situatiile financiare asupra
executiei bugetare si a patrimoniului aflat n 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;

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

- adopta masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli
al institutiei, pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare, in conditiile
reglementdrilor legale

n vigoare;

- raspunde de realizarea veniturilor proprii si identifica solutii pentru cresterea nivelului
acestora;

- raspunde de integritatea bunurilor aflate Tn proprietatea sau in administrarea institutiei;

- avizeaza propunerile de scoatere din functiune a mijloacelor fixe pe care le transmite in
vederea aprobarii, Consiliului Local al Municipiului Drobeta Turnu Severin;

- aproba propunerile de casare a obiectelor de inventar si a celorlalte materiale, altele decat
cele care se nscriu in categoria mijloacelor fixe;

- organizeaza sistemul de monitorizare a programului de achizitii publice si a programului
de investitii publice;

- aproba intocmirea planului anual al achizitiilor publice, in conformitate cu prevederile
legale;

- aproba componenta comisiilor de evaluare a ofertelor precum si documentatia referitoare
la activitatea de achizitii publice;



- raspunde de derularea in conditii de legalitate a achizitiilor publice de la institutiei;

- avizeaza organigrama si statul de functii ale institutiei, proiectul Regulamentului de
Organizare si Functionare al Palatului Culturii “Teodor Costescu” Drobeta-Turnu Severin pe
care le propune spre aprobare Consiliului Local si Primariei Municipiului Drobeta-Turnu Severin

potrivit legii;

- aproba Regulamentul Intern al institutiei;
- are calitatea de angajator pentru personalul institutiei, in acest sens:

0]

analizeaza periodic necesarul de personal si dispune asupra modului de ocupare al
diferitelor posturi din cadrul Palatului Culturii “Teodor Costescu” Drobeta-Turnu
Severin, in conditiile legii, respectiv prin concurs sau negociere directa, in functie
de necesitati si cu incadrarea in fondurile aprobate pentru cheltuielile de personal,
aproba angajarea, promovarea, sanctionarea, incetarea raporturilor individuale
de munca sau concedierea personalului institutiei, In conditiile legii;

negociaza clauzele contractelor de munca, in conditiile legii;

aproba, potrivit legii, drepturile salariale ale personalului institutiei si solutioneaza
contestatiile in legdtura cu stabilirea drepturilor de naturd 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 temporara in alta functie a personalului
din subordine, in conditiile legii;

inifiazd §i organizeaza evaludri 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 Drobeta Turnu Severin, precum si din
cadrul institutiilor subordonate Consiliului Local Drobeta-Turnu Severin;
evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului din subordinea
directd, aprobd fisele de post si contrasemneazd fisele de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale personalului din subordinea sefilor de
servicii si compartimente cét si a contabilului sef;

dispune realizarea evaluarii performantelor profesionale individuale ale salariatilor
in conformitate cu prevederile legale, aproband procedurile si regulile de masurare
adecvata a fiecarui indicator al standardului de performanta;

poate detalia criteriile de evaluare §i ponderile acestora putind adauga, 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 legatura cu rezultatul evaluarii in termen de 10 zile de
la data depunerii contestatiei;

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

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

dispune, in conditiile legii, efectuarea de ore suplimentare de catre personalul aflat
n subordine

directa si aproba documentatia intocmita n acest scop;

analizeaza, avizeazd sau aproba, dupa caz, cererile personalului angajat al
institutiei, inclusiv cele

referitoare la programarea si efectuarea concediului de odihna, conform
centralizatorului anual;



0 aproba planul anual privind perfectionarea profesionald a personalului angajat in
institutie;

- incheie acte juridice In numele si 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
dupa caz contracte de prestari de servicii conform codului civil;

- reprezintd institutia 1n fata autoritatilor, instantelor judecatoresti, organelor
jurisdictionale, precum si in fata organelor de urmarire penala;

- face observatii §i propuneri motivate, in acord cu contractul de management, privind
proiectele de hotarari promovate spre analiza si dezbatere Consiliului Administrativ;

- primeste propuneri ale membrilor Consiliul Artistic in vederea diversificarii produselor si
serviciilor culturale care fac obiectul de activitate al institutiei;

- configureaza proiectele culturale, repertoriul din perioada de referintd, in acord cu
prevederile contractului de management, astfel:

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

0 aprobd programul zilnic si sdptdmanal al activitatilor artistice si proiectelor
culturale;

0 asigura organizarea selectiei pentru fiecare productie artistica pentru distribuirea
personalului de specialitatein functie de: optiunile regizorilor si dirijorilor /
implicati, coregrafilor, cerintelor /necesitatilor impuse de repertoriul productiilor
artistice si natura acestora, rezultatele testarii profesionale;

0 distribuie prin dispozitie personalul de specialitate (regizor, dirijor, coregraf,
scenograf, corepetitor, maestru de cor, sufleor, solisti vocali, actori, solisti balet,
orchestra, cor si regizor de scend);

0 1ia masurile necesare, potrivit dispozitiilor legale Tn vigoare, pentru realizarea

0 aproba documentatiile scenice (dezive estimative) ale decorurilor, costumelor,
recuzitei si a altor elemente tehnice ale scenei;

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

0 asigura prin masuri specifice calitatea serviciilor oferite publicului, acordand
atentie Strategiilor de imagine si marketing;

0 primeste oferte de turnee artistice 1n tara si strainatate si supune devizele acestora
spre analiz;

0 negociaza conditiile financiare de realizare a ofertelor de turnee sau a
inregistrarilor radio-tv, video sau audio, precum si prestatiile si drepturile de autor
ale artistilor in vederea productiilor proprii sau coproductiilor;

0 aproba deplasarile in tara si straindtate a personalului angajat in institutie, precum
si a colaboratorilor externi implicati in proiectele proprii ale institutiei, in vederea
participdrii la manifestari culturale de gen (turnee, festivaluri etc.);

- Initiazd si dezvoltd parteneriate cu institutiille de invatamant de profil, din tard si
strainatate, inclusiv pentru desfasurarea de programe educationale si de cercetare comune;

- asigura cu prioritate finantarea amenajarii si dotarii spatiilor necesare functionarii in bune
conditii a activitatii de baza a institutiei,

- asigura si raspunde de realizarea masurilor de securitate si sandtate in munca , duce la
indeplinire obligatiile privind protectia civila; in conformitate cu legislatia in vigoare, faciliteaza
cunoagsterea de catre salariati a normelor specifice;

- 1a masuri pentru asigurarea pazei institutiei §i a serviciilor de prevenire si stingere a
incendiilor la propunerea sefului serviciului tehnic 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 institugiei, cu precizarea limitelor de competenta.

Art. 11

(1) Consiliul Administrativ, este un organism cu rol deliberativ infiintat prin decizia
managerului pe o durata egala cu aceea a contractului sdu 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 componenta
urmatorii membrii titulari:

(a) Manager — presedinte;

(b) Director general adjunct — membru;

(c) Director artistic si comunicare — membru;

(d) Sef Serviciu Artistic si Muzical — membru;

(e) Sef Serviciu Tehnic — membru;

(f) Sef Serviciu Administrativ si Turism Cultural — membru;

(g) Contabil sef — membru;

(h) un reprezentant al Sindicatului reprezentativ din cadrul institutiei, iar in cazul in care
nu exista sindicat reprezentativ la nivel de institutie un reprezentat al salariatilor ales
n conformitate cu prevederile legale — membru;

(i) un reprezentant al Consiliului Local Drobeta-Turnu Severin — membru;

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

(4) Consiliul Administrativ se intruneste in sedinte ordinare o data pe luna sau ori de
cate ori este nevoie (cu exceptia perioadei de concedii de odihna), la convocarea managerului n
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.

(5) Sedintele Consiliul Administrativ se desfasoara in prezenta a cel putin doua treimi
din numarul membrilor sai la sediul Palatului Culturii “Teodor Costescu” Drobeta-Turnu
Severin. Daca nu este indelinita conditia de qvorum, sedinta se poate reprograma intr-un interval
de cel mult trei zile, cu aceeasi ordine de zi si fara conditie de qvorum.

(6) Consiliul Administrativ isi desfasoara activitatea dupa cum urmeaza:

(@) ordinea de zi se intocmeste in baza propunerilor formalizate in proiecte de hotarari
elaborate de conducerea executiva si / sau managerul;

(b) dezbaterile Consiliului Administrativ au loc potrivit ordinii de zi, comunicata membrilor
sdi cu cel putin 24 de ore Tnainte de data sedintei;

(c) propunerile de hotarari ale Consiliului Administrativ se adopta cu majoritate simpla de
voturi din numarul total al participantilor; in caz de egalitate de voturi, hotararile se vor
lua in concordanta cu votul exprimat de catre manager;

(d) hotararile se consemneaza in procesul verbal al sedintei si se semneaza de catre
participantii la lucrarile sedintei.

Art. 12

(1) Consiliul Artistic este un organism de specialitate cu rol consultativ, infiintat prin
decizia managerului pe o duratd egald cu aceea a contractului sidu de management si in
concordanta cu prevederile legale.

(2) Consiliul Artistic este alcatuit din manager, in calitate de presedinte, din
personalitati culturale din institutie si din afara acesteia.

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



(4) Consiliul Artistic isi desfasoara activitatea in sedinte convocate de manager, ori de
cate ori este nevoie, dar nu mai putin de o datd pe luna, cu exceptia perioadei de concedii de
odihna dintre stagiuni, astfel:

(@) ordinea de zi se intocmeste in baza propunerilor formalizate in proiecte de hotarari
elaborate de conducerea executiva, numai cu privire la personalul de specialitate artistic;

(b) dezbaterile Consiliului Artistic au loc potrivit ordinii de zi, comunicatda membrilor sai cu
cel putin 24 de ore inainte de data sedintei;

(c) hotararile se consemneaza in procesul verbal al sedintei si se semneaza de catre
participantii la lucrarile sedintei.
(5) Secretariatul Consiliului Artistic se asigura de personalul desemnat de catre

manager.

Art. 13

Directorul general adjunct (patrimoniu si turism cultural) se subordoneaza
managerului, coordoneaza si supervizeaza activitatea artistica, tehnica, administrativa, de
patrimoniu i turism cultural a institutiei si are In subordine:

- Directorul artistic si comunicare
- Compartimentul comunicare promovare si relatii cu publicul
- Serviciul artistic muzical:
- Compartimentul artistic muzical
- Compartimentul teatral si educativ
- Serviciul tehnic
- Serviciul administrativ si turism cultural:
- Compartiment administrativ
- Compartiment Patrimoniu si Turism Cultural

Directorul general adjunct face parte din Consiliul Administrativ si are urmatoarele
atributii:

- este membru al Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control managerial al Palatului Culturii “Teodor Costescu” Drobeta-
Turnu Severin.

- conduce, coordoneazd, controleazd si rdspunde de activitatea desfasuratd in cadrul
subunitatilor organizatorice, conform structurii prevazute in organigrama, in concordanta cu
activitatea institutiei si cu standardele de performanta stabilite de manager;

- supune spre dezbatere si pentru formulare de opinii managerului externalizarea unor
activitati din subordine;

- asigurd si raspunde de elaborarea de norme si proceduri de lucru privind activitatile
coordonate, dupa caz;

- - are rolul de a identifica solutii si de a inainta managerului propuneri formalizate in
proiecte de hotarari privind activitatea coordonata;

- participd la elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli al institutiei;

- colaboreazd cu seful serviciului artistic si muzical in vederea realizarii la parametrii
maximi calitativi a productiilor artistice puse in scend in urma deciziilor managerului a
desfasurarii tuturor proiectelor culturale;

- intocmeste fundamentarile si le inainteaza managerului spre aprobare;

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

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

- identifica solutii si face propuneri privind activitatea coordonata, formalizate in proiecte
de hotarari, pe care le inainteaza managerului spre analizd si dezbatere in Consiliul
Administrativ;,

- solicita din partea structurilor subordonate fundamentarile ce stau la baza proiectului de
buget si bugetului initial de venituri si cheltuieli, In conformitate cu programele cadru si
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proiectele propuse in Proiectul managerial, precum si alte fundamentiri necesare derularii

- poate supune spre dezbatere si pentru formulare de opinii managerului externalizarea
unor activitati din subordine;

- propune conducerii institutiei organizarea de verificare profesionala a personalului
subordonat ori de cite ori considera necesar;

- sesizeaza deficientele §i necesititile pentru buna desfisurare a activitatii
compartimentelor din subordine, informeaza Consiliul Administrativ si managerul despre
masurile si deciziile ce se impun pentru reglementarea situatiilor aparute;

- planifica, coordoneaza, conduce, controleaza si raspunde de activitatea personalului din
subordinea sa;

- propune masuri de recompensare sau sanctionare a personalului din subordine, cu
respectarea legislatiei In vigoare;

- propune si urmareste modul de efectuare a investitiilor Palatului Culturii Teodor
Costescu;

- este obligat sa depuna la dispozitia managerului in cel mai scurt timp posibil toate datele,
informatiile si documentele solicitate, in legatura cu activitatea compartimentelor din subordinea
Sa;

- asigura si raspunde de testarea profesionald a personalului subordonat ori de cate ori
considera ca este necesar;

- primeste si propune solutii privind contestatiile si reclamatiile personalului din subordine
cu privire la evaluarile realizate si a relatiilor de munca, inaintandu-le managerului;

- avizeaza propunerile de angajare, promovare, sanctionare sau desfacere a contractelor de
munca pentru personalul din compartimentele subordonate;

- asigurad si raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare a personalului din
subordine;

- ia masuri pentru respectarea cerintelor formulate de catre serviciul de prevenire si
protectie a muncii, privind securitatea si sanatatea la locul de munca, in cadrul compartimentelor
aflate Tn subordinea sa;

- Indeplineste alte atributii specifice functiei sale sau date in sarcina sa de cadtre manager,
potrivit legii.

Art. 14
Directorul artistic si comunicare este subordonat direct directorului general adjunct si
managerului si are in subordine:
1) Serviciul Artistic muzical
a) Compartimentul artistic muzical
b) Compartimentul teatral si educativ
2) Compartimentul comunicare promovare si relatii cu publicul

Directorul artistic si comunicare face parte din Consiliul Administrativ si are
urmatoarele atributii:

- este membru al Comisiei de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control managerial al Palatului Culturii “Teodor Costescu” Drobeta-
Turnu Severin.

- conduce, coordoneaza, controleaza si raspunde de activitatea artistica si de comunicare
desfasurata in cadrul subunitdtilor organizatorice, conform structurii prevazute In organigrama,
in concordanta cu activitatea institutiei si cu standardele de performanta stabilite de manager;

- asigurd si raspunde de elaborarea de norme si proceduri de lucru privind activitdtile
coordonate;

- - are rolul de a identifica solutii si de a nainta managerului propuneri formalizate n
proiecte de hotarari privind activitatea coordonata, dupa caz;

- participa la elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli al institutiei;
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- supervizeaza activitatea serviciului artistic si muzical in vederea realizarii la parametrii
maximi calitativi a productiilor artistice puse In scend In urma deciziilor managerului, a
desfasurarii tuturor proiectelor culturale, in regie proprie sau achizitionate, organizate sau CO-
organizate;

- solicita din partea structurilor subordonate fundamentarile ce stau la baza proiectului de
buget si bugetului initial de venituri si cheltuieli, in conformitate cu programele cadru si
proiectele propuse in Proiectul managerial, precum si alte fundamentari necesare derulérii

- intocmeste fundamentarile si le inainteaza directorului general adjunct spre aprobare;

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

- identifica solutii si face propuneri privind activitatea coordonata, formalizate in proiecte
de hotarari, pe care le inainteaza directorului general adjunct spre analizd si dezbatere in
Consiliul Administrativ;

- identifica solutii si face propuneri privind activitatea coordonatd, formalizate in proiecte
de hotarari, pe care le inainteaza directorului general adjunct spre analizd si dezbatere in
Consiliul Administrativ;

- propune conducerii institutiei organizarea de verificare profesionala a personalului
subordonat ori de cate ori considera necesar;

- sesizeaza deficientele si necesitatile pentru buna desfasurare a activitatii
compartimentelor din subordine, informeaza Consiliul Administrativ si managerul despre
masurile si deciziile ce se impun pentru reglementarea situatiilor aparute;

- planifica, coordoneaza, conduce, controleaza si raspunde de activitatea personalului din
subordinea sa;

- propune masuri de recompensare sau sanctionare a personalului din subordine, cu
respectarea legislatiei In vigoare;

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

- 1a masuri pentru respectarea cerintelor formulate de catre serviciul de prevenire si
protectie a muncii, privind securitatea si sanatatea la locul de munca, in cadrul compartimentelor
aflate Tn subordinea sa;

- indeplineste alte atributii specifice functiei sale sau date in sarcina sa de catre directorul
general adjunct si manager, potrivit legii.

Art. 15._ Personalul si conducerea

(1) Pentru realizarea atributiilor sale specifice Palatul Culturii ,,Teodor Costescu”
Drobeta Turnu Severin are o structura organizatorica proprie, ce cuprinde sectoare functionale si
operationale (artistice, tehnice, economico-financiare si administrative de patrimoniu si turism
cultural) organizate la nivel de directii, servicii si compartimente.

(2) Palatul Culturii “Teodor Costescu” Drobeta Turnu Severin functioneaza cu un numar
de 58 de posturi din care 7 sunt posturi de conducere (manager, director general adjunct,
director artistic si comunicare, sef Serviciu artistic muzical, sef Serviciu administrativ si turism
cultural, sef Serviciu Tehnic si contabil sef) si 51 sunt posturi de executie.

(3) Relatiile de colaborare si subordonare existente intre structurile organizatorice se
stabilesc prin organigrama, decizii manageriale si ROF si ROI; serviciile si compartimentele
colaboreaza pe verticala si orizontala.

Art. 16

(1)Functionarea institutiei se asigurd de catre personalul de specialitate, tehnic si de
catre personalul administrativ care, de regula, isi desfasoara activitatea in baza contractelor
individuale de munca.

(2) Pentru personalul institutiei, contractele individuale de munca se pot incheia, de
reguld, pe duratd nedeterminatd sau, datoritd specificului activitatii, In conformitate cu

11



prevederile art. 80 alin. (1), respectiv art. 81 lit. €) din Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare, pe duratd determinatd, inclusiv pe stagiune ori pe
productie artistica.

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

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

(5) Datorita specificului activitatii, incheierea contractelor individuale de munca pe
duratad determinata se poate face si prin derogare de la prevederile art. 80 alin. (3) si (4), respectiv
ale art. 82 alin. (1) si art. 84 alin. (1) din Legea nr. 53/2003, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(6) Cumulul de functii se poate face in cadrul institutiei cu respectarea prevederilor
legale n vigoare.

Art. 17

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

(2) Programul de lucru al personalului de specialitate si tehnic din cadrul institutiilor de
cultura si spectacole sau concerte este repartizat inegal, fiind stabilit prin decizii interne.

(3) Pentru personalul de specialitate si tehnic din institutiile de cultura, spectacole sau
concerte, zilele de sdmbata, duminica si, dupa caz, zilele de sarbatoare legala sunt considerate
zile lucratoare, repausul saptamanal putand fi acordat in alte zile ale saptamanii.

(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. 53/2003 — Codul
Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, sau adaugate zilelor de concediu.

(5) Concediul anual de odihna pentru personalul din institutiile de cultura spectacole sau
concerte se acorda, de reguld, vara si/sau in afara stagiunilor si/sau a perioadelor in care se
desfasoara proiectele ample din cadrul programului minimal aprobat prin HCL.

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

(7)in functie de fluxul turistic sau de programul activititilor cultural-artistice,
managerul Palatului Culturii “Teodor Costescu” poate modifica programul de lucru sau
programul de vizitare pentru personalul care isi desfasoara activitatea in institutiei, conform unei
programari stabilite prin decizii interne.

Art. 18

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

(2) Cheltuielile de personal se asigura din subventia acordata de la bugetul local, precum
si din venituri proprii; pentru stimularea personalului pot fi utilizate fonduri din venituri proprii,
in conditiile legii.

(3) Personalul angajat in baza unor contracte individuale de muncd pe durata
determinata, care nu are domiciliul in localitatea in care institutia isi desfasoara activitatea si nu
beneficiaza de locuintd de serviciu, poate primi din bugetul institutiei o indemnizatie lunara
forfetara neimpozabila, in cuantum de 50% din salariul mediu net pe economie, pentru a-si
asigura Cazarea.

Art. 19
(1) Managementul Palatului Culturii “Teodor Costescu” Drobeta Turnu Severin este
asigurat de catre un manager ce a castigat concursul de proiecte de management, organizat de
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catre autoritate, si a incheiat un contract de management cu aceasta in conformitate cu
prevederile OUG 189/2008, completatd si modificata de Legea nr. 269/2009.

(2) Managerul coordoneaza activitatea intregii institutii si are in subordine directiile,
serviciile si compartimentele din structura internd a insStitutiei;

(3) Managerul, in conformitate cu prevederile OG 21/2007 , aprobata prin Legea
353/2007 este sprijinit in desfasurarea activitatii de catre Consiliul Administrativ, organism /
structura cu rol deliberativ si Consiliul Artistic, organism/structura cu rol consultativ.

Art. 20

(1)Sindicatele reprezinta forma de organizare voluntara a angajatilor, in scopul apararii
drepturilor §i promovarii intereselor lor profesionale, economice si sociale in relatia cu
angajatorul.

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

(3) Sindicatele participa prin reprezentantii proprii, in conditiile legii, la negocierea si
Tntocmirea contractelor colective de munca, la sedintele Consiliului Administrativ.

Art. 21

(1) Serviciul artistic si muzical se afla in subordinea directa a directorului artistic si
comunicare, a directorului general adjunct si a managerului si este coordonat de un sef serviciu,
ce are in subordine:

- Compartimentul artistic si muzical

- Compartimentul teatral si educativ

(2) Principalele atributii ale serviciului sunt:

- programeaza activitatea cultural artisticd a institutiei;

- colaboreaza cu sefii ierarhici in vederea asigurarii personalului de specialitate necesar
punerii in scend a unor productii artistice la standardele de performanta ale institutiei;

- face propuneri de proiecte de hotdrari pe domeniul specific de activitate, propune
variantele de distributie se prezinta, sefilor ierarhici, managerului si Consiliul artistic;

- fundamenteaza cerintele de personal de specialitate pentru realizarea productiilor din
stagiunea curenta §i viitoare;

- stabileste distribuirea sarcinilor minimale ale personalului din subordine in corelatie cu
programul aprobat si cu gradul de incarcare pe fiecare post;

- face propuneri privind repartitia personalului de specialitate pentru fiecare productie
culturala;

- solutioneaza situatiile create de indisponibilitatea personalului artistic; propune sefilor
ierarhici deciziile de dublare sau inlocuire, dupa caz;

- raspunde de intocmirea, corelarea, anuntarea si afisarea la timp a propunerilor, privind
planificarea spectacolelor i a personalului de specialitate si tehnic, angajati si / sau
colaboratori/cadre externe, pe productiile artistice si proiectele culturale in regie proprie sau
achizitionate, organizate sau co-organizate;

- informeaza conducerea institutiei cu privire la propunerile de repertoriu ale productiilor
culturale;

- colaboreaza cu compartimentul organizare spectacole, sectia tehnic scend, atelierele
productie pe linia formalizarii cerintelor rezultate din realizarea productiilor artistice si
proiectelor culturale;

- asigurd si raspunde de armonizarea relatiilor care privesc activitdtile institutiei cu
celelalte compartimente si servicii;

- participd la repetitiile de scend ale productiilor artistice, consemneaza si informeaza sefii
ierarhici despre problemele constatate;
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- comunicd colaboratorilor informatiile generale privind organizarea spectacolelor,
proiectelor Tn care acestia sunt implicati si programarile emise;

- asigurd si raspunde de participarea colaboratorilor la realizarea spectacolelor si
evenimentelor interne si externe ale institutiei la standardele de calitate impuse;

- verificd si supervizeaza informatiile care privesc productiile artistice si a proiectelor
culturale care pot avea legaturd cu participarea colaboratorilor si partenerilor, ONG-uri si/sau
operatori economici contractati;

- 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;

- redacteazd orice fel de materiale legate de viata cultural-artistici a institutiei, la
solicitarea conducerii sau a forurilor superioare;

- propune 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 desemnirii 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, in vederea diversificarii actului artistic;

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

- raspunde de verificarea si catalogarea inregistrarilor audio si video ale proiectelor
institutiei;

- raspunde de arhivarea informatiilor privind activitatea cultural-artisticd a institutiei si
intocmirea rapoartelor de activitate in domeniul cultural artistic al institutiei;

- colaboreaza cu omologii sai din institutiile de profil din tara si strainatate.

In domeniul fundamental de competentd, atributiile compartimentului referenti de
specialitate sunt:
- comunicarea interactiva la locul de munca;
- lucrul in echipa;
- dezvoltarea profesionala proprie;
- utilizarea calculatorului;
- planificarea activitdtii proprii.

Atributiile compartimentului pe domenii de activitate implica:
- aplicarea normelor de sdnatate si securitate in munca si de PSI;
- Intocmirea documentelor necesare activitatii.

Atributiile specifice ocupatiei de referent:
- Derularea contactelor preliminare cu potentialii parteneri;
- Promovarea activitatilor din cadrul institutiei;
- Integrarea partenerilor in activitatile institutiei culturale;
- Elaborarea proiectelor/programelor cultural artistice si de educatie permanenta;
- Pregatirea implementarii proiectelor/programelor cultural-artistice i de educatie
permanenta;
- Implementarea proiectelor/programelor cultural artistice si de educatie permanenta.
Ocupatia referent de specialitate /inspector de specialitate este practicata de persoanele
care lucreazd in institutii publice de cultura ce desfasoara activitati In domeniul educatiei
culturale si al educatiei permanente organizate in afara sistemului national de invatamant formal,
care implementeaza si elaboreaza proiecte/programe culturale artistice si de divertisment, avand
drept scop pastrarea si promovarea culturii tradifionale, dar si angrenarea activitatilor specifice
pentru facilitarea accesului la culturala, drept prevazut de art. 33 din Constitutia Romaniei: (1)
Accesul la culturd este garantat, in conditiile legii.(2) Libertatea persoanei de a-si dezvolta
spiritualitatea si de a accede la valorile culturii nationale si universale nu poate fi Ingraditd.(3)
Statul trebuie sa asigure pastrarea identitdtii spirituale, sprijinirea culturii nationale, stimularea
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artelor, protejarea si conservarea mostenirii culturale, dezvoltarea creativitatii contemporane,
promovarea valorilor culturale si artistice ale Romaniei in lume.

Referentul de specialitate /inspectorul de specialitate care activeaza in cadrul
institutiilor de cultura trebuie sa dovedeasca:

e buna pregatire in domeniul sdu de specialitate si o preocupare permanentd pentru
perfectionarea profesionala proprie;

e cunostinte solide de culturd generala conjugate cu aptitudini organizatorice si
manageriale pentru gestionarea programelor si proiectelor culturale;

e cunoasterea cadrului juridic si administrativ privind institutiile de cultura;

e stapanirea unor notiuni de relatii publice cu aplicabilitate In domeniul institutiilor de
cultura;

e solicitudine, calm, promptitudine, amabilitate si tact in relatiile cu beneficiarii;

e flexibilitate, politete, fermitate si eficienta in relatiile cu colaboratorii, disponibilitate
pentru comunicarea interpersonala;

e capacitatea de a mengine si stimula un climat de colegialitate in regim de lucru in echipa;

e capacitate operationald de a aplica, transfera si combina cunostinte si deprinderi de
muncad in raport cu necesitatile impuse de managementul proiectelor, programelor si
actiunilor culturale;

e stipanirea tehnicilor de planificare si gestionare a proiectelor si programelor culturale;

e capacitatea de evaluare a etapelor activitatii pe care o desfasoara, in raport cu obiectivele
propuse, resursele disponibile si cerintele institutiei.

Referentul de specialitate /inspectorul de specialitate este capabil sa initieze in bune
conditii relatiile profesionale cu persoanele interesate sd participe la programele derulate in
cadrul insitutiei, orientdndu-le cu profesionalism spre activitatile cele mai indicate, in functie de
domeniul de interes al acestora si aptitudinile demonstrate. Ei participa la integrarea
colaboratorilor in colectivele de lucru, pe baza optiunilor formulate si furnizeaza toate
informatiile si explicatiile necesare desfasurdrii in bune condifii a activitdtilor incluse in
programul institutiei, sefilor ierarhici si managerului institutiei.

Referentul de specialitate / inspectorul de specialitate din cadrul institutiilor de cultura
elaboreaza proiecte si/sau programe cultural-artistice si de educatie permanentd, analizeaza
fezabilitatea acestora, le supune aprobarii sefilor ierarhici si managerului, pregateste
implementarea lor si asigurd derularea fiecarei etape in conformitate cu graficul prestabilit,
avand permanent in vedere satisfacerea cerintelor institutiei.

Art. 22

(1) Seful Serviciului Artistic si Muzical este numit de catre manager, in baza
rezultatului concursului organizat de institutie, in conditiile prevazute de lege.

(2) Este subordonat direct directorului artistic si comunicare, directorului general

adjunct si managerului;

(3) Este membru al Consiliului Administrativ.

(4)Este membru al Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control managerial al Palatului Culturii “Teodor Costescu” Drobeta-
Turnu Severin.

(5) Coordoneaza activitatea artisticd si muzicald a institutiei si are in subordine:

Serviciul artistic si muzical

(6) Seful Serviciului Artistic si Muzical exercita urmatoarele atributii principale:

- conduce, coordoneaza, controleazd si raspunde de activitatea desfasuratda in cadrul
subunitatilor organizatorice, conform structurii prevazute in organigrama, in concordantd cu
programul institutiei si cu standardele de performanta stabilite de manager;
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- colaboreaza cu sefii celorlalte servicii in vederea realizarii la parametrii maximi calitativi
a productiilor cultural-artistice puse in scend in urma deciziilor managerului si a proiectelor
culturale aprobate de sefii ierarhici si de managerul institutiei;

- propune proiecte si programe culturale si le inainteaza sefilor ierarhici si managerului

- asigura 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;

- Intocmeste evidenta orelor suplimentare si de incadrarea acestora in limita admisa de lege
pentru personalul din subordine, precum si de recuperarea acestora, in conditiile legii;

- propune solutii privind contestatiile si reclamatiile personalului din subordine cu privire
la evaluarile realizate si a relatiilor de muncd; inainteaza propunerile managerului:

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

- asigura si raspunde de elaborarea de norme si proceduri de lucru privind activitatile
coordonate;

- informeaza sefii ierarhici si managerul institutieci asupra tendintelor interne si
internationale privind repertoriul institutiilor de cultura si spectacole;

- identifica solutii si face propuneri in domeniul artistic, pe care le inainteaza sefilor
ierarhici si managerului pentru analizd si dezbatere in Consiliul Artistic si Consiliul
Administrativ;

- prezintd sefilor ierarhici si managerului propuneri pentru alcatuirea repertoriului pe
stagiune (titluri de spectacole, regizori, dirijori, scenografi, coregrafi si interpreti);

- prezinta propuneri pentru desemnarea echipei de realizatori (regizor, dirijor, scenograf,
coregraf) in vederea montarii de spectacole 1n premiera;

- propune componenta colectivelor din efectiv propriu si colaboratori externi pentru
realizarea calitativa a spectacolelor;

- urmadreste Intocmirea graficului de repetitii pentru realizarea la parametrii maximi §i la
termen a spectacolelor;

- supervizeaza repetitiile si spectacolele institutiei, ludnd masurile ce se impun astfel incat
acestea sa se desfasoare in conditii optime, iar actul artistic sa fie unul de calitate;

- 1a masuri §i raspunde pentru solutionarea situatiillor create de indisponibilitatea
interpretilor, propunand sefilor ierarhici si managerului solutii de dublare sau inlocuire in rol;

- aduce la cunostinta, in scris, managerului orice act de indisciplind constatat in cadrul
activitatilor, actiunilor intreprinse de institutie, masurile luate care au fost aduse la cunostinta, si
de asemenea propune solutii in vederea evitarii unor astfel de situatii;

- identifica si propune segmentul / segmentele cu clientii tintd in vederea adaptarii
repertoriului si a preturilor de distributie;

- impresariaza propriile productii artistice ale institutiei prin intocmirea de propuneri de
oferte pentru creatia artistica (spectacolele institutiei), agentiilor de impresariat artistic,
institutiilor etc, in vederea efectudrii de deplasari, turnee;

- fundamenteaza si intocmeste devizele de turnee ce urmeaza a fi efectuate in tara si
strdinatate, pe care le supune avizarii sefilor ierarhici, managerului si Consiliului Administrativ,
in vederea aprobarii de catre Ordonatorul principal de credite.

Art. 23

(1) Compartimentul comunicare promovare si relatii cu publicul functioneaza in
subordinea directorului artistic si comunicare si are ca principal obiectiv transpunerea si/sau
dezvoltarea strategiei de prezentare si promovare a proiectelor culturale, productiilor artistice in
corelatie cu programul de activitate al institutiei, repertoriul din perioada de referinta si cerintele
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consumatorului, promovarea imaginii celor doud obiective turistice respectiv cetatea Medievala a
Severinului si Castelul de Apa, in vederea atragerii unui numar cat mai mare de vizitatori romani
si strdini, precum si diversificarea publicului pentru proiectele culturale organizate in scopul
promovarii celor doud monumente istorice.
(2) Responsabilii Compartimentului comunicare promovare si relatii cu publicul

sunt direct subordonati directorului artistic si comunicare si au urmatoarele atributii principale:

- capacitatea de concepere a unei strategii de promovare a imaginii institutiei si a
activitatilor desfasurate in cadrul acesteia;

- face propuneri de strategii de marketing pentru optimizarea repertoriului, a numarului de
spectatori si a biletelor vandute;

- fundamenteaza incheierea si urmarirea deruldrii parteneriatelor media;

- asigura si raspunde de elaborarea proiectelor de norme si procedurilor de lucru pentru
domeniul sdu de activitate;

- propune politicile culturale pentru publicul consumator si potential consumator de
spectacole de gen si a proiectelor culturale si intocmeste rapoartele de monitorizare media;

- asigurd buna organizare a activitatilor de prezentare si promovare ale productiilor
artistice, a proiectelor de orice natura, ale turneelor si evenimentelor din cadrul institutiei, pe
piata interna si internationald;

- coordoneaza, organizeaza si comunica activ cu media internd si internationald in vederea
promovdrii activitatii curente, repertoriului curent, a evenimentelor, turneelor si proiectelor n
lucru ale institutiei, cu avizul sefilor ierarhici si amanagerului;

- contacteaza si intretine relatii de comunicare cu canalele mass-media;

- coordoneaza activitatea de monitorizare media cu privire la activitatea institutiei si
prezinta sintetizat conducerii informatiile culese;

- urmareste, asigurd si raspunde de modul de formulare a dreptului la replicd pentru
problemele sesizate de media referitoare la activitatea institutiei;

- stabileste principiile si identifica canalele si formele de prezentare si promovare ale
productiilor artistice;

- identifica structurile (persoane fizice sau juridice) care pot sustine si promova imaginea
institutiei, realizarea unor evenimente §i spectacole;

- asigura si raspunde in limita competentelor si a mandatului acordate de manager de
imaginea institutiei ca urmare a contactelor cu mass media;

- organizeazd campanii de promovare a productiilor si proiectelor Palatului Culturii
“Teodor Costescu”, organizeaza si raspunde de evenimentele promovate pentru sustinerea
imaginii institutiei;

- contribuie la cunoasterea genului de spectacol abordat de institutie de catre marele public,
la cunoasterea beneficiarilor culturali;

- asigurd si raspunde de elaborarea materialelor publicitare ale artistilor, ansamblurilor,
productiilor culturale, cu avizul sefilor ierarhici si al managerului;,

- realizeaza si asigura creatia grafica de promovare a repertoriului institutiei;

- realizeazd imprimarea pe suport digital a materialelor necesare promovarii imaginii
institutiei;

- organizeaza, asigura si distribuie mijloacele / instrumentele de informare in masa privind
repertoriul si programele institutiei (afise, pliante, radio, televiziune, presa, internet etc.);

- organizeaza activitatile de protocol in relatiile cu mass-media si cu invitatii interni si
internationali;

- informeaza permanent presa scrisa si vorbita asupra repertoriului curent, a evenimentelor
si proiectelor in lucru;

- asigura si raspunde in limita competentelor si a mandatului acordate de manager de
imaginea institutiei ca urmare a colaborarii cu mass-media;

- raspunde si asigurd conceperea, realizarea, actualizarea si dezvoltarea paginilor web ale
institutiei;
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- supune spre aprobare propunerile proiectului de dezvoltare de site-uri conducerii
institutiet;

- raspunde de promovarea imaginii institutiei asigurand redactarea, tehnoredactarea si
editarea materialelor informative si publicitare, educative si promotionale: programe de sala,
afise, fluturasi, bannere, panouri publicitare si orice alte materiale in acest sens. Pastreaza
legdtura directd cu mass-media (scrisa, tv, radio, societati specializate) precum si prin web-urile
prezentate pe internet;

- asigurd mediatizarea permanenta a activitatilor institutiei prin prezentarea si actualizarea
acesteia pe toate canalele mass-media si proprii in vederea imbunatatirii imaginii institutiei si a
cresterii interesului publicului pentru proiectele acesteia; raspunde de corectitudinea datelor
transmise;

- tine la zi dosarul de presa, actualizand permanent documentatia existentd concepe
comunicatele de presa (inainte/dupa turnee, festivaluri, spectacole extraordinare, premiere,
debuturi etc.) pastrand un contact permanent cu redactorii sau responsabilii de rubrica culturala;

- organizeaza conferinte de presa periodice pentru popularizarea activitatii si a realizarilor
institutiei precum si cu ocazia unor evenimente importante;

- prezintd conducerii instituiei dosarul vizand activitatea de promovare (interviuri,
avancronici, comunicate conferintd de presa etc);

- se preocupa de modul de realizare, precum si de optimizare - cand e cazul, a obiectivelor
si criteriilor de performanta ale proiectelor si programelor asumate;

- asigurd protocolul legat de prezenta artistilor invitati pe intreaga perioadd a sederii
acestora (Insotirea in deplasdrile locale, comunicarea programului activitatilor, furnizarea
informatiilor de utilitate locala etc);

- raspunde de tinerea la zi a site-urilor institutiei — program sediu, actualizare, prezentari
cursuri, evenimemnte, repertoriu;

- asigura respectarea clauzelor contractuale care rezulta din contractele incheiate cu diferiti
sponsori si finantatori: aparitii pe afise, programe sala, fluturasi, bannere, nominalizarea acestora
in comunicate si conferinte de presa, includerea in listele de protocol, etc.;

- intocmeste diverse rapoarte si informari privind activitatea institutiei, agenda culturala,
activitatea compartimentului;

- urmadreste derularea parteneriatelor cu celelalte institutii de cultura, ONG-uri si/sau
universitati, in vederea aplicarii unui marketing integrat;

- Indeplineste orice alte sarcini trasate de sefii ierarhici superiori si de cdtre managerul
institutiei.

Art. 24

Serviciul tehnic se afla in subordinea directa a directorului general adjunct si a
managerului si este coordonat de un sef serviciu si are ca principal obiectiv asigurarea suportului
tehnic buna functionare a institutiei, pentru productiile artistice ale institutiei, spectacolelor, a
proiectelor culturale desfasurate de catre institutie.

Serviciul tehnic are in componenta un sef serviciu tehnic si 10 angajati, dintre care cinci
posturi de pompieri in cadrul SPSU (Serviciul Propriu de Situatii de Urgenta), un maistru (cu
atributii de electrician), un muncitor mecanic de scend, un muncitor calificat tapiter si un maestru
sunet si un cadru tehnic PSI externalizat. Serviciul Tehnic colaboreaza si isi coreleaza activitatea
cu celelalte Servicii si Compartimente, avand urmatoarele atributii principale:

- raspunde de intocmirea, afisarea si/sau comunicarea cdtre personalul tehnic a tuturor
elementelor necesare asigurdrii suportului tehnic al productiilor artistice / spectacolelor (foi de
repetitii §i spectacole cu indicarea orei, locului, titlurilor pieselor, a participantilor la repetitii, a
dublurilor planificate pentru a juca in spectacole, a tuturor celorlalte activitati ce intereseaza
personalul tehnic de scend);

- consemnarea in registrul/condici speciale a prestatiei personalului prezent si a tuturor
incidentelor ivite pe parcursul realizarii repetitiilor/spectacolelor; prezinta conducerii aceste
materiale cu propuneri de solutionare;
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- colaboreaza si se coreleaza cu celelalte Servicii si Compartimente, pentru a indeplinii
toate cerintele suportului tehnic al productiilor artistice;

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

- verifica existenta la scend a tuturor obiectelor de decor, recuzitd, costume si semnaleaza
lipsa sau degradarea acestora in referate catre seful serviciului;

- coordoneaza, supervizeaza s$i armonizeaza activitatile desfasurate in structurile
subordonate;

- preia prin intermediul gestionarilor de la ateliere, decorul, recuzita §i costumele
spectacolelor;

- verifica integritatea, conformitatea, calitatea decorurilor, tapiteriei, costumelor,
incaltamintei, machiajului, perucheriei, recuzitei etc. folosite in productiile artistice;

- verifica §i rdspunde de calitatea si conformitatea echipamentelor tehnice care asigurd
deservirea scenei si salii de spectacol;

- asigurd si raspunde de functionarea la parametrii optimi a sistemelor de alimentare cu
energie electrica, de incalzire, ventilatie, apa si canalizare a imobilului, exclusiv scena;

- asigura si raspunde de gestionarea bunurilor din dotare prin intermediul gestionarilor;

- verifica si intocmeste zilnic registrele de specialitate si face observatii;

- verifica si raspunde de existenta autorizatiilor si avizelor specifice pentru echipamentele
tehnice care asigurd functionarea cladirilor, precum si a productiilor artistice, inclusiv pentru
personalul muncitor din subordine;

- efectueaza operativ reparatiile accidentale si intretinerea curenta pentru echipamentele
tehnologice si pentru instalatiile de natura electrica din Tntreaga institutie;

- pe parcursul reparatiilor mai ample si a serviciilor de mentenanta efectuate de terti pe
baza de contract, asigura asistenta de specialitate;

- asigurd serviciile de intretinere si reparatii pe parte electrica la nivel de institutie, pe
ntreaga perioada a programului de lucru al institutiei;

- coordoneaza exploatarea n bune conditii, mentenanta, intretinerea, si dupa caz
modernizarea utilajelor si capabilitatilor tehnice existente in intreaga institutie, in regie proprie si
externalizat;

- coordoneaza activitatea de dezvoltare a bazei tehnico-materiale din 1ntreaga institutie, 1n
corelatie cu necesitatile impuse de obiectivele de performanta ale acesteia, de necesitatea
cresterii eficientei muncii, de normativele 1n vigoare privind sanatatea si securitatea muncii,
precum si de administrarea situatiilor de urgenta;

- coordoneaza si asigura activitatile externalizate specifice de PSI, ISCIR;

- coordoneaza activitati specifice privind reviziile tehnice periodice si reparatiile capitale la
cladirea si instalatiile functionale ale institutiei;

- Intocmeste documentatiile si specificattile tehnice conform legislatiei in vigoare pentru
achizitionarea utilajelor si echipamentelor tehnice, a materialelor de intretinere si a pieselor de
schimb etc.

- asigura si raspunde de elaborarea proiectelor de norme si procedurilor de lucru pentru
domeniul de activitate;

- Indeplineste orice alte sarcini trasate de sefii ierarhici superiori si de cdtre managerul
institutiei.

Art. 25

(1) Seful Serviciului Tehnic este subordonat directorul general adjunct si managerului;

(2) Este membru in Consiliul Administrativ.

(3) Este membru al Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control managerial al Palatului Culturii “Teodor Costescu” Drobeta-
Turnu Severin.

(4) Seful Serviciului Tehnic exercita urmatoarele atributii principale:
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- stabileste responsabilitatile SPSU, a personalului din subordine, precum si a celorlalti
angajati in ceea ce priveste paza si siguranta personalului, imobilului si a dotarilor din imobil si
le supune aprobarii directorului general adjunct si managerului,

- colaboreaza cu ceilalti sefi de servicii in vederea realizarii la parametrii maximi calitativi
a productiilor artistice puse in scend, in urma deciziilor managerului a desfasurdrii tuturor
proiectelor culturale;

- asigura si raspunde de obtinerea avizelor si autorizatiilor necesare desfasurarii activitatii
salariatilor din subordine dupa data angajarii;

- asigurd si rdspunde de intocmirea / actualizarea fiselor de post pentru personalul din
cadrul structurilor subordonate, precizand atributiile, sarcinile si activitatile aferente, in
conformitate cu atributiile cuprinse in Regulamentul de Organizare si Functionare si legislatia
aplicabila domeniilor aflate in subordine;

- asigurd si raspunde de elaborarea propunerilor ce stau la baza planului anual de
perfectionare a personalului din subordine;

- raspunde de fundamentarea efectuarii orelor suplimentare si de Tncadrarea acestora in
limita admisa de lege pentru personalul din subordine;

- asigura si raspunde de evaluarea calitativa si cantitativa a personalului subordonat;

- primeste si propune solutii privind contestatiile si reclamatiile personalului din subordine
cu privire la evaludrile realizate si a relatiilor de munca; 1nainteaza propunerile structurii de
conducere superioare;

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

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

- asigura si raspunde de functionarea in bune conditii a elemente de protectic mecano-fizice
si a sistemelor de alarmare impotriva efractiei;

- asigura echipamentele de protectie si de lucru conform prevederilor legale in vigoare;

- asigura si rdspunde de conformitatea echipamentelor de scend, tehnice si artistice;

- avizeaza si raspunde de intocmirea documentatiilor tehnice pentru orice modificari aduse
utilajelor existente la scena si in atelierele de productie;

- elaboreaza si raspunde de realizarea planurilor si programelor privind reviziile tehnice
periodice si reparatiilor capitale a suportului tehnic privind spatiul scenei, din cadrul atelierelor
de productie si dotdrii administrative;

- fundamenteaza si inainteaza spre aprobare directorului general adjunct si managerului
propunerile de investitii in echipamentele de scend, in cele pentru atelierele de productie si
administrative;

- asigura si raspunde de buna functionare a intregului suport tehnic al productiilor artistice
si a spectacolelor invitate;

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

- colaboreaza cu celelalte servicii pentru fundamentarea si organizarea suportului tehnic in
vederea realizarii productiilor artistice si respectiv a spectacolelor;

- conduce, coordoneazd, monitorizeazd si raspunde de activitatea de productie pentru
realizarea suportului tehnic al repertoriului;

- raspunde de intocmirea completa si la timp a documentatiei tehnice in vederea executarii
decorurilor, costumelor, recuzitei etc. de catre atelierele proprii i/ sau de catre furnizori externi;

- colaboreaza cu personalul din celelalte servicii si compartimentele pentru:

0 realizarea, prin atelierele aflate in subordine, a echipamentelor, decorurilor si
costumelor, conform cerintelor scenografilor, regizorilor, coregrafilor;
0 definirea standardelor privind cerintele de siguranta a actului artistic pe scena;

- propune modalitati de depozitare si raspunde de conservarea elementelor de decor si

recuzita;
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- raspunde si coordoneaza activitatea de transport a decorului, recuzitei, costumelor pentru
deplasarile institutiei;

- raspunde de intretinerea si asigurarea functionalitatii spatiilor din cadrul institutiei;

- propune modalitati de conservare si reabilitare a patrimoniului;

- evalueazd propunerile celor din subordine in directa coordonare pentru efectuarea de
reparatii curente si capitale si le aduce la cunostinta sefilor ierarhici superiori;

- propune scoaterea din functiune, disponibilizarea, transmiterea fara plata, valorificarea si
clasarea bunurilor aparfinand institutiei, in conditiile legii;

- intocmeste, supune aprobarii si raspunde de documentatiile tehnice pentru orice
modificari aduse spatiilor din cadrul institutiei (cladiri, scena etc);

- conduce, raspunde si coordoneaza activitatea serviciului de paza a cladirii si stingerea
incendiilor, urmarind cu strictete accesul personalului §i persoanelor strdine in incinta institutiei;

- asigurd instruirea si pregatirea intregului personal pentru respectarea normelor de paza si
prevenire a incendiilor, face propuneri de imbunatatire a activitatii si ia masurile ce se impun
pentru pregatirea si dotarea formatiei de pompieri civili cu mijloacele si tehnicile necesare;

- 1a masuri si raspunde pentru solutionarea situatiilor create de disfunctionalitatile
constatate in timpul programului de activitate zilnica al personalul subordonat si propune solutii
in vederea normalizarii mediului de lucru;

- aduce la cunostiinta in scris managerului si directorului general adjunct orice act de
indisciplind constatat in cadrul structurilor subordonate, masurile care au fost luate, si de
asemenea propune solutii Tn vederea evitarii unor astfel de situatii.

(5) Coordoneaza activitatea tehnico-administrativa a institutiei si are in subordine:
- Serviciul Tehnic, din care face parte Serviciul Propriu de Situatii de Urgenta
format din 5 pompieri si Cadrul Tehnic PSI externalizat.

SPSU Serviciul propriu pentru Situatii de Urgenta - Formatia de pompieri se
afld in subordinea sefului serviciului tehnic, fiind constituit si functionand in baza Ordinului nr.
96/2016 pentru aprobarea Criteriilor de performanta privind constituirea, incadrarea si dotarea
serviciilor voluntare si a serviciilor private pentru situatii de urgenta si a Legii nr. 307/2006
privind apdararea impotriva incediilor, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 26
(1) Cadrul tehnic PSI

a) desfasoara activitdti de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea
regulilor si a masurilor de aparare impotriva incendiilor;

b) verificd modul de aplicare a normelor, reglementarilor tehnice si dispozitiilor care
privesc apararea impotriva incendiilor, in domeniul de competenta;

c) asigurd interventia pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor si
protectia persoanelor, a animalelor si a bunurilor periclitate de incendii sau in alte situatii de
urgenta. (art. 33 din leg. 307/2006)

d) desfasoard activitdti de prevenire prin actiuni specifice de planificare si realizare,
potrivit legii, in vederea preintampinarii, reducerii sau eliminarii riscurilor de producere a
situatiilor de urgentd si a consecintelor acestora. (conform OMAI nr. 163/2007 si OMAI nr.
160/2007)

e) coopereaza si colaboreaza cu toate structurile locale in domeniul situatiilor de urgenta
pentru asigurarea unui nivel de operativitate crescut in desfasurarea unor interventii operative si
eficiente.

Atributiile principale ale formatiei de pompieri se completeaza cu urmatoarele:

- asigura respectarea conditiilor si cerintelor de aparare mpotriva incendiilor, in cadrul
institutiei, atat pentru personalul propriu, utilizatori, cat si pentru publicul spectator;

- intocmeste procedurile specifice de interventie pe tipuri de riscuri;

- asigura si raspunde de siguranta obiectivelor, bunurilor si valorilor impotriva incendiilor
si a situatiilor de urgent;

- participd la intocmirea necesarului de echipamente de protectie si de lucru conform
prevederilor legale in vigoare si folosirea acestora in scopurile pentru care sunt destinate;
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- impreund cu Cadrul Tehnic autorizat obtine autorizatiile / avizele pentru activitatile
coordonate din partea institutiilor de specialitate ori de cate ori se impune;

- personalul angajat al serviciului, pe functiile specifice trebuie sa aiba calificarea sau
competentele profesionale, atestate potrivit reglementarilor in vigoare;

- impreuna cu Cadrul Tehnic autorizat verifica existenfa atestatelor, avizelor,
certificatelor, autorizatiilor de functionare ale echipamentelor tehnice din dotare, precum §i
pentru tot personalul implicat in activitatea de paza, PSI si mediu;

- verifica spatiile si amenajarile necesare pastrarii in deplina sigurantd a documentelor de
arhiva, inclusiv a bazelor de date prelucrate pe sistemele electronice si cand este cazul ia masuri
de solutionare a deficientelor constatate;

- raspunde de respectarea modul de organizare pentru apdararea impotriva incendiilor n
Unitate §i face instructajul cu intregul personal al institutiei;

- identifica si evalueaza riscurile de incendiu, de mediu §i pentru situatii de urgenta din
unitate;

- executd instructiunile de aparare impotriva incendiilor in functie de natura si nivelul
riscurilor; - conducatorul locului de munca conf. art. 34 din OMAI 163/2007

- raspunde de alimentarea cu apa si functionarea dispozitivelor de interventie in situatii de
urgenta;

- impreund cu Cadrul Tehnic autorizat participa la intocmirea, actualizarea permanenta
§i transmiterea inspectoratului pentru situatii de urgenta a listei cu substantele periculoase,
clasificate potrivit legii, utilizate in activitatea institutiei sub orice formd, cu mentiuni privind:
proprietatile fizico-chimice, codurile de identificare, riscurile pe care le prezinta pentru sandatate
si mediu, mijloacele de protectie recomandate, metodele de interventie i prim ajutor,
substantele pentru stingere, neutralizare sau decontaminare;

- impreuna cu Cadrul Tehnic autorizat raspunde si verifica daca salariatii cunosc §i
respecta instructiunile necesare privind masurile de aparare impotriva incendiilor §i
calamitatilor naturale, verifica respectarea acestor masuri semnalate corespunzdator prin
indicatoare de avertizare;

- raspunde de aplicarea intocmai a variantelor planului de interventie si a existentei
conditiilor pentru aplicarea acestora in orice moment;

- raspunde de intretinerea si respectarea termenelor de verificare a mijloacelor tehnicede
aparare impotriva incendiilor, conform instructiunilor producatorului;

- planificd si conduce pregatirea si antrenarea personalului SPSU, al institutier prin
exercitii si aplicatii pentru situatii de urgenta;

- informeaza de indatd conducerea in cazul unor evenimente produse n sectorul de
competentd; §i raspunde impreuna cu Cadrul Tehnic autorizat fata de institutiile abilitate sa
controleze §i sa supervizeze activitatile de PSI §i mediu din punct de vedere al crearii §i
respectarii tuturor cerintelor legislatiei aplicabile privind aceste activitati;

- sd propund managerului achizitionare si utilizarea in unitate numai mijloace tehnice de
aparare impotriva incendiilor, certificate conform legii;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege privind apararea impotriva incendiilor
impreuna cu Cadrul Tehnic autorizat;

- intocmeste planul de paza si il transmite la sefii directi §i organele abilitate;

- urmareste respectarea numarului de posturi §i amplasarea acestora, a necesarului de
personal pentru pazda, amenajarile, instalatiile si mijloacele tehnice de paza si de alarmare,
consemnul posturilor in conformitate cu planurile aprobate de catre organele abilitate;

- urmareste si raspunde de respectarea regulilor de acces, potrivit dispozitiilor normelor
elaborate de directorul coordonator al acestei activitati, precum si documentele specifice
serviciului de paza,

- este responsabil cu situatiile de urgenta din cadrul institutiei.

- colaboreaza pe linia securitatii si sanatatii in munca cu serviciul de asistenta privind
sandtatea §i securitatea in muncd pentru definirea riscurilor pe fiecare activitate / post / loc de
munca aflat in subordine;
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- ia masuri pentru respectarea cerintelor formulate de catre serviciul de asistenta privind
sandtatea si securitatea in muncd a personalului subordonat;

- participa la instructajele privind normele de securitate si sandtate in munca, a situatiilor
de urgenta, si le Tnsuseste si de asemenea urmareste insusirea §i respectarea acestora de catre
personalul subordonat.

Art. 27

(3) Atributiile cadrului tehnic PSI

Raspunde de indeplinirea intocmai a atributiunilor legale ce revin formatiei de pompieri,
de instruirea acestuia si ridicarea continud a capacitatii sale de actiune, de mentinere a unei
discipline ferme in randul personalului. Se subordoneaza direct managerului Palatului Culturii
“Teodor Costescu”, care a infiintat serviciul propriu. Sefului serviciului i se subordoneaza intreg
personalul serviciului. Prin activitatea desfasurata, trebuie sd contribuie activ la punerea in
practica a principiului apararii impotriva dezastrelor in toate locurile de munca, astfel:

» raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor de prevenire si interventie in
situatii de urgenta potrivit prevederilor legii, regulamentelor instructiunilor si ordinelor in
vigoare;

» conduce activitatile cu privire la: asigurarea capacitatii operative de interventie, pregatire,
planificare si desfasurarea activitatilor, conform planului de pregatire anual al serviciului privat;
organizeaza si conduce actiunile echipelor specializate Tn caz de situatii de urgenta;
intocmeste documentele de organizare si functionare a activitatii serviciului propriu;
planifica si conduce activitatea de pregatire a personalului serviciului serviciului privat;
asigura respectarea prevederilor actelor normative specifice in vigoare;
conduce actiunile de interventie in limita competentelor stabilite;
intocmeste rapoartele de interventie;
asigurd aducerea personalului serviciului la sediul acestuia, In mod oportun, in cazul
producerii unei situatii de urgenta sau la dispozitia managerului;

» conduce lunar, procesul de pregatire a membrilor serviciului (angajati / voluntari);

» asigurd studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului, a planurilor de raspuns /
interventie din sectorul de competenta;

» urmadreste asigurarea bazei materiale a serviciului prin compartimentul administrativ pe
baza propunerilor si instructiunilor din dotare;

» Iintocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din Palatul Culturii
“Teodor Costescu” care pot fi folosite in situatii de urgent;

» informeaza conducerea despre starile de pericol constatate pe teritoriul Palatului Culturii
“Teodor Costescu” si propune masuri de remediere a acestora;

» verificd modul cum personalul serviciului respectd programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare al serviciului privat;

> intocmeste si actualizeaza permanent documentele operative ale serviciului, informandu-|
pe managerul general despre acestea;

» controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendii, celelalte materiale
pentru interventie de pe teritoriul Palatului Culturii “Teodor Costescu” sa fie in stare
corespunzatoare de functionare si intretinere;

» tine evidenta participarii la pregatirea profesionala si calificativele obtinute de personalul
SPSU;

> tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul;

» Urmadreste executarea de catre membrii serviciului a dispozitiilor date de catre conducerea
institutiei;

» participa la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregatire profesionala,
organizate de catre Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd “Drobeta” al Judetului Mehedinti;

» 1mpreuna cu specialistii pentru prevenire verificd modul de respectare a masurilor de
prevenire n sectorul de competenta;

YVVVVYVYYY
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» face propuneri privind Tmbundtatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de
pericol;

Art. 28. Cadrul tehnic cu atributiuni in domeniul apariarii impotriva incendiilor

(1) Cadrul tehnic cu atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor este Tn subordinea
sefului serviciului tehnic.

(2) Cadrul tehnic/personalul de specialitate cu atributii in domeniul apérarii impotriva
incendiilor, din cadrul institutiilor are urmatoarele obligatii principale:

a) participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la
nivelul institutiei;

b) controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor in domeniul specific;

c) propun/propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii
activitatii de aparare impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva
incendiilor si echipamente de protectie specifice;

d) indruma si controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor si analizeaza
respectarea incadrarii in criteriile de constituire a serviciilor de urgentd voluntare sau private,
dupa caz, in unitatile si institutiile din care fac/face parte;

e) prezintd conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul de evaluare
a capacitatii de aparare impotriva incendiilor;

f) raspunde de pregatirea serviciului de urgentd privat, dupd caz, precum si de
participarea acestuia la concursurile profesionale;

g) acorda sprijin si asistenta tehnica de specialitate centrelor operative pentru situatii de
urgenta in indeplinirea atributiilor.

Art. 29
(1) Serviciul administrativ si turism cultural este subordonat directorului general
adjunct si managerului, are ca obiectiv principal asigurarea deservirii, intretinerii si functionarii
imobilelor aflate in administrarea institutiei, inclusiv a utilitatilor acestuia si are in subordine:
- Compartimentul administrativ
- Compartimentul Patrimoniu si Turism Cultural — avand in competentd dezvoltarea,
implementarea si desfasurarea programelor culturale de patrimoniu si turism cultural al ntregii
institutii, cu preponderenta pentru cele doua obiective turistice, respectiv Cetatea Medievala a
Severinului si Castelul de Apd, administrate de institutie si aflate In proprietatea Primdriei
Drobeta Turnu Severin.
(2) Serviciul administrativ si turism cultural are urmatoarele atributii principale:
- asigura si raspunde de administrarea in bune conditii de siguranta si mediu a imobilelor si
a celorlalte bunuri ale institutiei, inclusiv 1n intervalul orar de desfasurare al spectacolelor;
- executd si raspunde de asigurarea conditiilor si cerintelor de paza in cadrul institutiei, atat
pentru personalul propriu, cat si pentru publicul spectator;
- asigura activitatea administrativa si de secretariat a institutiei:
e redacteaza documente de corespondenta (adrese, comenzi, etc);
e asigura convorbirile telefonice, pastrand secretul acestora;
e primeste si expediaza corespondenta institutiei;
e inregistreaza corespondenta institufiei, asigurand numere de intrare/iesire pentru
fiecare document;
pastreaza si foloseste cu grija stampila institugiei;
e realizeazd activitatea de multiplicare a documentelor, raspunde de buna
functionare a aparaturii de birotic;
- asigura aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public:
e afisarea la sediul institutiei a informatiilor de interes public, conform art. 5. alin.
(2) din Legea nr. 544/2001,
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e asigurarea persoanelor, la cererea acestora, a informatiilor de interes public
solicitate Tn scris sau verbal;

e respectarea termenelor privind raspunsurile la solicitarea informatiilor de interes
public;

¢ informarea in timp util a mijloacelor de informare in masa asupra conferintelor de
presa sau oricaror alte actiuni publice organizate de catre institutie.

- latoate masurile de asigurare a pazei bunurilor si valorilor detinute cu orice titlu in cadrul
institutiei, precum si in turnee;
-propune planificarea spectacolelor, a proiectelor culturale si a tuturor activitatilor
culturale, repetitiilor si distributiilor, asigurand legatura cu celelalte compartimente;

- raspunde de anuntarea si / sau afisarea in timp util de data repetitiei sau a spectacolului a
personalului si colaboratorilor cu privire la programul dispus;

- raspunde de respectarea de catre personalul din subordine a planificarii repetitiilor si
spectacolelor, tine evidenta spectacolelor, a repetitiilor si programarilor;

- realizeaza Intocmirea protocoalelor de colaborare si a contractelor de inchiriere si/sau
contractelor de vanzare a serviciilor si produselor culturale, precum si a spatiilor specificate in
hotararile de Consiliu Local in vigoare;

- colaboreaza cu celelalte structuri pentru respectarea normelor de utilizare a imobilelor,
bunurilor si utilitatilor din dotare;

- raspunde de pastrarea 1n conditii de igiena si sigurantd a imobilelor;

- raspunde de incheierea asigurarii imobilelor si a bunurilor din dotare, in limita fondurilor
alocate cu aceasta destinatie;

- raspunde de executarea calitativad a lucrarilor de intretinere, renovare, reparatii, amenajare
a imobilelor;

- urmareste si raspunde de calitatea lucrarilor de reparatii / investitii receptionate;

- fundamenteaza si asigura necesarul de materiale de intretinere;

- certifica si asigurd furnizarea de utilitati pentru imobilele institutiei;

- raspunde de organizarea si realizarea reviziilor curente si reparatiilor capitale a dotarilor;

- asigura deservirea instalatiilor precizate in conditii de legalitate privind punerea in
functiune si exploatare, precum si de respectare a prevederilor de securitate si sanatate in munca.

- raspunde de amenajarea si pregatirea salii de spectacole si a spatiilor adiacente pentru
primirea spectatorilor;

- organizeaza si raspunde de primirea si evacuarea publicului spectator in colaborare si
corelare cu celelalte structuri implicate 1n siguranta cladirii si a personalului;

- raspunde de organizarea activitatii garderobei si a sigurantei bunurilor lasate in
incredintare pe perioada desfasurarii spectacolelor;

- raspunde de organizarea personalului propriu in vederea primirii, indrumarii i evacudrii
publicului spectator;

- raspunde de asigurarea, gestionarea si distribuirea pliantelor, programelor etc. oferite /
vandute publicului spectator;

- verifica starea salii de spectacole dupa terminarea spectacolelor din punct de vedere al
curateniei si al protectiei la incendii;

- asigura personalul pentru participarea la activitatile de protocol;

- asigurd si raspunde de curdtenia in incinta institutiei, a parcarilor auto si a spatiilor
Tnvecinate;
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identifica si evalueaza riscurile privind paza obiectivului si personalului;
raspunde de aplicarea intocmai a planurilor de interventie si a existentei conditiilor pentru
aplicarea acestora in orice moment;
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- informeaza conducerea si raspunde fatd de institutiile abilitate sd controleze si sa
supervizeze activitatile de paza, din punct de vedere al crearii si respectarii tuturor cerintelor
legislatiei aplicabile privind aceste activitati;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege privind paza obiectivului si a
personalului;

- raspunde de asigurarea respectarii conditiilor de protectie a mediului prevazute in avizele
si autorizatiile obtinute, precum si cele rezultate din aplicarea prevederilor legale;

- asigura si raspunde de elaborarea proiectelor de norme si procedurilor de lucru pentru
domeniul lor de activitate.

- planifica, coordoneaza, conduce, controleaza si raspunde de activitatea personalului din
subordinea sa;

- propune masuri de recompensare sau sanctionare a personalului din subordine, cu
respectarea legislatiei In vigoare;

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

- sesizeaza deficientele si necesitatile pentru buna desfasurare a activitatii Teatrului, cetatii
Medievale a Severinului si a Castelului de Apa, informeaza directorul general adjunct si
managerul, despre masurile si deciziile ce se impun pentru reglementarea situatiilor aparute;

- raspunde de elaborarea si realizarea unor masuri speciale pentru cresterea calitatii
profesionale a structurilor pe care le are Tn subordine;

- indeplineste orice alte sarcini trasate de sefii ierarhici superiori si de catre managerul
institutiei.

Art. 30

(1) Seful Serviciului Administrativ si Turism Cultural este subordonat directorul
general adjunct si managerului;

(2) Este membru in Consiliul Administrativ.

(3) Este membru al Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control managerial al Palatului Culturii “Teodor Costescu” Drobeta-
Turnu Severin.

(4) Coordoneaza activitatea administrativa si de turism cultural a institutiei si are in
subordine:

- Compartimentul Administrativ
- Compartimentul Patrimoniu si Turism Cultural

(2) Seful Serviciului Administrativ si Turism Cultural exercitd urmatoarele atributii
principale:

- conduce, coordoneazd, controleazd si raspunde de activitatea desfasurata in cadrul
subunitatilor organizatorice, conform structurii prevazute in organigramd, in concordanta cu
programul institutiei si cu standardele de performanta stabilite de manager;

- colaboreazd cu ceilalti sefi de servicii in vederea realizarii la parametrii maximi calitativi
a productiilor artistice puse in scend, in urma deciziilor managerului a desfasurarii tuturor
proiectelor culturale;

- asigura si raspunde de intocmirea / actualizarea fiselor de post pentru personalul din
cadrul structurilor subordonate, precizand atributiile, sarcinile si activitdtile aferente, in
conformitate cu atributiile cuprinse in Regulamentul de Organizare si Functionare si legislatia
aplicabild domeniilor aflate in subordine;

- asigurd si raspunde de elaborarea propunerilor ce 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;

- asigura si raspunde de evaluarea calitativa si cantitativa a personalului subordonat;
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- primeste si propune solutii privind contestatiile si reclamatiile personalului din subordine
cu privire la evaluarile realizate si a relatiilor de munca; inainteaza propunerile structurii de
conducere superioare;

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

- asigura si raspunde de elaborarea de norme si proceduri de lucru privind activitatile
coordonate;

- asigura si raspunde de elaborarea propunerilor care stau la baza planului anual de
perfectionare a personalului din subordine;

- Intocmeste evidenta orelor suplimentare si de incadrarea acestora in limita admisa de lege
pentru personalul din subordine, precum si de recuperarea acestora, in conditiile legii;

- propune solutii privind contestatiile si reclamatiile personalului din subordine cu privire
la evaluarile realizate si a relatiilor de muncd; inainteaza propunerile managerului:

- asigura si raspunde de administrarea in bune conditii de siguranta si mediu a imobilelor si
a celorlalte bunuri ale institutiei, inclusiv in intervalul orar de desfasurare al spectacolelor;

- executa si raspunde de asigurarea conditiilor si cerintelor de paza in cadrul institutiei, atat
pentru personalul propriu, cat si pentru publicul spectator;

- asigura activitatea administrativa si de secretariat a institutiei:

e redacteaza documente de corespondenta (adrese, comenzi, etc);
e asigura convorbirile telefonice, pastrand secretul acestora;
e primeste si expediaza corespondenta institutiei;
e inregistreaza corespondenta institutiei, asigurand numere de intrare/iesire pentru
fiecare document;
pastreaza si foloseste cu grija stampila institutiei;
realizeaza activitatea de multiplicare a documentelor, raspunde de buna
functionare a aparaturii de birotica;

- asigura aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public:

e afisarea la sediul institutiei a informatiilor de interes public, conform art. 5. alin.
(1) din Legea nr. 544/2001,

e asigurarea persoanelor, la cererea acestora, a informatiilor de interes public
solicitate in scris sau verbal;

e respectarea termenelor privind raspunsurile la solicitarea informatiilor de interes
public;

¢ informarea in timp util a mijloacelor de informare in masa asupra conferintelor de
presa sau oricdror alte actiuni publice organizate de catre institutie.

- 1atoate mdsurile de asigurare a pazei bunurilor si valorilor detinute cu orice titlu in cadrul
institutiei, precum si in turnee;

-propune planificarea spectacolelor, a proiectelor culturale si a tuturor activitatilor
culturale, repetitiilor si distributiilor, asigurand legatura cu celelalte compartimente;

- raspunde de anuntarea si / sau afigarea in timp util de data repetitiei sau a spectacolului a
personalului si colaboratorilor cu privire la programul dispus;

- raspunde de respectarea de catre personalul din subordine a planificarii repetitiilor si
spectacolelor, tine evidenta spectacolelor, a repetitiilor si programarilor;

- realizeaza Intocmirea protocoalelor de colaborare si a contractelor de inchiriere si/sau
contractelor de vanzare a serviciilor si produselor culturale, precum si a spatiilor specificate in
hotararile de Consiliu Local in vigoare;

- colaboreaza cu celelalte structuri pentru respectarea normelor de utilizare a imobilelor,
bunurilor si utilitatilor din dotare;

- raspunde de pastrarea in conditii de igiena si siguranta a imobilelor;

- raspunde de incheierea asigurarii imobilelor si a bunurilor din dotare, in limita fondurilor
alocate cu aceasta destinatie;

- raspunde de executarea calitativa a lucrarilor de intretinere, renovare, reparatii, amenajare
a imobilelor;
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- urmareste si raspunde de calitatea lucrarilor de reparatii / investitii receptionate;

- fundamenteaza si asigura necesarul de materiale de Intrefinere;

- certifica si asigurd furnizarea de utilitati pentru imobilele institutiei;

- raspunde de organizarea si realizarea reviziilor curente si reparatiilor capitale a dotarilor;

- asigura deservirea instalatiilor precizate in conditii de legalitate privind punerea in
functiune si exploatare, precum si de respectare a prevederilor de securitate si sanatate in munca.

- raspunde de amenajarea si pregatirea salii de spectacole si a spatiilor adiacente pentru
primirea spectatorilor;

- organizeaza si raspunde de primirea si evacuarea publicului spectator in colaborare si
corelare cu celelalte structuri implicate in siguranta cladirii si a personalului;

- raspunde de organizarea activitdtii garderobei si a sigurantei bunurilor ldsate in
incredintare pe perioada desfasurarii spectacolelor;

- raspunde de organizarea personalului propriu in vederea primirii, indrumarii §i evacudrii
publicului spectator;

- raspunde de asigurarea, gestionarea si distribuirea pliantelor, programelor etc. oferite /
vandute publicului spectator;

- verifica starea silii de spectacole dupa terminarea spectacolelor din punct de vedere al
curateniei si al protectiei la incendii;

- asigura personalul pentru participarea la activitatile de protocol;

- asigurad si raspunde de curdtenia in incinta institutiei, a parcarilor auto si a spatiilor
Tnvecinate;

- raspunde de asigurarea transporturilor necesare activitatii institutiei;
- asigura si raspunde de evacuarea deseurilor rezultate in urma activitatii institutiei;

identifica si evalueaza riscurile privind paza obiectivului si personalului;

- raspunde de aplicarea Intocmai a planurilor de interventie si a existentei conditiilor pentru
aplicarea acestora in orice moment;

- informeaza conducerea si raspunde fatd de institutiile abilitate sd controleze si sa
supervizeze activititile de paza, din punct de vedere al crearii si respectarii tuturor cerintelor
legislatiei aplicabile privind aceste activitati;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege privind paza obiectivului si a
personalului;

- raspunde de asigurarea respectarii conditiilor de protectie a mediului prevazute in avizele
si autorizatiile obtinute, precum si cele rezultate din aplicarea prevederilor legale;

- asigurd si rdspunde de elaborarea proiectelor de norme si procedurilor de lucru pentru
domeniul lor de activitate.

- planifica, coordoneaza, conduce, controleaza si raspunde de activitatea personalului din
subordinea sa;

- propune masuri de recompensare sau sanctionare a personalului din subordine, cu
respectarea legislatiei in vigoare;

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

- sesizeaza deficientele si necesitatile pentru buna desfasurare a activitatii Teatrului, cetatii
Medievale a Severinului si a Castelului de Apd, informeazd directorul general adjunct si
managerul, despre masurile si deciziile ce se impun pentru reglementarea situatiilor aparute;

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

- Indeplineste orice alte sarcini trasate de sefii ierarhici superiori si de catre managerul
nstitutier.

Art. 31

Compartiment Financiar-contabil — Resurse Umane
(1) Contabilul Sef este direct subordonat managerului.
(2) Este membru in Consiliul Administrativ.
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(3) Este membru al Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control managerial al Palatului Culturii “Teodor Costescu” Drobeta-
Turnu Severin.

(4) Coordoneaza activitatea economica a institutiei prin :

*  Compartimentul financiar-contabil — resurse umane;

(5) Contabilul sef exercita urmatoarele atributii principale:

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

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

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

- verifica din punct de vedere al eficientei, necesitatii, oportunitatii si legalitatii,
fundamentdrile propunerilor de angajamente bugetare ale institutiei facute de sefii
structurilor organizatorice din cadrul institutiei, urmarind incadrarea in bugetul aprobat;

- asigura si raspunde de respectarea reglementarilor 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;

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

- asigura relatia cu organele de control;

- conduce, coordoneaza, controleaza si raspunde de activitatea desfasuratd in cadrul
biroului financiar-contabilitate, resurse umane si salarizare, conform structurii prevazute
in organigrama, in concordantd cu bugetul de venituri si cheltuieli aprobat al institutiei,
cu reglementarile aplicabile iIn domeniu si in corelatie cu standardele de performanta
stabilite de manager;

- solicitd din partea compartimentului financiar-contabilitate resurse umane si salarizare
fundamentdrile ce stau la baza proiectului de buget si bugetului initial de venituri si

- avizeaza fundamentdrile si le Thainteaza managerului spre aprobare;

- solicita aprobarea managerului pentru fundamentarile ce au fost luate 1n calcul la BVC;

- intocmeste BVC anual si trimestrial;

- fundamenteazd si sustine propunerile de angajamente bugetare din domeniul sdau de
activitate;

- fundamenteaza si sustine propunerile de angajamente bugetare pentru Resurse umane /
Salarizare in vederea ocuparii posturilor vacante din structurile subordonate, conform
prevederilor legale;

- avizeaza propunerile de angajare, promovare, sanctionare sau desfacere a contractelor de
munca pentru salariatii din biroul pe care-1 coordoneaza in conditiile legii;

- asigurda si raspunde de intocmirea / actualizarea fiselor de post pentru personalul
Subordonat, precizand atributiile, sarcinile si activitatile aferente in conformitate cu
atributiile cuprinse in Regulamentul de Organizare si Functionare si legislatia aplicabila
domeniilor aflate Tn subordine;

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

- raspunde de fundamentarea efectuarii orelor suplimentare si de Incadrarea acestora in
limita admisa de lege pentru personalul din subordine;

- Intocmeste pontajele lunare ale intregului personal subordonat;

- asigura si raspunde de evaluarea calitativa si cantitativa a personalului subordonat; face
evaluarea personalului din cadrul activitatilor subordonate;

- primeste si propune solutii privind contestatiile si reclamatiile personalului din subordine
cu privire la evaluarile realizate si a relatiilor de munca; inainteaza propunerile structurii
de conducere superioare;
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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 activitagile
coordonate;

identifica solutii si face propuneri privind activitatea coordonatd, pe care le Tnainteaza
managerului spre analiza si dezbatere in Consiliul Administrativ;

coordoneaza si raspunde de Intocmirea proiectului de buget si bugetului initial de venituri
si cheltuieli al institutiei, in urma primirii fundamentarilor din partea structurilor
organizatorice, fundamentari aprobate de managerul institutiei, in conformitate cu
programele cadru si proiectele propuse in Proiectul managerial,

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

raspunde de Intocmirea si transmiterea diferitelor situatii solicitate de directiile de resort
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Drobeta Turnu Severin;
intocmeste, lunar, rapoarte catre conducerea institutiei, privind executia bugetara si modul
de respectare a procedurilor de lucru privind domeniul siu de activitate;

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

organizeaza, coordoneaza si raspunde de activitatea de post calcul, pe productii artistice si
proiecte culturale; urmareste si raporteaza incadrarea 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 §i a subventiei repartizate in concordanta cu
Bugetul de venituri si cheltuieli aprobat;

verifica rezultatele inventarierii conturilor din bilant;

raspunde de situatiile financiare trimestriale si anuale ale institutiei, monitorizand riscul
de lichiditate, incadrarea in indicatorii bugetului de venituri si cheltuieli; propune masuri
de prevenire si remediere daca este cazul;

acorda asistenta si face observatii, la formalizarea si fundamentarea cerintelor economice
pentru diferite proiecte;

urmareste operatiunile de plafi pand la finalizarea acestora si raspunde de efectuarea
acestora 1n termen si de incadrarea in prevederile bugetare, contractuale si legale;
stabileste principiile activitdfii de control de gestiune pe care le supune aprobarii
managerului, coordonand si raspunzand de aplicarea lor.

(7) Are toate atributiile legate de Controlul financiar preventiv propriu conform

reglementdrilor legale 1n vigoare. Verifica pentru toate operatiunile ce fac obiectul CFPP:

existenta actelor justificative pentru operatiunile supuse CFPP;

existenta vizelor, certificarilor, aprobarilor, altor semnaturi legale;

stabilirea corectd a sumei propusa pentru plati;

incadrarea sumei propusa pentru plata in nivelul creditelor bugetare;

corespondenta datelor din ordonantarea de plata cu cele din actele justificative;
corespondenta dintre continutul actelor justificative in ceea ce priveste cantitatea,
calitatea, pretul, termen de livrare, mod de plata;

incadrarea numarului de personal din statul de salarii in numarul maxim de personal n
statul de functii;

alte verificari cuprinse in cadrul general al operatiunilor supuse CFP.

Art. 32
(1) Responsabilul resurse umane are urmatoarele atributii principale:
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asigura definirea si optimizarea structurilor organizatorice din cadrul institutiei, precum si
implementarea politicii de resurse umane la nivelul intregii institutii in corelatie cu
contractul de management;

defineste in colaborare cu conducerea institutiei structura optima a compartimentelor
functionale;

stabileste, in colaborare cu conducerea institutiei, posturile specifice pe fiecare activitate;
intocmeste organigrama conceputd de manager si proiectul statului de functii anual al
institutiei, le supune avizarii managerului si Consiliului Administrativ si le transmite in
vederea aprobarii, Consiliului Local al municipiului Drobeta Turnu Severin;

propune masuri de eficientizare a structurilor organizatorice, a normelor si procedurilor
de lucru care reglementeaza activitatea institutiei;

gestioneaza si armonizeaza normele si procedurile de lucru elaborate de compartimentele
de specialitate in cadrul institutiei;

asigura secretariatul sedintelor Consiliului administrativ si gestioneaza documentele de
lucru aferente;

asigura si raspunde de organizarea, in conditii de legalitate, a concursurilor / examenelor
pentru ocuparea posturilor vacante / promovarea salariatilor in grade sau trepte
profesionale;

intocmeste formele de angajare sau incetare a raporturilor de munca ale angajatilor
institutiei;

gestioneaza si comunicd personalului institugiei deciziile emise de conducerea institutiei,
intocmeste deciziile privind incadrarea in munca, modificarea elementelor contractelor
individuale de munca ale intregului personal,

coordoneaza si asigurd consultantd de specialitate necesara intocmirii fiselor de post
pentru personalul institutiei;

gestioneaza dosarele de personal ale personalului institutiei, $i urmareste ca acestea sa fie
complete;

actualizeaza statul de personal al institutiei, ori de cate ori intervin modificari in
salarizarea, incadrarea sau plecarea personalului;

asigura si raspunde de organizarea evaluarii anuale a personalului institutiei;

elaboreaza proiectul programului de perfectionare profesionala si de formare continua a
personalului pe baza propunerilor compartimentelor de specialitate, urmarind incadrarea
n bugetul aprobat;

supune aprobarii conducerii institutiei programul de perfectionare anuala a personalului
institutiei;

centralizeaza propunerile si intocmeste planificarea anuald a concediilor de odihna ale
personalului, potrivit legii, i o supune aprobarii managerului;

verificd, urmareste si propune conducerii institutiei masurile ce se impun in vederea
respectarii prevederilor legale cu privire la timpul de munca si de odihna al personalului
salarizat al institutiei;

intocmeste, in baza criteriilor elaborate de Ministerul Culturii si Patrimoniului National,
actele necesare In vederea completarii dosarelor cuprinzand solicitdrile pentru obtinerea
aprobdrilor nominale in vederea ocupdrii, in mod exceptional, a unor functii de
specialitate fara a avea studiile necesare postului;

intreprinde demersurile legale in vederea obtinerii acordului Ministerul Culturii si
Patrimoniului National pentru Incadrarea In munca sau dupd caz, pentru a presta munca,
cetatenilor straini care desfasoara activitati culturale, potrivit legii;

asigura predarea carnetelor de munca la casa de pensii si catre salariati;

completeaza si actualizeaza Registrul general de evidenta al angajatilor institutiei, care va
cuprinde datele de identificare a tuturor salariatilor, elementele ce caracterizeaza
contractele de munca ale acestora, situatiile care intervin pe durata desfasurarii relatiilor
de muncd in legaturd cu executarea, modificarea, suspendarea, incetarea contractului
individual de munca;
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- Intocmeste si raspunde de corectitudinea dosarelor de pensionare pentru personalul
institutiei;

- Intocmeste adeverintele solicitate de salariatii si fostii salariati ai institutiei;

- intocmeste si raspunde de realitatea raportarilor statistice;

- fundamenteaza necesarul in vederea acoperirii cheltuielilor de personal pentru proiectul
de buget;

- asigurd stabilirea salariilor de baza, in conformitate cu legislatia specificd domeniului,
tinand cont de incadrarea in resursele financiare alocate anual precum si incadrarea in
numarul de posturi aprobate anual;

- coordoneaza si raspunde de exercitarea controlului intern asupra obligatiilor fiscale ale
institutiei;

- raspunde de Intocmirea corecta si la timp a statelor de platd in baza documentelor care
atesta legalitatea acestora: contracte, pontaje, referate de necesitate, certificate medicale,
concedii de odihna etc.;

- asigura si raspunde de calculul si plata drepturilor banesti privind prestarea de servicii si /
sau colaboratori ca urmare a certificarii de catre structurile implicate, a ndeplinirii
conditiilor contractuale;

- Intocmeste declaratiile lunare privind obligatiile de plata pentru asigurarile sociale de stat,
asigurdrile sociale de sanatate, asigurarile sociale pentru somaj;

- asigurd virarea la timp a sumelor datorate bugetului privind obligatiile salariatilor si ale
institutiei;

- intocmeste si certifica adeverintele de venit solicitate pentru obtinerea de credite bancare
sau pentru alte solicitari ale salariatilor;

- urmareste respectarea conditiilor contractuale in vederea efectuarii platii pe drepturi de
autor, drepturi conexe §i prestari de servicii,

- raspunde de legalitatea, exactitatea si corectitudinea operatiilor efectuate urmarind
corelarea cu statele de functii aprobate si cu contractele privind raporturile de munca si /
sau prestari de servicii artistice;

- face propuneri privind formarea profesionald continud a personalului;

- asigurd si raspunde de Intocmirea / actualizarea figselor de post pentru personalul din
cadrul structurilor subordonate, precizand atributiile, sarcinile si activitatile aferente
pentru perioada de referintd;

- aduce obligatoriu la cunostintd, in scris, conform prevederilor legale, rezultatele
evaludrilor finale anuale a personalului subordonat;

- primeste si propune solutii privind contestatiile si reclamatiile personalului din subordine
cu privire la evaluarile realizate si a relatiilor de munca; Tnainteazd propunerile de
solutionare structurii de conducere superioare;

- raspunde de planificarea concediilor de odihna.

(3) Responsabilul achizitii publice are ca obiectiv principal asigurarea si respectarea
procedurilor legale de achizitionare a necesarului de bunuri si materiale, fundamentate de
compartimentele de specialitate in limita prevederilor bugetare. Acest serviciu poate fi
externalizat.

Responsabilul achizitii publice are urmatoarele atributii principale:

- elaboreaza proiectul programului anual al achizitiilor publice in conformitate cu legislatia
in vigoare si ulterior planul anual de achizitii si le supune aprobarii compartimentului financiar
contabilitate si managerului;

- opereaza modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand
situatia o impune, cu aprobarea conducdtorului institutiei si avizul compartimentului financiar
contabil;

- se ocupa de punerea in corespondentd a produselor, serviciilor, lucrarilor 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 structura organizatoricd a
institutiei;
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- asigura si raspunde de elaborarea proiectelor de norme si procedurilor de lucru pentru
domeniul sdu de activitate;

- coordoneaza activitatea de achizitii a necesarului de bunuri, necesar fundamentat de
compartimentele de specialitate, in vederea desfasurarii optime a activitagii;

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

- in colaborare cu seful atelierelor de productie si contabilul sef intocmeste planul de
aprovizionare cu materialele necesare desfasurarii activitatii artistice i materiale necesare pentru
sectorul administrativ, avand in vedere planul de activitate si stocurile existente;

- Incheie contractele cu furnizorii si lanseaza comenzile;

- 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);

- urmareste executarea comenzilor si informeazd atunci cand sunt probleme 1In
aprovizionarea cu materialele necesare atelierelor de productie;

- raspunde direct pentru existenta documentelor justificative de insotire a marfurilor pe
timpul transportului acestora. De asemenea se asigurd ca documentele insotitoare sunt intocmite
conform cerintelor serviciului contabilitate;

- se ocupd de predarea la magazie a bunurilor si materialelor achizitionate;

- ia toate masurile si raspunde pentru Intocmirea completd a documentatiei legale 1n
vederea desfasurarii licitatiilor publice;

- urmareste realizarea caietului de sarcini, a dosarului de licitatii §i 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 lucrari publice si a contractelor
de concesiune de servicii;

- acorda asistentd si face observatii, la formalizarea cerintelor pentru diferite proiecte,
pentru asigurarea calitatii caietelor de sarcini elaborate de compartimentele de specialitate,
precum si pentru identificarea si corectarea erorilor, atdt in faza de proiect, cat si dupad
adjudecare;

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

- aplicd si finalizeaza procedurile de atribuire conform legislatiei in vigoare;

- asigura secretariatul comisiilor de evaluarea a ofertelor pentru achizitii;

- reprezinta institutia in baza delegatiei si in limita competentelor date de catre manager;

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

- se informeaza permanent cu noutdtile legislative si modificarile aparute in domeniul
achizitiilor;

- raspunde de integritatea documentelor si a bazei de date gestionata, de predarea acestora
la arhiva institutiei;

- participd la instructajele privind normele de securitate si sandtate in munca, a situatiilor
de urgenta, si le insuseste si le respecta;

- raspunde de intocmirea si gestionarea planurilor si registrelor impuse de legislatia
aplicabila si reglementdrile interne;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia care reglementeaza domeniul de
activitate;

- respectd prevederile prezentului regulament, ale Regulamentului Intern si atributiile
prevazute in fisa postului.
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Art. 33
(1) Compartimentul Financiar-contabil se afla in subordinea managerului si este
compus din: un post contabil sef, un post contabil, un post referent de specialitate Agentia
Teatrald si un post casier — bilete/taxe/suveniruri.
(2) Principale atributii ce revin Compartimentului Financiar-contabil sunt:

- organizeaza si conduce contabilitatea veniturilor incasate si a cheltuielilor efectuate
potrivit bugetului aprobat, a mijloacelor extrabugetare si a fondurilor cu destinatie speciala, cu
respectarea principiilor unicitatii, universalitatii, echilibrului, realitatii si anuitatii;

- raspunde de incasarea §i Inregistrarea veniturilor extrabugetare potrivit dispozitiilor
legale;

- urmadreste ca Incasdrile si platile sa fie efectuate la termen, cu respectarea dispozitiilor
legale;

- raspunde de operatiunile financiare efectuate pentru derularea investitiilor;

- urmareste din punct de vedere economic derularea contractelor incheiate;

- asigura realizarea evidentei contabile conform capitolelor si subcapitolelor din clasificatia
bugetara, in cadrul contabilitatii, subventiile, veniturile proprii, platile de casd si cheltuielile
efective le structureaza pe capitole si subcapitole de cheltuieli si in cadrul acestora, pe articole si
aliniate, potrivit bugetului aprobat;

- asigura intocmirea , circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;

- inregistreaza borderourile de vanzari bilete, calculeaza si vireaza impozitul pe spectacole
si vireaza drepturile pentru compozitori;

- face parte din comisiile de casare mijloace fixe si obiecte de inventar, intocmeste
documentatia pentru scoaterea din uz a acestora;

- asigurd inregistrarea cronologicd si sistematicd a operatiunilor patrimoniale 1n
contabilitate, cu respectarea succesiunii, documentelor justificative in conturi sintetice si
analitice;

- efectueaza operatiunile de incasari si plati catre salariatii institutiei si catre terti;

- Intocmeste urmatoarele tipuri de documente: fisele de evidenta contabild, sintetica si
analitica, balanta de verificare lunara, note contabile;

- verifica lunar fisele de magazie privind stocurile de materiale;

- prezinta toate documentele pentru controlul financiar-preventiv;

- verifica lunar casieria centrala;

- participa, aldturi de salariatii celorlalte compartimente, la efectuarea inventarierii anuale a
patrimoniului institutiei si pune la dispozitia comisiilor de inventariere datele scriptice pentru a fi
comparate cu cele faptice constatate cu ocazia inventarierii;

- asigura ridicarea numerarului si efectuarea platilor prin casierie;

- intocmeste registrul jurnal si registrul inventar conform prevederilor Legii contabilitatii
nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- urmareste Incasarea debitelor si plata obligatiilor catre terti;

- asigura acordarea sumelor in lei necesare personalului care se deplaseaza, in interesul
serviciului, in tard si urmareste justificarea in termen a acestora;

- asigura respectarea procedurilor privind parcurgerea celor 4 faze ale executiei bugetare a
cheltuielilor, respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor;

- organizeazd evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

- verificd respectarea normelor legale cu privire la existenta, integritatea §i pastrarea
bunurilor de orice fel, utilizarea mijloacelor materiale si banesti, efectuarea receptiilor si platilor,
inventarierilor, asigurarea si constituirea de garantii, obligatiile si raspunderile gestionarului,
conducerea evidentei contabile si realizarea datelor nscrise in bilanturi si conturi de executie;

- ridicare si depunere de numerar in baza foilor de varsamant si CEC-uri din conturile
deschise la Trezoreria Drobeta Turnu Severin precum si la banci;

- depunere la banca a documentelor de decontare;

- ridicarea extraselor de la banca, verificarea sumelor decontate cu anexele justificative;
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- ridicarea imprimatelor necesare decontarii operatiunilor bancare;
- depunerea garantiilor materiale ale gestionarilor unitafii noastre, in baza retinerilor, la

- efectuarea de plati si incasari in baza documentelor justificative;

- Intocmirea registrului de casa zilnic avand la baza documentele de incasare si plata;

- depunerea la trezorerie a documentelor de decontare si preluarea extraselor;

- depunerea la postd a mandatelor postale precum si a borderoului insotitor;

- intocmirea borderourilor de decontare a mandatelor postale;

- aprovizionarea cu imprimate cu regim special, CEC-uri;

- 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 devizului efectiv;

- efectueaza platile colaboratorilor conform documentelor intocmite;

- 1Incaseaza valuta in registrul de casa in valuta,

- depune documentele necesare la banca in vederea efectuarii schimbului valutar;

- participa la instructajele privind normele de securitate si sdnatate in munca, a situatiilor
de urgenta, asigura Insusirea si respectarea acestora ;

- asigura si raspunde de fundamentarea politicii de preturi pe fiecare productie artistica /
turneu / eveniment, in colaborare si acord cu referentul de specialitate al Agentiei Teatrale,
respectiv casele de bilete si casierul responsabil cu vanzarea biletelor din Agentia teatrala, casele
de bilete si magazinele de suveniruri;

- fundamenteazd mentinerea sau modificarea preturilor abonamentelor si biletelor de
spectacol tindnd cont de situatia economica a societatii romanesti si de structura publicului
auditor (elevi, studenti, salariati, pensionari);

- urmadreste respectarea prevederilor prezentului regulament, ale Regulamentului Intern si
ale figelor de post;

- executd orice dispozitii ale conducerii, In legatura cu munca sa, pentru bunul mers al
institutiei.

3. Principii fundamentale care guverneaza conduita profesionala a personalului

Art. 34
Principiile care guverneaza conduita profesionald a personalului sunt urmatoarele:

a) prioritatea interesului public - principiu conform caruia personalul contractual are
indatorirea de a considera interesul public mai presus decét interesul personal, in
exercitarea atributiilor functiei;

b) asigurarea egalitatii de tratament al cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice -
principiu conform cdruia personalul contractual are indatorirea de a aplica acelasi regim
juridic in situatii identice sau similare;

c) profesionalismul - principiu conform caruia personalul contractual are obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si
constiinciozitate;

d) impartialitatea si nediscriminarea - principiu conform caruia angajatii contractuali sunt
obligati sa aiba o atitudine obiectivd, neutra fata de orice interes politic, economic,
religios sau de alta natura, in exercitarea atributiilor functiei;

e) integritatea morala - principiu conform caruia personalului contractual 1i este interzis sa
solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori
beneficiu moral sau material;

f) libertatea gandirii si a exprimarii - principiu conform caruia personalul contractual poate
sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravurl;
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9)

h)

cinstea §i corectitudinea - principiu conform caruia, in exercitarea functiei §i in
indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual trebuie sa fie de buna-credinta
si sa actioneze pentru Indeplinirea conforma a atributiilor de serviciu,

deschiderea si transparenta - principiu conform caruia activitatile desfasurate de angajatii
contractuali in exercitarea atributiilor functiilor lor sunt publice si pot fi supuse
monitorizarii cetatenilor.

4. Requli privind protectia, igiena si securitatea in munca precum si prevenirea si stingerea

incendiilor

4.1 Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca

Art. 35

Tn scopul aplicarii si respectarii In cadrul Palatului Culturii Teodor Costescu a regulilor

privind securitatea si sanatatea in munca corespunzatoare conditiilor in care se desfasoara
activitatea institutiei, aceasta asigura instruirea tuturor persoanelor incadrate Tn munca, prin
angajatii proprii cu atributii si in domeniul protectiei muncii, care consta in:

a) instructajul introductiv general care se face urmatoarelor persoane:

» noilor angajati in munca, angajati cu contracte de munca indiferent de forma acestora;

» persoanelor aflate Tn institutie n perioada de proba in vederea angajarii;

» persoanelor angajate ca angajati sezonieri, temporari sau zilieri;

b) instructajul la locul de munca se face dupa instructajul introductiv general si are ca
scop prezentarea riscurilor si masurilor de prevenire specifice locului de munca pentru
categoriile de personal enuntate anterior precum si pentru personalul transferat de la un
loc de munca la altul Tn cadrul institutiei.

c¢) instructajul periodic se face de catre conducatorul locului de munca respectiv. Intervalul
dintre doua instructaje periodice pentru personalul de birou va fi de 12 luni, pentru
personalul muncitor va fi de 6 luni, iar pentru angajatii in functia de sofer va fi de 3 luni,
conform legii, dupa caz.

Acest instructaj se va face suplimentar celui programat in urmatoarele cazuri:

» cand s-au schimbat echipamentele ori s-au adus modificari la echipamentele existente;

» cand au aparut modificari ale normelor de protectia muncii sau ale instructiunilor proprii
de securitate a muncii;

» lareluarea activitatii dupa accident de munca;

» la executarea unor lucrari speciale.

Art. 36

Tn vederea asigurarii conditiilor de protectie a muncii si pentru prevenirea accidentelor de

munca, institutia asigura cadrul necesar privind :

a)
b)
c)
d)

elaborarea regulilor proprii pentru aplicarea normelor de protectie a muncii,
corespunzator conditiilor in care se desfasoara activitatea la locurile de munca;

asigurarea si controlarea cunoasterii si aplicarii, de catre toti salariatii a masurilor tehnice,
sanitare si organizatorice din domeniul protectiei muncii;

asigurarea de materiale necesare informarii si educarii salariatilor si participantilor la
procesul de munca: afise, pliante si alte asemenea cu privire la protectia muncii;
informarea fiecarei persoane, anterior angajarii Tn munca, asupra riscurilor la care aceasta
este expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire necesare;
angajarea numai a persoanelor, care Tn urma controlului medical de medicina a muncii si
a verificarii aptitudinilor psihoprofesionale, corespund activitatii pe care urmeaza sa o
execute;

asigurarea realizarii masurilor stabilite de inspectorii de protectia muncii cu prilejul
controalelor sau al efectuarii cercetarilor accidentelor de munca;
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g) asigurarea accesului la serviciul medical de medicina a muncii si a conditiilor de acordare
a primului ajutor in caz de accidente de munca;

h) asigurarea pe cheltuiala sa a utilizarii de catre personalul angajat a echipamentului
individual de protectie;

1) asigurarea functionarii in bune conditii a aparaturii, a instalatiilor existente in cadrul
institutiei;

j) asigurarea conditiilor de mediu (iluminat, microclimat, temperatura, aerisire, etc) menite
sa asigure confortul fizic al personalului in orice anotimp;

k) respectarea prevederilor Legii nr. 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca.

Art. 37

Fiecare salariat trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea conducerii Palatului Culturii Teodor
Costescu, astfel Tncat sa nu se expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat
propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in
timpul procesului de munca.

(1) In scopul realizarii obiectivelor prevazute la art. 18, salariatii au urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

c) sa comunice imediat conducerii Palatului Culturii Teodor Costescu si/sau salariatilor
desemnati orice situatie de munca despre care au motive intemeiate Sa 0 considere un
pericol pentru securitatea si sanatatea salariatilor, precum si orice deficienta a sistemelor
de protectie;

d) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau conducerii Palatului
Culturii Teodor Costescu accidentele suferite de propria persoana;

e) sa coopereze cu Palatul Culturii Teodor Costescu si/sau cu Salariatii desemnati, atat timp
cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de
catre inspectorii de munca, pentru protectia sanatatii si securitatii salariatilor;

f) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu conducerea Palatului Culturii Teodor
Costescu si/sau cu salariatii desemnati, pentru a permite Palatului Culturii Teodor
Costescu sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sanatate, In domeniul sau de activitate;

g) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora;

h) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca.

Art. 38
Neluarea vreuneia dintre masurile de protectia muncii sau, dupa caz, nerespectarea
acestor masuri, daca prin aceasta se creeaza un pericol iminent de producere a unui accident de
munca sau de imbolnavire profesionala, se pedepseste, conform prevederilor legale, pentru fapte
ca:
a) parasirea locului de munca, lasand nesupravegheate instalatiile sau aparatura din dotarea
institutiei, ducand astfel la dereglari sau avarii ce pot afecta viata si sanatatea salariatilor;
b) executarea lucrarilor la instalatiile electrice fara a se asigura zona de lucru cu
scurtcircuitarea si admiterea la lucru a instalatiilor electrice prin decuplarea de la
tensiune;
¢) conducerea sub influenta alcoolului a mijloacelor de transport;
d) desfasurarea oricaror activitati sub influenta consumului de bauturi alcoolice;
e) efectuarea unor lucrari de catre personal neautorizat, precum si a celui autorizat fara
folosirea echipamentului specific de protectie.
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4.2 Protectia, igiena si securitatea in munca a salariatelor gravide si/sau mame, lauze sau care
alapteaza

Art. 39

In intelesul prezentului capitol:

a) protectia maternitatii este protectia sanatatii si/sau securitdtii salariatelor gravide
si/sau mame la locurile lor de munca;

b) locul de munca este zona delimiata in spatiu, in functie de specificul muncii,
inzestratd cu mijloacele si cu materialele necesare muncii, in vederea realizarii unei operatii,
lucrari sau pentru indeplinirea unei activitati de catre unul ori mai multi executanti, cu pregatirea
si indemanarea lor, in conditii tehnice, organizatorice si de protectie a muncii corespunzatoare,
din care se obtine un venit in baza unui raport de munca ori de serviciu cu un angajator;

c) salariata gravida este femeia care anunta in scris la compartimentul resurse umane
asupra starii sale fiziologice de graviditate si anexeaza un document medical eliberat de medical
de familie sau de medical specialist care sa-i ateste aceasta stare;

d) salariata care a nascut recent este femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea
concediului de lauzie si solicita masurile de protectie prevazute de lege, anexand un document
medical eliberat de medical de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a nascut;

e) salariata care alapteaza este femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea
concediului de lauzie, isi alapteaza copilul si anunta in scris la compartimentul resurse umane cu
privire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de alaptare, anexand documentele medicale
eliberate de medical de familie in acest sens;

f) concediul de risc maternal este concediul de care beneficiaza salariatele aflate intr-una
din situatiile de la lit. ¢, d sau e pentru protectia sanatatii si securitatii lor si/sau a fatului ori a
copilului lor, in limitele si conditiile impuse de reglementarile speciale aplicabile in vigoare. Pe
durata acestuia salariata beneficiaza de o indemnizatie de risc maternal in cuantumul prevazut de
lege, care se suporta din bugetul asigurarilor sociale de stat.

Art. 40

(1) Salariatele prevazute la art. 21 lit. ¢) - e) au obligatia de a se prezenta la medicul de
familie pentru eliberarea unui document medical care sa le ateste starea.

(2) In cazul in care salariatele nu indeplinesc obligatia prevazuta la alin. 1 si nu
informeaza in scris conducerea Palatului Culturii Teodor Costescu despre starea lor, acesta este
exonerat de obligatiile sale prevazute in actele normative speciale aplicabile in vigoare.

Art. 41
Conducerea Palatului Culturii Teodor Costescu are obligatia sa adopte masurile necesare,
astfel incat:
a) sa previna expunerea salariatelor prevazute la art. 21 lit. ¢) - €) la riscuri ce le pot
afecta sanatatea si securitatea;
b) salariatele prevazute la art. 21 lit. ¢) - €) sa nu fie constranse sa efectueze o0 munca
daunatoare sanatatii sau starii lor de graviditate ori copilului nou-nascut, dupa caz.

Art. 42

In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini
durata normala de munca din motive obiective de sanatate, a sa sau a fatului sau, are dreptul la
reducerea cu o patrime a duratei de munca, cu mentinerea veniturilor salariale.

Art. 43

Managerul Palatului Culturii Teodor Costescu acorda dispensa pentru consultatii
prenatale in limita a maximum 16 ore pe luna, pentru efectuarea consultatiilor si examenelor
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prenatale, in cazul in care acestea se pot efectua numai in timpul programului normal de munca,
fara diminuarea drepturilor salariale.

Art. 44
Pentru protectia sanatatii lor si a copilului, salariatele care au nascut sunt obligate de a
efectua in intregime concediul postnatal avand durata de minim 42 de zile.

Art. 45

(1) La cerere, salariatele care alapteaza vor beneficia de doua pauze din timpul normal de
lucru de cate o ora fiecare, sau, de reducerea timpului normal de lucru cu doua ore zilnic, cu
mentinerea drepturilor salariale.

(2) De dreptul prevazut la alin. 1 pot beneficia salariatele pana la implinirea de catre copil
a varstei de un an. In aceste pause se include si timpul necesar deplasarii dus-intors de la locul in
care se gaseste copilul.

Art. 46

(1) Managerul Palatului Culturii Teodor Costescu nu poate dispune incetarea raporturilor
de munca in cazul:

a) salariatei prevazute la art. 21 din prezentul regulament, din motive care au legatura
directa cu starea sa;

b) salariatei care se afla in concediu de risc maternal;

c) salariatei care se afla in concediu de maternitate;

d) salariatei care se afla in concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani
sau, in cazul copilului cu handicap, in varsta de pana la 3 ani;

e) salariatei care se afla in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la
7 ani sau, in cazul copilului cu handicap, in varsta de pana la 18 ani;

(2) Prevederile alin. 1 lit. d) si e) se aplica in mod corespunzator si salariatilor barbati
aflati in situatiile respective, conform legii, dupa caz.

Art. 47

Conducerea Palatului Culturii Teodor Costescu are obligatia sa pastreze confidentialitatea
asupra starii de graviditate a salariatei i nu va anunta alti angajati decat cu acordul scris al
acesteia si doar 1n interesul bunei desfasurari a procesului de munca, cand starea de graviditate
nu este vizibila.

Art. 48

In cazul in care o salariata se afla in una dintre situatiile prevazute la art. 21 lit. ¢)-¢) si
desfasoara la locul de munca o activitate care prezinta riscuri pentru sanatatea sau securitatea sa
ori cu repercusiuni asupra sarcinii si alaptarii, Palatul Culturii Teodor Costescu este obligat sa ii
modifice in mod corespunzétor conditiile si/sau orarul de munca ori, dacd nu este posibil, sa o
repartizeze la alt loc de munca fara riscuri pentru sandtatea sau securitatea sa, conform
recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea
veniturilor salariale.

Art. 49
Partile se obliga sa depuna orice efort ce va fi necesar pentru instituirea unui sistem
organizat, avand drept scop imbunatatirea continua a conditiilor de munca.

4.3. Requli privind prevenirea si stingerea incendiilor

Art. 50
Tn scopul aplicarii si respectarii regulilor privind prevenirea si stingerea incendiilor
Palatul Culturii Teodor Costescu are urmatoare obligatii si raspunderi:
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9)
h)

)

k)

Art. 51

stabileste prin dispozitii scrise responsabilitatile si modul de organizare privind apararea
Tmpotriva incendiilor n cadrul institutiei.

reactualizeaza dispozitiile date, ori de cate ori apar modificari de natura sa inrautateasca
siguranta la foc.

aduce la cunostinta salariatilor, utilizatorilor si a oricarei persoane implicate, dispozitiile
reactualizate.

justifica autoritatilor abilitate, ca masurile de aparare impotriva incendiilor asigurate sunt
corelate cu natura si nivelul riscurilor de incendiu, potrivit normelor si reglementarilor
tehnice.

numeste prin dispozitie scrisa, una sau mai multe persoane cu atributii privind punerea in
aplicare, controlul si supravegherea masurilor de aparare impotriva incendiilor, corelat cu
natura, complexitatea, volumul si riscurile de incendiu prezentate de activitatile
desfasurate si asigura persoanelor respective timpul necesar executarii atributiilor
stabilite;

verifica, prin cadrele tehnice sau persoanele cu atributiuni de prevenire si stingere a
incendiilor, cuprinderea in documentatiile tehnice de proiectare si executie a obiectivelor
de investitii noi si a lucrarilor de modernizare, dezvoltare ori schimbare de destinatie a
celor existente, a masurilor, instalatiilor si sistemelor de prevenire si stingere a incendiilor
necesare conform reglementarilor tehnice, urmarind periodic stadiul si modul de
realizare a acestora pentru finalizarea lor Thaintea punerii in functiune a lucrarilor de
constructii si instalatii.

asigura Tntocmirea documentatiilor tehnice necesare pentru solicitarea si obtinerea
avizelor si a autorizatiilor de prevenire si stingere a incendiilor, prevazute de lege.

asigura elaborarea planurilor de aparare impotriva incendiilor si verifica modul de
cunoastere si capacitatea de punere n aplicare a acestora.

asigura elaborarea instructiunilor de aparare Tmpotriva incendiilor si asigura Tnsusirea si
respectarea acestora de catre salariati.

asigura instruirea salariatilor, verificand modul de cunoastere si respectare a regulilor si
masurilor de prevenire si stingere a incendiilor specifice activitatilor pe care le
desfasoara; Intervalul dintre doua instruiri atat pentru personalul de birou cat si pentru
personalul muncitor va fi de 6 luni.

verifica periodic modul de cunoastere si de respectare a normelor specifice de prevenire
si stingere a incendiilor;

asigura luarea masurilor necesare pentru determinarea imprejurarilor care au favorizat
producerea incendiilor, tinerea evidentei acestora si stabilirea, dupa caz, a unor masuri de
preintampinare a producerii unor evenimente similare.

analizeaza modul de organizare si desfasurare a activitatii de aparare Tmpotriva
incendiilor.

asigura alocarea in planurile anuale de venituri si cheltuieli a mijloacelor financiare
necesare achizitionarii, repararii, intretinerii si functionarii mijloacelor tehnice de
prevenire si stingere a incendiilor, precum si pentru sustinerea celorlalte activitati
specifice apararii impotriva incendiilor (atestari, certificari, avizari, autorizari etc.).

Pentru asigurarea respectarii regulilor si masurilor de p.s.i. fiecare salariat, indiferent de

natura angajarii are urmatoarele obligatii principale:

a)
b)

9

sa cunoasca si sa respecte normele generale de p.s.i. din unitatea Tn care isi desfasoara
activitatea si sarcinile de prevenire si stingere specifice locului de munca;

sa respecte regulile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma,
de catre angajator sau de persoanele desemnate de acesta;

sa ndeplineasca la termen toate masurile stabilite pentru prevenirea si stingerea
incendiilor;
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d)

e)

)
k)

)

sa utilizeze, potrivit instructiunilor date de angajator sau de persoanele desemnate de
acesta, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;

sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau
de interventie pentru stingerea incendiilor;

la terminarea programului sa verifice si sa ia toate masurile pentru nlaturarea cauzelor ce
pot provoca incendii;

sa nu afecteze sub nici o forma functionalitatea cailor de acces si de evacuare din cladiri;
sa comunice, imediat, sefilor ierarhici si personalului cu atributii de prevenire si stingere
a incendiilor orice situatie pe care este indreptatit sa o considere un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru
stingerea incendiilor;

sa coopereze cu salariatul desemnat de angajator, atat cat Ti permit cunostintele si
sarcinile sale, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de
pericol;

sa participe efectiv la stingerea incendiilor si la Tnlaturarea consecintelor acestora precum
si la evacuarea persoanelor si a bunurilor materiale;

in vederea Tmbunatatirii activitatii de prevenire si stingere a incendiilor fiecare angajat
este obligat ca pe langa indatoririle amintite sa indeplineasca intocmai sarcinile trasate in
acest scop de seful ierarhic superior.

5 Masuri ce pot fi aplicate in perioadele cu temperaturi extreme pentru protectia persoanelor

incadrate in munca

Art. 52

In cazul atingerii si depasirii temperaturilor ridicate extreme (peste 37°C sau cand

indicele temperatura-umiditate depaseste pragul valoric de 80) care se mentine pe o perioada de

cel puti

Art. 53

n doua zile consecutiv, institutia trebuie sa ia urmatoarele masuri minimale:

A) pentru ameliorarea conditiilor de munca:

a) reducerea intensitatii si ritmului activitatii fizice;

b) asigurarea ventilatiei la locurile de munca;

c) alternarea efortului dinamic cu cel static;

d) alternarea perioadelor de lucru cu perioadele de repus in locuri umbrite, cu curenti de
aer.

B) pentru mentinerea sanatatii:

a) asigurarea zilnica a cate 2 litri apa minerala/persoana;
b) asigurarea de echipamente individuale de protectie;
c) asigurarea de dusuri.

In cazul in care nu pot fi asigurate conditiile mentionate mai sus, se vor lua, dupa caz,

urmatoarele masuri:

a) reducerea duratei zilei de lucru;

b) esalonarea pe doua perioade a zilei de lucru: pana la ora 11.00 si dupa ora 17.00, si in
cazuri speciale, intreruperea colectiva a lucrului cu asigurarea continuitatii activitatii
in locurile in care nu poate fi intrerupta, potrivit prevecerilor legale;

c) intreruperea colectiva a lucrului cu asigurarea continuitatii activitatii in locurile in
care aceasta nu poate fi intrerupta.

41



Art. 54
In perioadele cu temperaturi scazute extreme (temperaturile scad sub —20°C pe o perioada
de cel putin 2 zile consecutive, corelate cu conditiile de vant intens), se vor lua urmatoarele
masuri pentru ameliorarea conditilor de munca:
a) distribuirea de ceai fierbinte in cantitate de 0,5 I/persoana;
b) asigurarea ecipamentului individual de protectie;
c) asigurarea climatului corespunzator in incaperi;

Art. 55

Pentru prevenirea unor imbolnaviri determinate de munca in conditii de temperatura

extreme se vor lua urmatoarele masuri:

a) asigurarea de catre angajator a examenului medical la angajare si a controlului
medical periodic, urmarind depistarea precoce a contraindicatiilor pentru munca la
temperaturi extreme;

b) asigurarea primului ajutor si a transportului la cea mai apropiata unitate sanitara a
persoanelor afectate;

c) trecerea, dupa posibilitati, in alte locuri de munca sau reducerea progranului de
munca pentru persoanele cu afectiuni, care au contraindicatii privind munca la
temperaturi extreme.

6. Requli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de
incalcare a demnitatii

Art. 56

(1) Libertatea muncii este garantata prin Constitutie. Dreptul la munca nu poate fi

ingradit.

(2) Orice persoana este libera in alegerea locului de munca si a profesiei,
meseriei sau activitatii pe care urmeaza sa o presteze;

(3) Nimeni nu poate fi obligat sa munceasca sau sa nu munceasca intr-un anumit
loc de munca ori intr-o anumita profesie, oricare ar fi aceasta;

(4) Orice contract de munca incheiat cu nerespectarea dispozitiilor alin. (1) — (3) este nul
de drept.

(5) Orice salariat care presteaza 0 munca beneficiaza de conditii de munca adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate in munca, precum si de
respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara nici o discriminare;

(6) Tuturor salariatilor care presteaza 0 munca le sunt recunoscute dreptul la negocieri
colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie
impotriva concedierilor nelegale;

Art. 57

(1) Este interzisa orice discriminare directa sau indirecta fata de salariati, bazata pe
criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa,
culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate
familiala, apartenenta ori activitate sindicala.

(2) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile mentionate, care au ca scop sau ca
efect neacordarea, restrangerea, ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor
prevazute in legislatia muncii.

(3) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte
criterii decat cele mentionate, dar care produc efectele unei discriminari directe.

(4) Prin derogare de la prevederile O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de discriminare, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 48/2002, cu
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modificarile si completarile ulterioare, conditionarea ocuparii unei functii de specialitate
artistica pe criterii de varsta, sex ori calitati fizice se face conform specificului si intereselor
institutiei.

Art. 58

Angajatorii sunt obligati sa asigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajati,

femei si barbati, in cadrul relatiilor de munca de orice fel.
Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de munca se infelege
accesul nediscriminatoriu la:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

Art. 59

alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati,

angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;

venituri egale pentru munca de valoare egala;

informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala;

promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

condiii de munca ce respecta normele de sanatate §i securitate In munca, conform
prevederilor legislatiei in vigoare;

beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la sistemele publice si private de
securitate sociala;

organizatii sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate de
acestea;

prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

Este interzisd discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care

dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)
D)
)
K)

anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante din sectorul public sau privat; Sunt exceptate de la aplicarea
acestei prevederi locurile de munca in care, datorita naturii activitatilor profesionale
respective sau cadrului in care acestea sunt desfasurate, o caracteristica legata de sex este
o cerinta profesionald autentica si determinanta, cu conditia ca obiectivul urmarit sa fie
legitim si cerinta sa fie proportionala.

incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de
serviciu;

stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

stabilirea remuneratiei;

beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la securitate sociala;

informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala;

evaluarea performantelor profesionale individuale;

promovarea profesionald;

aplicarea masurilor disciplinare;

dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Art. 60

(1) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.
(2) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcina sau de

concediul de maternitate constituie discriminare.
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(3) Este interzis sa i se solicite unei candidate, in vederea angajarii, sa prezinte un test de
graviditate si/sau sa semneze un angajament ca nu va ramane insarcinata sau ca nu va naste pe
durata de valabilitate a contractului individual de munca.

Art. 61
Este interzis orice comportament nedorit, definit drept hartuire sau hartuire sexuala,
avand ca scop sau efect:

a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare
pentru persoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionala, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament
nedorit, ce tine de viata sexuala.

Art. 62

(1) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considera discriminati pe baza criteriului de
sex, sa formuleze sesizari/reclamatii catre angajator sau impotriva lui, daca acesta este direct
implicat, si sa solicite sprijinul organizatiei sindicale sau al reprezentantilor salariatilor din
unitate pentru rezolvarea situatiei la locul de munca.

(2) In cazul in care aceasta sesizare/reclamatiec nu a fost rezolvati la nivelul Palatului
Culturii Teodor Costescu prin mediere, persoana angajata are dreptul atat sa sesizeze institutia
competenta, cat si sa introducad cerere catre instanta judecdtoreascd competenta in a carei
circumscriptie teritoriald isi are domiciliul sau resedinta, dar nu mai tarziu de un an de la data
savarsirii faptei.

Art. 63

Constituie discriminare si este interzisd modificarea unilaterala de cétre angajator a
relatiilor sau a conditiilor de munca, inclusiv concedierea persoanei angajate care a inaintat o
sesizare ori o reclamatie la nivelul unitatii sau care a depus o plangere la instantele judecatoresti
competente, in vederea aplicarii prevederilor legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre
femei si barbati si dupd ce sentinta judecdtoreasca a rdmas definitiva, cu exceptia unor motive
Tntemeiate si fara legatura cu cauza.

Art. 64
Pentru prevenirea si eliminarea oricdror comportamente, definite drept discriminare
bazata pe criteriul de sex, Palatul Culturii Teodor Costescu are urmatoarele obligatii:

a) sanctionarea angajatilor care incalca demnitatea personald a altor angajati prin crearea de
medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare; constituie
abatere disciplinara si comportamentul care are ca scop influentarea negativa a situatiei
persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala, remuneratia sau
veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionala, in cazul
refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

b) informarea tuturor angajatilor cu privire la interzicerea hartuirii si a hartuirii sexuale la
locul de munca;

c) informarea, imediat dupa ce a fost sesizat, a autoritatile publice abilitate cu aplicarea si
controlul aplicarii legislatiei privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati.

7. Drepturile si obligatiile Palatului Culturii Teodor Costescu si ale angajatilor

Art. 65
Managerul Palatului Culturii Teodor Costescu, in calitate de angajator are, in principal,
urmatoarele drepturi:
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a)
b)

c)
€)

Art. 66

sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii si prezentului regulament intern;

sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora.

(1) Managerul Palatului Culturii Teodor Costescu, in calitate de angajator are, n

principal, urmatoarele obligatii:

a)
b)
c)
d)

e)

0)
)

sa informeze angajatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca

sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

sa acorde angajatilor toate drepturile ce decurg din lege si din contractele individuale de
munca;

sa se consulte cu reprezentantii sindicatului in privinta deciziilor succeptibile sa afecteze
substantial drepturile si interesele acestora;

sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de catre angajati, in conditiile legii;

sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile
prevazute in lege (Revisal);

sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de angajat a solicitantului;
sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor;

in procesul de luare a deciziilor are obligatia de actiona conform prevederilor legale si de
a-si exercita capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial;

sa identifice nevoile de instruire ale personalului din subordine si sa formuleze propuneri
privind tematica si formele concrete de realizare a instruirii;

sa sprijine personalul in vederea stimularii dorintei permanente a acestora de
perfectionare profesionala, de imbunatatire a activitatii curente, de dezvoltare a
aptitudinilor de a pune in practica cunostintele si deprinderile dobandite;

sa manifeste capacitate de coordonare si control in vederea armonizarii deciziilor si
actiunilor personalului si sa asigure supravegherea modului de transformare a deciziilor
in solutii optime, concomitant cu depistarea deficientelor si luarea masurilor necesare
corectarii la timp a acestora;

sa asigure motivarea si incurajarea dezvoltarii performantelor personalului, prin
manifestarea abilitatii de a asculta si de a lua in considerare diverse opinii precum si
oferirea sprijinului pentru obtinerea unor rezultate pozitive;

sa manifeste corectitudine si impartialitate in evaluarea activitatii personalului din
subordine si in modul de acordare a drepturilor salariale si ale recompenselor pentru
rezultate deosebite in activitate;

sa aprobe planificarea concediilor de odihna si sa asigure efectuarea acestora fara ca
activitatea sa fie perturbata.

Compartimentul Resurse Umane intocmeste dosarul profesional pentru fiecare salariat

asumandu-si responsabilitatea pentru intocmirea si actualizarea acestuia.

(3) La solicitarea scrisa a salariatului, conducerea Palatului Culturii Teodor Costescu este
obligat sa ii elibereze copii, certificate de catre directorul institutiei pentru conformitate cu
originalul, ale documentelor existente in dosarul personal si/sau un document care sa ateste
activitatea desfasurata de acesta, vechimea in munca, in specialitate.
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Art.67

Art. 68

d)

9)

h)

)

K)

Salariatii au, in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

c) dreptul la concediul de odihna anual, concedii medicale si la alte concedii in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sanatate in munca;

g) dreptul la acces la formare profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului
de munca;

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

I) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

n) dreptul la greva in conditiile legii;

0) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Salariatii au, in principal, urmatoarele obligatii:

obligatia de a indeplini cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea,
atributiile ce ii revin conform fisei postului;

obligatia de a rezolva cu responsabilitate in termenele stabilite de catre superiorii
ierarhici, lucrarile repartizate;

obligatia de a respecta cu rigurozitate normele de disciplina, programul de activitate,
normele etice in indeplinirea atributiilor si realizarea obiectivelor, in relatiile cu cetatenii,
precum si cu ceilalti beneficiari ai serviciilor prestate de salariatii Palatului Culturii
Teodor Costescu;

sa manifeste un permanent interes pentru respectarea libertatii opiniilor si sa nu se lase
influentati de considerente personale; in exprimarea opiniilor personalul trebuie sa
manifeste o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de
pareri;

sa aiba un comportament bazat pe respect, buna credinta, corectitudine si amabilitate;

sa manifeste capacitatea de a accepta si recunoaste erorile si greselile proprii, de a
raspunde pentru acestea si de a depasi obstacolele sau dificultatile intervenite in
activitatea curenta prin identificarea solutiilor adecvate de rezolvare si asumare a riscului;
obligatia de a apara in mod loial prestigiul Casei de Cultura aMunicipului Drobeta Turnu
Severin, precum si de a se abtine de la orice act sau fapt care produce prejudicii imaginii
sau intereselor legale ale acesteia;

sa se preocupe permanent de perfectionarea pregatirii profesionale, prin participarea la
cursurile organizate sau recomandate;

obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul regulament intern si in contractul
individual de munca;

sa actioneze pentru cresterea operativitatii in solutionarea problemelor si realizarea
obiectivelor prin crearea unor moduri alternative de rezolvare a problemelor curente
excluzand manifestarile de formalism si birocratie;

obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in institutie;

obligatia de a pastreza secretul de serviciu si de a nu face publice informatiile la care are
acces prin natura serviciului daca acestea nu sunt destinate interesului public;
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m) sa rezolve numai petitiile care le sunt repartizate, fiindu-le interzis sa le primeasca direct

n)
0)

p)

de la petenti, sa intervina sau sa depuna staruinta pentru solutionarea acestora, in afara
cadrului legal;

sa utilizeze, sa gestioneze in mod legal, corect si efiecient si sa pastreze cu grija bunurile
incredintate spre folosinta;

sa-si insuseasca Si sa respecte normele de protectie a muncii, de aparare impotriva
incendiilor, alte norme specifice locurilor de munca si sa contribuie la preintampinarea si
inlaturarea oricaror situatii care ar pune in pericol viata, integritatea personala sau, dupa
caz sanatatea oamenilor, ori integritatea bunurilor material,

alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Art. 69

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)
i)
)
K)

)

Se interzice salariatilor:
prezentarea la serviciu in stare de ebrietate; Prezentarea la serviciu sub influenta
alcoolului, introducerea de bauturi in unitate sau facilitatea introducerii acestora precum
si consumarea de bauturi alcoolice in timpul serviciului se sanctioneaza conform legii.
venirea la serviciu intr-o tinuta sau stare fizica indecenta;
comportarea necuviincioasa fata de colegi sau fata de alte persoane din afara institutiei;
savarsirea de abateri de la regulile de morala si conduita;
savarsirea de fapte care sunt contrare normelor de etica si deontologie profesionala;
savarsirea de catre salariat, de acte ce ar putea pune in primejdie siguranta celorlalte
persoane ce presteaza activitate in cadrul institutiei sau cea a propriei persoane;
se interzice salariatului sa faca la sediul Palatului Culturii Teodor Costescu si la punctele
de lucru ale acestuia propaganda politica;
folosirea in interes personal a autoturismelor, calculatoarelor, telefoanelor, masinilor de
multiplicat si a oricaror mijloace materile si banesti din patrimoniul institutiei;
solicitarea sau acceptarea, direct sau indirect, de daruri sau alte avantaje;
parasirea locului de munca fara aprobarea conducatorului sau direct;
fumatul in spatiile inchise ale institutiei: birouri, spatii de depozitare, toalete, coridoare,
cai de acces, etc.
desfagurarea oricaror activitati care sa conduca la concurentd neloiala, care se
evidentiaza prin:
e prestarea in interesul sdu propriu sau al unui tert, a unei activitifi care se afld in
concurentd cu cea prestata la angajator;
e prestarea unei activitati in afara sau in timpul programului de serviciu, in favoarea
unui tert care se afla in relatii de concurenta cu Palatul Culturii Teodor Costescu;
e comunicarea sau divulgarea pe orice cale, copierea pentru altii sau Tn orice scop
personal de acte, note, fise sau orice alte elemente privind activitatea si fondul de
date ale institutiei;

8. Requli concrete privind disciplina muncii in institutie. Timp de munca si repaus

Art. 70

1) Incadrarea in munca a unei persoane se realizeaza numai prin incheierea unui contract

individual de munca.

(2) Contractul individual de munca este contractul in temeiul caruia o persoana fizica,

denumita salariat se obliga sa presteze munca pentru si sub autoritatea unui angajator, in
schimbul unei remuneratii denumite salariu.

(3) Contractul individual de munca se incheie in baza consimtamantului partilor, in forma

scrisa, in limba romana. Obligatia de incheiere a contractului individual de munca in forma scrisa
revine Palatului Culturii Teodor Costescu. Forma scrisa este obligatorie pentru incheierea
valabila a contractului individual de munca.
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(4) Incheierea contractului individual de munca se face cu respectarea conditiilor
stabilite de lege, dupa verificarea prealabila a aptitudinelor profesionale si personale ale
persoanei care solicita angajarea. La angajarea intr-un post vacant sau pentru a inlocui un salariat
al carui contract individual de munca este suspendat, comisia de examinare va verifica in
prealabil aptitudinile perofesionale ale persoanei care solicita angajarea, prin concurs sau
examen, putand solicita detalii despre persoana in cauza de la fostul angajator numai cu privire la
activitatile indeplinite si la durata angajarii si numai cu incunostintarea prealabila a persoanei in
cauza. Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului individual de
munca, conducerea va stabili o perioada de proba de cel mult 90 de zile calendaristice pentru
functiile de executie si de cel mult 120 de zile calendaristice pentru functiile de conducere. In
conditiile legii durata perioadei de proba va fi diferita daca se angajeaza persoane cu handicap
sau absolventi ai institutiilor de invatamant superior.

Stabilirea unei perioade de proba nu lipseste persoana angajata de drepturile stabilite prin
prezentul regulament intern si de legislatia in vigoare.

(5) Anterior incheierii contractului individual de munca, Palatul Culturii Teodor Costescu
are obligatia de a informa persoana selectata in vederea angajarii, cu privire la clauzele esentiale
pe care intentioneaza sa le inscrie in contract.

(6) Obligatia de informare a persoanei selectate in vederea angajarii se considera
indeplinitd de catre angajator la momentul semnarii contractului individual de munca.

(7) Incheierea contractului individual de munca se realizeaza pe perioada nedeterminata.
Incheierea pe perioada determinata poate avea loc in conditii expres prevazute de lege.

(8) Suspendarea contractului individual de munca poate avea loc numai in conditiile legii.
Reluarea activitatii se dispune prin act administrativ al managerului (directorului) Palatului
Culturii Teodor Costescuin conformitate cu prevederile legale.

(9) Contractul individual de munca poate fi modificat numai prin acordul partilor.
Modificarea unilaterala a contractului individual de munca este posibila numai in cazurile si in
conditiile prevazute de Codul Muncii.

(10) Incetarea contractului individual de munca poate avea loc astfel:

> de drept;

» caurmare a acordului partilor, la data convenita de acestea;

» ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile limitativ

prevazute de lege.

(11) In cazurile in care institutia este obligata, potrivit legii sa acorde un preaviz la
desfacerea contractului individual de munca, durata acestuia va fi de 20 zile lucratoare, iar in
cazul demisiei perioada de preaviz este de 20 zile lucratoare pentru salariatii cu functii de
executie, respectiv de 45 zile lucratoare pentru salariatii care ocupa functii de conducere.

Art. 71

(1) Durata normala a timpului de munca pentru angajatii institutiei este de 8 ore pe zi,
respectiv 40 de ore pe saptamana.

(2) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii, este, de regula, uniforma, de 8
ore pe zi timp de 5 zile, cu repaus, de regula sambata si duminica.

(3) Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptamana,
inclusiv orele suplimentare.

(4) Prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare, poate fi
prelungitd peste 48 de ore pe saptamana, cu conditia ca media orelor de munca, calculatd pe o
perioada de referinta de 4 luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe saptamana.

(5) Pentru personalul care isi desfasoara activitatea la X repartizarea programului de lucru
se realizeaza conform unei programari stabilite de comun acord intre angajator si salariat, durata
timpului de munca fiind, de regula, de 10 ore/zi;

(6) Pentru personalul artistic si tehnic programul de lucru este repartizat inegal cu
obligatia de a efectua 40 ore/saptamana, cu acordul salariatului.
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Art. 72

(1) Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptamanal este

considerata munca suplimentara.

(2) Efectuarea orelor suplimentare se poate face numai in baza dispozitiel
conducatorului institutiei, dispozitie emisa in baza unui referat motivat, intocmit de catre
compartimentul pentru care se efectueaza orele suplimentare, fara a se despasi 360 de ore anual.
In cazul prestarii de ore suplimentare peste un numar de 180 de ore anual este necesar acordul
sindicatelor reprezentative sau, dupa caz, al reprezentantilor salariatilor, potrivit legii.

(3) Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia cazului

de forta majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori
inlaturarii consecintelor unui accident.

Art. 73

(1) Pentru munca suplimentara efectuata peste durata normala a timpului de munca de

catre personalul incadrat in functii de executie sau de conducere, precum si munca prestata in
zilele de repaus saptamanal, de sarbatori legale si in celelalte zile in care, in conformitate cu
reglementarile in vigoare, nu se lucreaza, in cadrul schimbului normal de lucru, se aplica
prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicat.

(2) Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile
calendaristice dupa efectuarea acesteia. In aceste conditii salariatul beneficiaza de salariul
corespunzator pentru orele prestate peste programul normal de lucru.

(3) In perioadele de reducere a activitatii Palatul Culturii Teodor Costescu are
posibilitatea de a acorda zile libere platite din care pot fi compensate orele suplimentare ce vor fi
prestate in urmatoarele 12 luni.

(4) In cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este posibila in termenul
prevazut la aliniatul (2) in luna urmatoare, munca suplimentara va fi platita salariatului prin
adaugarea unui spor la salariu corespunzator duratei acesteia.

(5) Sporul pentru munca suplimentara, acordat in conditiile prevazute la alin. (4), se
stabileste prin negociere, in cadrul contractului colectiv de munca, dupa caz, al contractului
individual de munca, si nu poate fi mai mic de 75% din salariul de baza.

Art. 74
Programul de lucru in cadrul Palatului Culturii Teodor Costescu este urmatorul:

(2) Activitatea personalului artistic si tehnic din cadrul institutiilor de culturda si
spectacole sau concerte se normeaza potrivit figei postului.

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

(9) Pentru personalul artistic si tehnic din institutiile de cultura, spectacole sau concerte,
zilele de sambatd, duminicd si, dupa caz, zilele de sarbatoare legalda sunt considerate zile
lucratoare, repausul saptamanal putand fi acordat in alte zile ale saptdmanii.

(10) 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. 53/2003 — Codul
Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, sau addugate zilelor de concediu.

(11) Concediul anual de odihna pentru personalul din institutiile de cultura spectacole
sau concerte se acorda, de regula, vara.

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

(13) In functie de fluxul turistic sau programul activititilor cultural-artistice,
managerul Palatului Culturii Teodor Costescu poate modifica programul de lucru pentru
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personalul care isi desfagoara activitatea la sectiile Castelul Artelor, Teatru si Cetatea Medievala,
conform unei programari stabilite de comun acord intre angajator si salariat”.

Art. 75

(1) Prezenta la serviciu se consemneaza in foaia colectiva de prezenta

(2) Absenta nemotivata de la serviciu este interzisa.

(3) Cei care se prezinta la serviciu dupa ora inceperii programului de munca, cat si cei
care parasesc locul de munca inaintea terminarii programului, fie vor recupera orele pierdute, fie
li se va diminua salariul corespunzator orelor pierdute.

(4) In caz de boala, de forta majora, angajatul va anunta conducerea institutiei sau pe
seful ierarhic ca nu se poate prezenta la serviciu, in caz contrar fiind considerat absent nemotivat.

Art. 76

(1) Salariati au dreptul, de regula, la doua zile consecutive de repaus saptamanal.
Repausul saptamanal se acorda de regula sambata si duminica.

(2) Pentru personalul artistic si tehnic, in cazul in care zilele de repaus saptamanal sau
celelalte zile in care, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, nu se lucreaza nu au putut
fi acordate vor fi recuperate in lunile urmatoare, sau adaugate zilelor de concediu.

Art. 77
Sunt zile nelucratoare, zilele de repaus saptamanal (sambata si duminica) si zilele de
sarbatoare legala si religioasa stabilite conform legislatiei in vigoare.

Art. 78

(1) Salariatii au dreptul in fiecare an calendaristic la un concediu de odihna platit cu
durata de :

» 21 de zile daca au mai putin de 10 ani vechime in munca

» 25 de zile daca au mai mult de 10 ani vechime in munca.

(2) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite
nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.

(3) Durata efectiva a concediului de odihna se stabileste prin contractual individual de
munca si se acorda proportional cu activitatea prestata intr-un an calendaristic.

(4) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(5) Prin exceptie de la prevederile alin. 4, efectuarea concediului de odihna in anul
urmator este permisa numai in cazurile expres prevazute de actele normative in vigoare.

(6) Palatul Culturii Teodor Costescu este obligat sa acorde concediu, pana la sfarsitul
anului urmator, tuturor salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul
de odihna la care aveau dreptul.

(7) Compensarea in bani a concediului de odihna este permisa numai in cazul incetarii
contractului individual de munca.

(8) Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari aprobate de
catre conducatorul institutiei. Programarea se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru
anul urmator.

(9) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, Palatul Culturii Teodor
Costescu este obligat sa stabileasca programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un
an calendaristic cel putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

(10) Salariatul este obligat sa efectueze concediul de odihna in perioada in care a fost
programat, cu exceptia situatiilor expres prevazute de lege sau atunci cand din motive obiective,
concediul nu poate fi efectuat.

(11) Concediul de odihna pentru personalul din cadrul institutiei Se acorda, de regula,
vara.

(12) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive
obiective.
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(13) Palatul Culturii Teodor Costescu poate rechema salariatul din concediul de odihna in
caz de forta majora sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de
munca. Zilele de concediu neefectuate vor fi programate pentru o perioada ulterioara.

(14) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie de
concediu, care nu poate fi mai mica decét salariul de baza cuvenit pentru perioada respectiva,
prevazut in contractual individual de munca.

(15) Indemnizatia de concediu de odihna reprezinta media zilnica a drepturilor
salariale prevazute la alin. 14 din ultimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat concediul,
multiplicata cu numarul de zile de concediu.

(16) Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de catre angajator cu cel
putin 5 zile lucratoare inaintea plecarii in concediu.

Art. 79
(1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere
platite, care nu se includ in durata concediului de odihna, conform legilor in vigoare, pentru:
» casatoria salariatului — 5 zile lucratoare
» nasterea sau casatoria unui copil — 3 zile lucratoare
> decesul sotului/sotiei sau al unei rude de pana la gradul 1l a persoanei angajate cu
contract individual de munca — 3 zile lucratoare.

(2) Zile libere platite se acorda si pentru:
» efectuarea unui control medical anual - 1 zi lucratoare
» donare de sange — conform legii

(3) Zilele libere platite mentionate mai sus se acorda la solicitarea salariatului.

Art. 80

(1) Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concediu
pentru formare profesionala, in conditiile legii.

(2) Concediile pentru formare profesionala se pot acorda cu sau fara plata, conform
reglementarilor in vigoare.

Art. 81

(1) Salariatii Palatului Culturii Teodor Costescuau dreptul anual la concedii fara plata, a
caror durata nu poate depasi 90 de zile lucratoare, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii :
a) sustinerea examenului de admitere in institutiile de invatamant superior, a examenelor de an
universitar, cat si a examenului de diploma, pentru angajatii care urmeaza o forma de invatamant
superior;
b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de
doctorat;
C) prezentarea la concurs in vederea ocuparii unui post in alta unitate.

(2) salariatii au dreptul la concedii fara plata fara limita prevazuta la alin.(1) in
urmatoarele situatii:
a) in cazul tratamentului medical efectuat in tara sau in strainatate pe durata recomandata de
medic, daca cel in cauza nu are dreptul potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate
temporara de munca precum si pentru insotirea sotului/sotiei ori a unei rude apropiate — copil,
frate, sora, parinte pe timpul cat acestia se afla la tratament in strainatate, in ambele cazuri cu
avizul obligatoriu al Ministerului Sanatatii.
b) ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicate in certificatul medical;
de acest drept beneficiaza atat mama salariata, cat si tatal salariat daca mama copilului nu
beneficiaza, pentru aceleasi motive, de concediu fara plata.

(3) Concedii fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decat cele
prevazute la alin. (1) si (2), pe durate stabilite prin acordul partilor.
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Art. 82

(1) Pentru munca prestata salariatii Palatului Culturii Teodor Costescu au dreptul la un
salariu in lei stabilit conform legii.

(2) Salarizarea personalului se face in conformitate cu prevederile legii privind
salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice.

(3) Plata salariului se face in data de 9 a lunii urmatoare pentru luna anterioara.

Art. 83
Angajatilor institutiei li se asigura stabilitate in munca, contractul individual de munca nu
poate sa inceteze sau sa fie modificat, decat in cazurile prevazute de lege.

Art. 84

(1) Angajatii Palatului Culturii Teodor Costescu beneficiaza de protectie, in conditiile
legii, in cazul in care sesizeaza sau reclama incalcari ale legii in cadrul institutiei savarsite de
catre persoane cu functii de conducere sau executie.

(2) Persoanele mentionate la alin.1 au calitatea de “avertisor” in intelesul Legii nr.
571/2004, iar daca cel reclamat este sef ierarhic, direct sau indirect, sau indeplineste atributii de
control, inspectie si evaluare a avertisorului, identitatea acestuia nu va fi dezvaluita.

Art. 85
Pe perioada suspendarii contractului individual de munca managerul (directorul)
institutiei are obligatia sa rezerve postul ocupat de salariat.

9. Criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale

Art. 86

(1) Salariatii au dreptul de a promova in functie sau in grad/trepta profesionala, conform
legii.

(2) In fiecare an se realizeaza procedura de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale personalului Palatului Culturii Teodor Costescu.

(3) Metodologia de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului
Palatului Culturii Teodor Costescu se aproba prin dispozitia ordonatorului principal de credite,
respectiv dispozitia Primarul Municipiului Drobeta Turnu Severin.

(4) Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale se aplica fiecarei
functii, in raport cu indeplinirea atributiilor si raspunderilor corespunzatoare postului ocupat de
angajat. Aceasta procedura se face pe baza criteriilor de evaluare a performantelor profesionale
individuale, aprobate prin dispozitia Primarului Municipiului Drobeta Turnu Severin.

(5) Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale, aprobate prin
dispozitia Primarului Municipiului Drobeta Turnu Severin sunt urmatoarele:

A. Cunostinte si experienta
a) capacitatea de implementare
b) capacitatea de a rezolva eficient problemele
C) capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite

B. Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor
a) creativitate si spirit de initiativa
b) adaptarea la conceptia de alternative de schimbare sau de solutii noi (creativitate)
¢) analiza si sinteza riscurilor, influentelor, efectelor si consecintelor evaluate
d) evaluarea lucrarilor si sarcinilor de rutina (repetitive)
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C. Judecata si impactul deciziilor
a) capacitatea de asumare a responsabilitatilor
b) realizarea la timp a sarcinilor si lucrarilor
c) intensitatea implicarii si rapiditatea interventiei in realizarea atributiilor
d) evaluarea nivelului riscului decizional
e) eficienta lucrarilor si sarcinilor realizate, in contextul atingerii obiectivelor propuse

D. Contacte si comunicare
a) capacitatea de a lucra independent
b) capacitatea de a lucra in echipa
C) capacitatea de evitare a starilor conflictuale si respectarea relatiilor ierarhice

E. Conditii de munca
a) competenta in gestionare a resurselor alocate
b) comportamentul in timpul serviciului
c) adaptabilitatea in situatii neprevazute

F. Incompatibilitati si regimuri speciale
a) respectarea regimului incompatibilitatilor

G. Influenta, coordonare si supervizare (doar pentru functiile de conducere)
a) Capacitatea de a organiza, conduce si coordona activitatea
b) capacitatea de control
c) capacitatea de analiza si sinteza
d) abilitati de mediere si negocieri

(6) Evaluarea performantelor profesionale se face anual, pana la sfarsitul lunii februarie,
fiecarui angajat fiindu-i acordata o nota corespunzatoare calificativului obtinut pentru
indeplinirea fiecarui criteriu evaluat. Perioada evaluarii este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31
decembrie din anul pentru care se face evaluarea.

(7) Fiecare criteriu de performanta se apreciaza cu note de la 1 la 5, nota exprimand
gradul de indeplinire a criteriului respectiv, nota 1 reprezentand nivelul minim iar nota 5 nivelul
maxim.

(8) Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

a) intre 1,00 — 2,00 — nesatisafacator

b) intre 2,01 — 3,50 — satisfacator

c) intre 3,51 — 4,50 — bine

d) intre 4,51 — 5,00 — foarte bine
(9) Angajatul nemultumit de rezultatul evaluarii performantelor profesionale individuale

se poate adresa instantei judecatoresti competente, in conditiile legii.

(10) Evaluarea performantelor profesionale individuale nu se intocmeste pentru
urmatoarele categorii de personal:

a) persoanele angajate ca debutant, pentru care evaluarea se face dupa

expirarea perioadei corespunzatoare stagiului de debutant.

b) angajati aflati in concediu pentru cresterea si ingrijirea copilului pana la implinirea varstei
de 2 ani, pentru care evaluarea anuala se face doar daca au prestat minim 6 luni de
activitate de la data revenirii din concediu.

C) angajati care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, aflandu-se in concediu medical
sau in concediu fara plata daca nu au prestat minim 6 luni de activitate.

d) Persoanele angajate in cursul anului daca nu au prestat minim 6 luni de activitate.

Art. 87
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Coordonarea si monitorizarea procesului de evaluare a performantelor profesionale
individuale, in scopul aplicarii corecte a procedurii de evaluare, se realizeaza de catre
compartimentul “Juridic, Resurse Umane, Achizitii Publice”

10. Abaterile disciplinare si sanctiunile disciplinare.

Art. 88

(1) Incalcarea de catre salariatii Palatului Culturii Teodor Costescua obligatiilor de
serviciu, a regulamentului intern, a contractualui individual de munca sau contractului colectiv
de munca aplicabil, angajeaza raspunderea disciplinara, contraventionala, patrimoniala, sau
penala, dupa caz, in conditiile legii.

(2) Sanctiunile disciplinare care pot fi aplicate, in cazul in care angajatul savarseste o
abatere disciplinara, sunt cele prevazute de Codul Muncii cu respectarea conditiilor impuse de
actul normativ mentionat.

Art.89
Constituie abateri disciplinare fapte ca:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) intarzierea in mod repetat de la ora de incepere a programului de lucru;

c) depasirea a 3 absente nemotivate de la serviciu, situatie in care poate fi desfacut
contractul individual de munca;

d) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

e) atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest
caracter,;

g) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile prevazute in fisa postului;

h) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

i) manifestari care aduc atingere institutiei; exprimarea sau desfasurarea in timpul
programului de lucru a unor optiuni sau activitati publice cu caracter politic;

j) parasirea serviciului fara motiv intemeiat si fara a avea in prealabil aprobarea
sefului ierarhic;

k) desfasurarea unei activitati personale sau private in timpul orelor de program;

I) solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizarii unor informatii sau
facilitarii unor servicii;

m) fumatul in spatiile inchise ale institutiei : birouri, spatii de depozitare, toalete,
coridoare, cai de acces, etc si incalcarea regulilor de igiena si securitate;

n) introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii in institutiei a
bauturilor alcoolice, precum si consumarea acestora la locul de munca;

0) intrarea in institutie sub influenta bauturilor alcoolice;

p) introducerea, consumarea, distribuirea sau comercializarea de substante,
medicamente sau alte produse al caror efect poate produce dereglari
comportamentale;

q) orice comportament avand ca scop:
- crearea la locul de munca a unei atmosfere de intimidare, de ostilitate sau de
descurajare pentru 0 persoana sau grup de persoane;
- influentarea negativa a situatiei persoanei angajate in ceea ce priveste
promovarea profesionala, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la
formarea si perfectionarea profesionala, in cazul refuzului acesteia de a accepta
un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala. cate de salariat;

r) orice alte fapte prevazute de lege.

Art. 90
(1) Sanctiunile disciplinare aplicabile salariatilor in cazul savarsirii de abateri disciplinare sunt:
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a) avertisment scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei
in care s-a dispus retrogrdarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60
de zile;
c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatii de
conducere pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%;
e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
(2) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin decizie a managerului (directorului) emisa in forma scrisa.

Art. 91

(1) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura
sanctiune.

Art. 92
La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de:
a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;
b) gradul de vinovatie a salariatului;
c) consecintele abaterii disciplinare;
d) comportarea generala in serviciu a salariatului;
e) eventuale sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art. 93

(1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici 0 masura, cu exceptia avertismentului scris, nu
poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(2) Cercetarea prealabile se realizeaza de catre reprezentantul institutiei imputernicit in
acest scop.

(3) Salariatul va fi convocat in scris de persoana imputernicita de catre angajator sa
realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii. Neprezentarea
salariatului la convocarea facuta fara un motiv obiectiv da dreptul managerului sa dispuna
sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(4) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa
sustina toate apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea
toate probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la
cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Art. 94

(1) Aplicarea sanctiunii disciplinare se face printr-o decizie emisa in scris, in termen de
30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar
nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(2) In decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern,
contractual individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, care au fost
incalcate de salariat;

c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul
cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art.
75 alin. (3), nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;
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e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(3) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la
data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

(4) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de
refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de
acesta.

11. Solutionarea cererilor sau a reclamatiilor individuale ale angajatilor

Art. 95

(1) Fiecare salariat are dreptul de a adresa conducerii Palatului Culturii Teodor
Costescucereri sau reclamatii formulate in nume proprii.

(2) Pentru solutionarea legala a sesizarilor/reclamatiilor ce-i sunt adresate, conducerea
institutiei va dispune masuri de cercetare si analiza detaliata a tuturor aspectelor sesizate.

(3) Dupa cercetarea tuturor imprejurarilor care sd conduca la aprecierea corecta a starii de
fapt, sesizarea va fi solutionata, raspunsul va fi redactat si comunicat salariatului ce a formulat
sesizarea/reclamatia, in urmatoarele modalitati:

- personal, sub semndtura de primire, cu specificarea datei primirii,

- prin posta, in situatia in care salariatului nu i s-a putut inmana personal raspunsul in

termen de 2 zile, sub regim de scrisoare recomandata cu confirmare de primire;

(4) Institutia are obligatia sa comunice raspunsul in termen de 5 zile de la data
inregistrarii cererii sau reclamatiei.

Art. 96

(1) Atunci cand salariatul a fost sanctionat, acesta poate contesta decizia de sanctionare la
instantele judecatoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

(2) In cazul concedierilor, daca au fost efectuate in mod netemeinic sau nelegal, instanta
va dispune anularea ei, obligand institutia la plata unei despagubiri egale cu salariile indexate,
majorate si reactualizate si cu celelalte drepturi de care ar fi beneficiat salariatul.

(3) La solicitarea salariatului, instanta care a dispus anularea concedierii va repune partile
in situatia anterioara emiterii actului de concediere.

(4) Instanta competenta este cea in a carei circumscriptie isi are reclamantul domiciliul
sau resedinta.

12. Dispozitii finale

Art. 97
Dispozitiile prezentului regulament se completeaza cu prevederile Legii nr. 477/2004 privind
Codul de conduit a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice.

Art. 98
(1) Dispozitiile prezentului regulament intern se aduc la cunostinta salariatilor prin grija
Palatului Culturii Teodor Costescu. Salariatii vor semna de luare la cunostinta, iar tabelul cu
semnaturi va fi pastrat la compartimentul “Resurse Umane”.

(2) Regulamentul intern se afiseaza la sediul Palatului Culturii Teodor Costescu si pe
site-ul www.palatulculturii.ro.
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Art. 99
Prevederile prezentului regulament intern se completeaza si/sau modifica prin dispozitie a
managerului (directorului) Palatului Culturii Teodor Costescusi se aduc la cunostinta salariatilor
conform prevederilor art. 81.

Art. 100
Prevederile prezentului regulament intern se considera modificate si/sau completate de
drept in momentul aparitiei de dispozitii legale contrare.

Art. 101

(1) Orice angajat interesat poate sesiza Palatul Culturii Teodor Costescu cu privire la
dispozitiile prezentului regulament intern, in masura in care face dovada incalcarii unui drept al
sau.

(2) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de
competenta instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data
comunicarii de catre angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin. (1).

Art. 102
Nerespectarea dispozitiilor regulamentului intern atrage dupa sine raspunderea
disciplinara, contraventionala si patrimoniala, dupa caz.

Art. 103
Prezentul Regulament de Ordine Interioara a fost intocmit cu respectarea prevederilor
Codului Muncii si intra in vigoare incepand cu data prezentei Hotarari.
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