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CAPITOLUL ¥
DISPOZITH GENERALE

Art. 1. (1) Prezentul Regulameni intern stabileste dispozitii referitoare la
organizarea si discipiina muncii in Opera Nationald Romand din Cluj-Napoca, in
baza Legii nr. 53/2003 Republicatd — Codul Muncit 1 a altor acte normative,
potrivit specificului institutiet.
(2) Opera Nationald Romédnd din Clu-Napoca functioneazd in subordinea
Ministerului Culturii, este organizati potrivit dispozitiilor Ordonantet Guvernului nr.
21/2007 privind institutiile i companiile de spectacole sau concerte, precum si
desfasurarea activitapt de mmpresariat artistic, cu modificdrile si completarile
ulterioare, a Hotardrii Guvernufui nr. 90/2010 privind orgarizarea si functionarea
Ministerului Culturii, cu modificarile si completarile ulterioare, a Regulamentului de
Organizare st Functionare, precum si a prezentului Regulament.
Art, 2. Prevederile prezentului Regulament intern se aplicd tuturor angajatilor,
indiferent de functia pe care o indeplinesc, de compartimentul unde igi desfasoara
activitatea sau de perioada pentru care sunt angajatl.
Art, 3. (1) Personalul contractual are obligatia de a respecta regulile generale de
conduiti g1 disciplini stabilite potrivit dispozitiilor prezentului Regulament intern.
(2) Atnbutiile personalului contractual sunt stabilite in baza prevederilor
Regulamentului de organizare §i functionare al Operei Nationale Roméne din Cluj-
Napoca, prin fisele de post, elaborate potrivit reglementirilor legale in materie
aplicabile personalului contractual.
(3) Obligativitatea respectarii Regulamentului intern revine si salariatilor detagati de
la alti angajatori, pentru a presta muncd in cadrul institutiei (detasati, delegati,
colaboratori, inlocuitori, elevi sau studenti, personalul firmelor care activeaza in
Opera pentru efectuarea unor lucrart sau servicii de orice fel).
(4) Persoanelor delegate care presteazd muncd in cadrul Operei Nationale Roméne
din Cluj-Napoca, le revine obligatia de a respecta, pe langd normele de disciplini
stabilite de cdtre angajatorul acestora si normele de disciplind a muncii specifice
procesulut de munci unde isi desfagoari activitatea pe parcursul delegarii.
Art. 4. (1) Opera are deplind autonomie in stabilirea repertoriului precum si in
realizarea programelor, proiectelor si actiunilor culturale si artistice proprii sau In
colaborare, In consens cu politicile culturale ale Ministerului Culturii, pentru a
raspunde nevoilor comunitatii, conform proiectului de manageinent aprobat.
(2) Misiunea Operel este sd-gi stabileascd o solidd reputatie nationala si
internationali, ca institutie de repertoriu de prim rang, deservind un public numeros
si variat g1 avand ca principii:

« excelenta repertoriului;

« experienta memorabild oferita publicului;



= imaginate, echilibru si responsabilitate artistic st manageriali;
» ¢redrea unel ambiante comunicative, accesibile tuturor, a unui sentiment de
apartenentd la comunitatea clujeana gi regionald;
= adoptarea st promovarea principiului diversititit si descoperirii prin culfurd
si programe de educatie,

{3) In vederea realizarii activitatilor specifice institutiel, intregul personal al Operet
Napionale Romane din Cluj-Napoca, trebute s dovedeascd permanent un inalt grad
de profesionalism, imtiativa si disciplind in intreaga activiiate ce o desfagoara.
Art. 5. (1) Disciplina salariatilor, in contextul prezentului Regulament intern
impune respectarea gi executarea de cifre tot personalul, indiferent de functie si
pregéatire profesionald, a regulilor stabilite in cadrul institutiei In conformitate cu
legisiatia muncii.
{2) Disciplina presupune subordonarea fiecarui salariat fafd de sefii ierarhici i se
bazeazd pe recunoasterca constientd a necesitdfii indeplinirit de cdire acestia a
indatoririlor de serviciu.
(3) Relatiile de serviciu dintre salariatii Operei Nationale Roméne Cluj-Napoca, sunt
relaii de autoritate administrativa, de autoritate operativa si de colaborare.
Art. 6. (1) Dispozitille prezentului Regulament, pot fi completate prin norme interne
de serviciu, norme generale sau specifice in domeniul conduitei salariatilor
institutiel.
(2) Conditiile specifice san speciale pentru unii salariati at institutiei, ori pentru
anumite modaliititi sau proceduri de aplicare a prezentului Regulament, vor putea
face obiectul unor norme, ordine de serviciu, planuri sau decizii interne.

CAPITOLUL II

ORGANIZAREA MUNCII iN CADRUL OPEREI NATIONALE
ROMANE DIN CLUJ-NAPOCA

Art. 7. La nivelul institutiei, relatile de muncd se bazeazd pe principiul
consensualitatii si al bunei credinte.

Art. 8. (1) Tn cadrul relatilor de muncd functioneazi principiul egalititii de
tratament fata de toti salariafii.

(2) Orice discriminare directd sau indirecta fatd de un salariat, bazatd pe criterii de
sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsti, apartenentd nationald, rasi,
culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situatic sau
responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicald, este interzisd.



Art. 9. (1) Toti salariatii beneficiazd de condifii de munci adecvate activiiAn
desfisurate, de protectie soclala, de securitate si sdnatate In munci, precum si de
respectarea demnitatii gi a constiintei sale, fard nici o discriminare.

(2) Salariatiior le sunt recunoscute drepiul la platd egald pentru munci egala, drepiul
la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la proteciie Impotriva
concediertlor nelegale.

Art. 10. Prin derogare de la prevederile art. 7 alin. (2) din Ordonanta Guvermului nr.
137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 48/2002, cu modificarile si
completirile ulterioare, conditionarea ocuparii unei func{ii de specialitate artistic3 pe
criterii de vAarstd, sex ori calititi fizice in institutie se face conform specificului $1
infereselor institutier si nu constrtuie contraventie.

1. DREPTURILE $1 OBLIGATIILE CONDUCERI1

Art. 11. (1) Conducerea Operei Nationale Romane din Cluj-Napoca este asigurata
de catre manager (director general) desemnat, in urma concursului de proiecte de
management, pe baza contractului de management incheiat cu Ministerul Culturii.
(2) Managerul coordoneaza nemijlocit sau prin delegare de competentd activitatea
unor compartimente, conform structurii organizatorice a institutiei (organigramei) si
a prevederilor din Regulamentul de organizare si functionare a Operei Nationale
Romane din Cluj-Napoca.
(3) Managerul este asistat in activitatea sa de doud organisme colegiale - Consiliul
Administrativ i Consiliul Artistic.
Art. 12. Conducerea Operei Nationale Roméane din Cluj-Napoca asigurd buna
organizare a infregii activititi, pentru buna gospodarire a fondurilor materiale si
banesti, stabilind normele de disciplind a muncii, obligatiile salariafilor, precum i
raspunderea acestora pentru incélcarea atributiilor de serviciu.
Art. 13. Potrivit legii, conducerea Operei are urmétoarele atribufii:
a) sa stabileasca organizarea gi functionarea institutiei;
b) sa stabileasca mumaérul de posturi pentru fiecare compartiment;
¢) sa stabileascd atributiile corespunzitoare fiecarui salariat, in conditiile
legii;
d) sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva
legalitatii lor;
e) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire de catre fiecare salariat,
a sarcinilor de serviciu;
f) sa constate sdvarsirea abaterilor disciplinare st sia aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si
regulamentului intern;



™
g)

h)

sd stabileasci oblectivele de performantd mndividual3, precum si criteriile
de evaluare a realizdril acestors;

sd angajeze colaboratori externi, in funciie de necesitifi, cu respectarea
reglementarilor legale in vigoare.

Art, 14, Potrivit legii, conducerea Operel are urmatoarele obligatii:

a)
b)
<)

d)

g)

h)

s& informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor
care privesc desfasurarea relatiilor de munca;

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

sd acorde salanatilor toate drepturile ce decurg din lege, din confractul
colectiv de munci aplicabil si din contractele individuale de munci;

sa comunice pertodic salariafilor situafia economici si financiard a unitiii,
cu exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de
naturd sd prejudicieze activitatea unitatii. Periodicitatea comunicarilor se
stabileste prin negociere in contractul colectiv de munci aplicabil;

sa se consulte cu sindicatul, sau dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in
privinta deciziilor susceptibtle sd afecteze substantial drepturile i
imnteresele acestora;

sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum i
sd retind §i si vireze contributiile §i impozitele datorate de salariati, in
conditiile legii;

sa asigure plata drepturilor banesti cuvenite salariatilor la termenele st in
conditiile prevazute de dispozitiile legale in vigoare;

sd infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor §i si opereze
inregistrarile prevazute de lege, cu respectarea stricta a modului de
completare a acestuia;

sa intocmeascd dosarul personal al fiecarui salariat, respectind prevederile
legale st sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de
salariat a solicitantului;

sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

sa asigure folosirea rationala a fortei de munca, mentinerea numarului de
salariati la nivelul necesar realizarii sarcinilor;

sé asigure permanent conditii corespunzitoare de munci, fiind obligat s ia
toate masurile necesare pentru protejarea vietll si sanatitii salariatilor si
pentru respectarea normelor legale in domeniul securitatii muncii;

m) sd asigure respectarea reglementarilor legale cu privire Ia timpul de munci

n)

st de odihnd, precum si la orice alte dreptuni legale cuvenite salariatilor;
organizeaza timpul de muncd in raport de specific, de necesititi, de
asigurarea functionalitditii si de respectarea duratei timpului legal de lucru
si de odihna;
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o) s& asigure accesul periodic al salariaglor la formare profesionald
conditiile legi;

p} urmdreste ridicare calificarii profesionale a salariatilor, promovarea lor in
raport cu pregitirea si rezultatele obtinute;

q)} planificd activitatea artisticd pentru a valorifica integral posibilitétile
creatoare ale angajatilor, timpii §i spatitle de repetitii §1 spectacole, timpii
de munci in ateliere si administratie;

r) intreprinde toate masurile pentru respectarea programului stabilit (repetitii,
spectacole, premiere, turmee etc.);

sy oferd posibilitatea studivlui si documentarii pentru crearea spectacolelor si
a altor activitdfi profesionale;

t) intocmeste si desface contractele de muncd ale personalului Operei in
conformitate cu legisiatia in vigoare;

u) sanctioneaza angajatil care incalcid prevederile legale s1 ale prezentulus
Regulament intem;

v) sd despigubeasci salariatul, in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu
material din culpa angajatorului, n timpul indeplinirii obligatiilor de
serviciu sau in legdturd cu serviciul, in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale, in cuantumul si modalitatile stabilite de
cdtre instanta de judecatd competenta.

Art. 15. (1) Personalul cu functii de conducere organizeaza, coordoneazi si
controleaza activitatea compartimentelor de care rspund si a personalului din
subordine si asigurd aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu stabilite
conform prevederilor din Regulamentul de Organizare gi Functionare a Operei
Nationale Romane din Cluj-Napoca.

(2) Personalul prevazut la alin. (1) are, potrivit normelor legale in vigoare, si
urmatoarele obligatii:

- 84 sprijine propunerile gi initiativele motivate ale personalului din subordine,
in vederea Imbunatatirii activitati institutiet;

- urmare evaludrii profesionale anuale, sd formuleze propunert privind
participarea salariatilor la programele de formare si perfectionare profesionald, cu
suportarea cheltuielilor ocazionate de participare;

- la numirea intr-o functie de conducere, precum i la incetarea raporturilor de
serviciu sd prezinte, in condifiile legii, declaratia de avere, respectiv declaratia de
interese;

- 38 asigure Intocmirea §1 actualizarea figelor de post pentru intreg personalul
contractual din subordine;

- sd asigure evaluarea activititit personalului contractual din subordine,
potrivit metodologiilor specifice;



- 32 gsigure punerea la dispozitia angajatilor, potrivit specificulal activitatil, a
biroticil, materialelor i documentafiilor necesare pentru folosirea completd gi
eficientd a trmpului de lucruy;

- 88 asigure controlul sistematic al indeplinirii sarcinilor ce revin fiecarui
angajat;

- s& constate Incdlcarea cu vinovidtie de citre angajatii din subordine a
normelor legale, Regulamentului intern, a contractului individual de muncd sau
contractului colectiv aplicabil, a indatoririlor corespunzitoare functiei pe care o
detin, a normelor de conduita profesionali gi civicd prevazute de lege, a dispozitiilor
legale ale conducitorului ierarhic si s3 intreprindd demersurile necesare in vederea
sanciiondrii, potrivit legit.

2. DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARTATILOR

Art. 16. Salaratit Operei Nationale Roméne din Cluj-Napoca, au in principal,
urmatoarele drepturi:

a} dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si sdptdmanal;

¢} dreptul la concediu de odihni anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate In munci;

) dreptul la securitate si s@nitate in munci;

g) dreptul la acces la formare profesionala;

h) dreptul la informare gt consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci

s1 & mediulul de munca;

J) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectivi si individuala;

1} dreptul de a participa la actiuni colective;

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

n) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munci

aplicabile.
Art. 17. Salariafii Operei Nationale Roméne din Cluj-Napoca, au obligatia de a
respecta ordinea si disciplina la locul de muncd, de a indeplini toate sarcinile de
serviciu ce le revin conform contractului individual de munci si dispozitiilor
conducerii.
Art. 18. Principalele indatoriri ale salariatilor sunt:
a) sd isi indeplineasca obligatiile asuimate prin contractul de munci;
b) si realizeze norma de munca sau, dupa caz, sa indeplineasci atributiile ce le
revin conform figei postului;
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d)

1)

si respecie programui de lucra si a8 foloseascd cu eficlentd timpul de
munca,

83 execute intocrnai si la timp obligatiile de serviciu ce le revin;

sa respecte ordinea st disciplina la locul de munci;

sa respecte dispozititle privind pastrarea secretulul de serviciu, precum si
cele referitoare la documentele, datele sau informatitle care nu sunt destinate
publicitatii;

obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
obligatia de a avea un comportament st un limbaj civilizat fati de persoanele
cu care prin natura postului, vin in contact;

obligaiia de a nu face comentarii neprincipiale la adresa conducatorilor
artistici in timpul programulu;

obligatia de confidentialitate In executarea atributiilor de serviciu;

obligatia instituitd de lege de a réspunde patrimonial in temeiul normelor g1
a principiilor raspunderii civile contractuale pentru pagubele materiale
produse din vina gi in legitura cu munca lor;

obligatia de a pdastra calitatea si integritatea bunurilor incredintate (sali,
decoruri, instrumente, costume, recuziti, mobilier, utilaje, instalatii, unelte,
materiale etc.) si folosirea acestora in conditii optime $i cu maxim de
eficacitate;

m) obligatia de a ingtiinta sefii ierarhici sau conducerea Operei, sd actioneze §i

p)

qQ)

si ia masurile necesare in cazul constatarii unor nereguli, abateri, accidente
de munca, incendii, sustrageri ori degradari de materiale, precum si in cazul
oriciror altor fapte in legaturd cu securitate si integritatea bunurilor Operei;

sd se preocupe permanent de perfectionarea profesionald, manifestand
autoexigentd fatd de programul cultural al Operei;

colaborarea cu alte institutii de profil i participarea la manifestéri artistice
in tard sau in striinitate, se poale realiza numai cu aprobarea scrisa
prealabila a directiunii Operei, fard a afecta ordinul de serviciu st programul
de lucru al institutiei;

obligatia de a avea o tinuta ingrijita si corespunzatoare, conforma cu statutul
de angajat al Opere;

sa respecte regulile de acces in institutie, sa 1a masuri de indepariare a
oricdror persoane daci prezenta acestora ar putea provoca un pericol pentru
siguranta sau functionarea normald a institutiei;

sd comunice imediat Biroului Resurse Umane, Salarizare s1 Secretariatului
Muzical schimbarea domiciliului sau orice alte schimbari survenite in starea
civila sau profesionala;

sd nu lase fara supraveghere maginile si instalatitle in functiune (scena,
ateliere);



i) obligatia de a nu pérdsi {3rd motiv intemeiat g1 fard o aprobare prealabila.
locul de muncd inainte de terminarea programului. Sectoarele unde se
lucreazd in schimburi {portari, pompieri} s nu pardseascd postul pand la
venirea schimbului; s& anunte seful ierarhic pentru luarea de masuri;

1) obligatia de a prezenta certificate medicale In termen util in toate cazurile de
boald, s3 comunice imediat imbolndvirea (telefonic sau pe alte cil)
Secretariatului Muzical si Biroului Resurse Umane, Salarizare;

v) suspendarea spectacolelor din vina angagatilor va fi suportatd disciplinar si
pecuniar de catre acestia,

w) salariatilor le este interzis consumul de bauturi alcoolice in timpul
programului de lucru sau, prezentarea la serviciu sub influenta bauturiior
alcoolice, substante, produse stupefiante, sau, medicamente cu efecte
similare acestora care, pot pune in pericol propria sé@natale sau sinatatea
altor participanti la procesul de munca;

X} in caz de suspiciune de consum de bauturi alcoolice sau aflarea sub influenta
altor substante, produse stupefiante, sau medicamente cu efecte similare
acestora, au obligatia sa se supund recoltarii probelor biologice, in vederea
stabilirii prezentei alcoolului in aerul expirat, sau testarea preliminard a
prezentel in organism a substantelor ori produselor stupefiante sau a
medicamentelor cu efecte similare acestora;

y) sa respecte regulile de acces la locurile de munca acolo unde intrarea este
permisd, iar in conditii speciale (repetitii, spectacole, inregistrari, transmisii
gtc.) sa respecte semnalele luminoase ori scrise de L, LINISTE,
SPECTACOL, SE REPETA” si si treacd fari zgomot numai prin locurile
permise;

z) sa respecte prevederile Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduita a
personalului contractual din autoritatile publice si institutiile publice;

aa)sd nu desfdsoare activitati politice in cadrul institutiei;

bb) sé respecte normele de protectia muncii g1 de prevenire a incendiilor sau a
oriciror altor situatii care ar putea pune in primejdie cladirea, viata si
integritatea corporald, sindtatea personald sau a altor persoane;

cc)sd respecte prevederile Regulamentului intern.

Art. 19. Obligatiile generale ale personalului artistic
a) sa participe la foate repetifiile si spectacolele in care sunt distribuifi, la
toate reprezentatlile in care sunt implicati sau solicitati de catre Opera
(radio, televiziune, diverse manifestatii culturale sub egida Operei etc.), la
sediu, In deplasare sau turnee, conform avizierului zilnic sau programului
Operei,

b) sd actioneze pentru pastrarea si ridicarea calitétii artistice a spectacolelor,

10



g)

h)

i)

k)

D

din faza de pregitire a premierer st apot in toate reprezeniatiile de ia sediu,
deplasdr sau turnee;

sd respecte cu strictete programul de repetifii s1 spectacole afisat la
avizierul instrtutiet, rimanand la dispozitia Operei pentru orice schimbéri
intervenite in program;

34 anunte Secretariatul Muzical unde pot fi gasiti telefonic in toate
situatiile;

in caz de boala, sau orice altd imprejurare din cauza caruia angajatul nu se
poate prezenta la locul de muncd este obligat s anunfe Secretariatul
Muzical pani la ora 12:00 despre aceasta, in caz contrar neprezentarea
angajatului la locul de munca va fi considerata absentd nemotivata;

sd comunice Secretariatulmi Muzical colabordrile externe, aprobate de
conducerea Operel sau orice alle situaiii similare; pentru colaboririle
externe cererea de concediu fard salar sau detasarea se aprobd numai de
cidtre conducerea Operei cu obligativitatea asiguririi unui inlocuitor
acceptat de catre conducerea artistici,

sd nu denigreze, verbal sau in scris Opera in ni¢1 o Imprejurare $1 s nu
relateze in mass-media informatii neconforme privind activitatea interna a
institutiet, fiind considerata abatere disciplinara;

sa nu se prezinte la repetitii sau la spectacele sub influenta bauturilor
alcoolice g1 sa nu consume bauturi alcoolice in timpul programului de
lucru;

sa se implice cu toate capacitatile creative in procesul de realizare a
spectacolelor i a oricdror manifestari artistice in care au fost distribuiti;

sa respecte indicatiile date de realizatorii spectacolului: dirijor, regizor
artistic, coregraf, scenograf, regizor scend (culise) sau in lipsa acestora a
asistentului de regie sau scenografie precum si a sefului de compartiment;
sd-st insuseasca textul si muzica pe de rost in termenii stabiliti de regizorul
artistic st dirijor la toate spectacolele din repertoriu,

sd invete rolurile incredintate in termenul indicat de conducerea institutiei,
a dirjjorufui, a regizorulw artistic;

m) sd nu modifice datele rolului asa cum a fost prezentat la premierd, pastrand

n)

0)

i imbunétatind calitatea artistica a interpretirii;

sd nu intre in scend cu obiecte personale (bijuterii, ceasuri g.a.) care nu
corespund viziunii regizorale si scenografice; este interzis accesul
persoanelor striine in culise sau pe sceni;

sa fie prezenti la repetifii cu cel putin 30 minute inainte de ora anuntata si
cu cel putin 60 minute inainte de inceperea repetitiillor generale si a
spectacolelor in care sunt distribuiti; sa fie costumati si machiati cu cel
putin 15 minute inaintea inceperii actului;

11



) 8& nu pérdseasca locurile unde se lin repetifiile si spectacolele in care sunt
distribuiti inainte de terminarea acestora fird o aprobare prealabild a
dirijorului, regizorului artistic, coregrafului sau a regizorulu: scend (culise)

q) s& participe la vizionari st la premierele Opere;

r) sa pastreze linistca deplind oriunde s-au afla in ncinta Operel in timpul
repetitiilor g1 a spectacolelor, s& urmareascd anunturile difuzate, si
respecte munc4 celorlalti colegi;

s) personalul artistic de ansamblu (coristi s1 baleriru) poate fi distribuit in
roluri solistice de dificultate redusd (rolurt episodice) — acceptarea si
sustinerea acestora nu il degreveazi de la obligatiile generale ce-i revin in
cadrul ansamblului; pentru rolurile solistice principale sau de dificultate
medie, personalul artistic de ansamblu poate fi remunerat suplimentar, in
conditiile legir;

t) sd exploateze corespunzitor spatiilc st instalatitle aflate in dotarea Operer;

u) si foloseascd materialele, combustibilul, energia, sculele, decorurile,
mobilierul, recuzitele, costurnele, etc., cu respeciarea normelor de consum
cdt mai economicos;

v) sd reprezinte cu cinste interesele Operei, atdt In turneele organizate pe
teritoriul ¢4rii cdt i in cele organizate peste hotare,

w) se interzice scoaterea din incinta institutiei, fard o aprobare prealabila, a
obiectelor de inventar (costume, pantofi, peruci etc.), precum si orice alte
bunuri ale institutiei;

%) s respecte etica profesionald si prevederile prezentului Regulament intern.

Art. 20. Obligatii specifice regizorului artistic/coregrafului/asistentului de regie

a)

b)

¢)

d)

sa se incadreze cu pregatirea spectacolelor s1 data prezentarn lor in premierd
in termenii calendaristici stabiliti de managerul Operet, respectind conceptia
regizorald/coregrafici aprobata;

sa respecte ora de incepere a repetifiilor si a spectacolelor prezentandu-se
inainte cu o ord pentru orice alte pregatiri; s valorifice la maxim orele
afectate pentru desfisurarea repetitiilor sau a altor actiuni pe care le conduc;
sa se preocupe de realizarea si mentinerea unei atmosfere de lucru prielnice si
stimulatoare pentru creatia artisticd, impunind relatii civilizate si de respect
intre membrii colectivului pe care il conduc pe toati durata timpului de lucru;
sd propund managerulur Operel inlocuirea acelor artisti despre care se
constati ¢a sunt gresit distribuifi sau, a acelora care comit acte de indisciplin
(intarzieri, atitudini lipsite de respect, vedetisme etc.) periclitind realizarea in
bune conditii si la datele fixate a premierelor st dupd caz, sa sesizeze abaterile
disciplinare;
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&)

g)

h)

i)
k)
)

sé supravegheze dupd premierd spectacoicle propril sl sd censemneze dacd
crede de cuviinta abaterile sau actiunile meritorit ale personalului artistic si de
sceni in condica de spectacole sau prin referate citre conducerea Operei;
forma finald a conceptiet regizorale/coregrafice va fi consemnata intr-un caiet
de regie, pand la data premierei de c3tre regizorul spectacolului, urmand a fi
pastratd in arhiva instituties;

sd nu permitd absentarca de la repetitii a interpretilor, decat dupd aprobarea
scrisd a conducerit Operei st s& nu ceard alte spafii sau termene de finalizare a
inscenérilor;

sd conlucreze cu scenograful si seful de productie in perioada de pregitire a
spectacolelor, asifel ca la date inceperti repetitiilor s& poatd fi predate toate
materialele documentare precum si devizul intoemit de seful de productie,
raspunzand de orice modificari ulterioare;

regizorul artistic/coregraful, angajat al Operel, nu va primi aprobarea pentru
colaborarea cu alte mstitufii din tard sau din strdindtate, decat dupi ce gi-a
realizat obligatiile de serviciu sau, in baza unui angajament scris in cazul in
care obligatiile lor artistice sunt programate in partea finalad a stagiunii;

sA supravegheze la anumite faze confectionarea decorurilor i a costumelor
pentru spectacolele la care lucreaza;

sa fixeze la dispozitia directorului Operel, vizionari in diferite faze de lucru;
sd respecte observatiile si orice alte sarcini din parte conducerii Operet,
ordonate in scopul realizarii unui spectacol de inalti tinuti artisticd.

Art. 21. Obligatii specifice dirijorului

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

s pregiteascd muzical intregul ansamblu artistic format din solisti, orchestra,
cor, balet;

sa sustind lunar spectacolele din repertoriul curent conform planificarii facute
de secretariatul muzical;

sa participe la repetitiile de cabina ale solistilor, indruménd corecta asimilare
a materialului muzical;

s& colaboreze in stransa legétura cu regizorul artistic la elaborarea conceptiei
spectacolului;

vine cu noi propuneri atit repertoriale cat si debuturi pentru intrefinerea
repertoriului curent al institutie;

sa nu modifice sub nici o forma textul muzical sau ¢el din libret, indiferent de
limba in care a fost scris;

sd respecte cu strictete programul individualizat, orarul si disciplina
repetitiilor, a spectacolelor §i a oricdror manifestiri artistice programate de
institutie; fac exceptie situatiile de boald avizate de concediu medical; are
obligatia de a anunta indisponibilititile de indata ce acestea se produc;
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)

i)

k),

k)

D

sa fie prezent In mstitufie cu cel putin 30 de minute nainte de inceperea
repetititlor §i a spectacolelor;

orice solicitare de colaborare cu alte institutii similare din tard sau stréinitate,
o va face numai cu acordul conducerii institutiel, anuntand din tunp
secretariatul artistic pentru programirile zilnice sau funare;

sd participe, la solicitarea conduceni institufiei, In toate deplasarile sau
turneele din tard sau strdinatate, in situatia in care contractele incheiate
respecta prevederile legale referitoare la deplasdrile in straindtate ale
angajatilor;

si intocmeascd referate pentru Intdrzieri, abateri disciplinare de la
Regulamentul ntern;

sd pregéteascd ansamblul artistic la cel mai inalt nivel calitativ a servicitlor, a
rolurilor, a repertoriului cuprinse in fisa specializirii compartimentului, cat s:
insusirea titharilor noi ce se vor incredinta in functie de programarea care va fi
comunicatd ulterior (institutia nu are obligatia de a-1 programa in cursui
stagiunii respective in toate serviciile menfionate in fisd);

m ) solicitd aprobarea prealabild g1 scrisd pentru orice participare la manifestari

n)

artistice organizate de alte institutii, in tard sau in strdinatate, incadréndu-se cu
strictete in perioada aprobatd peniru absenta din nstitutie;

sé-gi infretind repertoriul permanent pentru a intra in spectacole cand este
necesar.

Art. 22. Obligatii specifice scenegrafului

a)

sa execute schitele artistice gi tehnice ale decorului, a costumelor §i recuzitei
la spectacolele la care au fost numifi, dupi ce au ajuns la un punct de vedere
comun cu regizorul artistic si dirijjorul in cadrul perioadei de pregatire
premergdator devizului de cheltuieli aprobat de managerul Operei; schimbarile
de conceptie ulterioare care ar putea majora costurile sau aduce prejudicii
repetitiilor vor putea f1 discutate si aprobate de la caz la caz de conducerea
institutiet,

sa se incadreze cu conceptia scenograficd in termenii artistici §i calendaristici
stabilifi de managerul Operei;

s@ urmdreasca realizarea pe faze de lucru gi daci este cazul, zilnie, executarea
decorurilor, costumelor, mobilei si a recuzitei;

sd participe la repetitiile de implementare a decorului pe baza schitelor de
scenografie i de costume, lumini si la toate repetitiile generale;

sd fie prezenti in sald pe toatd durata repetitiilor tehnice si generale impreuna
cu seful de productie, recuziter si sefii de compartimente, sa Intocmeascé liste
de necesar pentru remedierea cit mai rapida a lipsurilor constatate;
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sa elaboreze conceptul grafic a mijloacelor publicitare (afise de premierd si de
turmee, caiete de sald, panourt s.a.) la spectacolele proprii §i la cererea
conducerii Operel;

sa prezinte managerului Operei macheta scenograficd si schitele de costume;
toatd documentatia va i pastratd fa biblioteca institutiei,

sa elaboreze plantatia decorului gi a mobilei pentru spectacolele proprii;
aceastd plantatie va fi inclusd In dosarul de spectacol pand la data premieret;
in deplin acord cu regizorul artistic planifica si urméreste prezenta si executia
probelor de costume la artisti, in termenii calendaristicl planificati;

urmiregte respectarea conceptiel scenografice de la premierd;

orice solicitare de colaborare cu alte institutn similare din tari sau straindtate,
o va face numai cu acordul conducerii institutiei, anuniand din timp
secretariatul artistic.

Art. 23, Obligatii specifice secretariatului muzical si secretariatului literar

a)

b)

g)
h)

)

contribuie la alcituirea repertorinini st a programului artistic al Operel, la
stabilirea strategiilor de realizare a acestora;

face propuneri de repertoriu, intretine corespondentd cu personalititile lumii
muzicale si stabileste din timp cu artistii invitati toate detalitle legate de
participarea acestora, repertoriul, programul de repetitii cu termene exacte,
orele si locul de desfagurare, conditiile de cazare gi transport (acolo unde este
cazul);

colaboreazd cu regizorul artistic, compozitorul, dirjjorul, scenograful la
realizarea spectacolelor;

colaboreazi cu conducerea Operel la mediatizarea programului cultural al
Operei Nationale Romane din Cluj-Napoca, prin presa, radio, televiziune s
alte mijloace anuntand la timp schimbdrile survenite;

alcituiesc si tipiresc caietele de sala la spectacolele si evenimentele culturale
ce le-au fost repartizate, afisele si alte materiale publicitare si coordoneaza
serviciile grafice si fotografice ale institutiei;

alcituiesc pentru fiecare premierd un dosar al spectacolului (afise, caiet de
sala, fotografii, alte materiale);

colaboreazi la organizarea protocolului premierelor gi a conferintelor de presa
la premiere §i la spectacolele eveniment;

urmdreste spectacolele din repertoriu si informeazd conducerea Operel de
eventuala Jor degradare sau crestere calitativi,

asigurd rotatia solistilor in spectacole si programeazd la toate distributiile
wcover”;

intocmeste figele artistice cu repertoriul personal al artistilor, tine evidenta
indeplinirii sarcinilor de serviciu ale personalului artistic §i le comunici
Biroului Resurse Umane, Salarizare;
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k)

infocimesc referate pentre  colaboratoriy  exicrni, necesart penfry  buna
desfagurare a activitatii artistice.

Art. 24. Obligatii specifice regizorului scena (culise)

a)
b)

g)

h)

1)

k)

D

s& Indeplineasci ordinele regizorului artistic/coregrafului spectacolulnt $1 ale
conducerli artistice;

sd fie prezent la toate repetititle cu cel putin 45 de minute inainte de ora
inceperii, dacd nu are alte obligafii In ceea ce priveste pregdtirea repetitiilor si
cu cel putin 70 de minute inaintea spectacolelor dacd nu are alte obligatii in
privinta montarii lor;

33 receptioneze de la coordonatorul tehnic montarea in condifii optime a
decorurilor, punerea luminilor, pregitirea sonorizdrii inaintea orei stabilite
pentru inceperea activitatilor;

raspunde de buna destisurare a repetititlor si a spectacolelor pe toatd durata
programului, subordonindu-i-se Intregul personal artistic si tehnic de sceni;
are obligatia de a incepe repetitiile la ora fixatad in programul individualizat;
instalatiile de semmnalizare vor fi folosite numai de catre regizorit de scend
(culise), inaintea spectacolelor cu 60 de minute gi dupd terminarea lor cu 15
minute;

vegheazi la buna functionare a avertizarilor luminoase scrise sau vorbite.
Incepand cu ultimul sfert de ord, in ordine invers, anuntd prin difuzoare
timpul ramas pana la Inceperea repetitiei sau a spectacolului;

urmareste prezenta la repetitii, vizionari, spectacoie, consemneaza intarzierile
gi orice ale evenimente in condicile de repetitii si spectacole pe care le vor
prezenta secretariatului artistic s1 intocmeste referate privind abaterile
disciplinare;

neconsemnarea evenimentelor prevazute Ia lit. g) din motive personale sau de
altd natura, se considerd culpi,

verificd inainte de repetitiile generale dacd personalul artistic dispune de toate
condifiile necesare pregitirii lor (garderobe, decor etc.); lipsurile aparute sa
fie rezolvate pe loc, tar dacid sunt mai grave s¢ vor comunica secretariatului
artistic;

anuntd cu cel putin 10 minute Inainte si apoi cu 5 minute inainte intririle in
scend ale mterpretilor;

verificd cu 5 minute Inainte de inceperea activitatii prezenta tuturor artistilor
in sceni;

tn calitate de conducitor al spectacolului, are obligatia de a respecia si de a
controla modul in care artistii $1 personalul tehnic (manuitor decor, recuziter,
operator lumini, operator sunet, etc) asigurd respectarea conceptiei de creatie
din toate punctele de vedere si respecta disciplina pe scend; va verifica modul
in care sunt asigurate conditiile tehnice si de securitate si sdndtate a muncii;
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minu incep spectacolud [8rd prezenia pompierulul sau a echipelor de interventie

nj
0}

S.U

ia deplasarile in turnee au obligatia de a repartiza cat mai judicios spatiile
aflate la dispozitia lor (perucherii, garderobe etc.);

nu pardseste repetitiile generale si spectacolele de care rispunde, mat devreme
de 15 minute dupl terminarea acestora.

Art. 25. Obligatii specifice sufleoruiui

a)
b)
<)

d)

£)

sa cunoascd perfect textul operelor repartizate si sa respecte toate indicatiile
de interpretare date de dirijor;

sa sufle textul integral, in sprijinul solistului, fird a deranja publicul;

sd respecte cu sirictete programul individualizat, orarul si discipling
repetitiilor, a spectacolelor g a oricdror manifestdri artistice programate de
institutie;

sd fle prezent la repetitii cu cel putin 15 minute inainte, 1ar la repetitiile
generale i spectacole cu cel putin 30 minute fnainte de incepere;

sd pastreze 1n conditii optime materialul muzical (partitura) s1 sa il predea la
biblioteca institutiei la finele spectacoluiui sau a repetitiei,

s respecte toate indicatiile date de regizor, asistenti sau interprefi, dacd
acestia din urmi au cdzut in prealabil de acord cu regizorul;

s nu pirdseasca repetitiile sau spectacolele in care este distribuit, inainte de
terminarea acestora, fard acordul conducitoruiui artistic.

Art. 26, Obligatii specifice solistului vocal

)

b)

)

d)

e)
f)

g)

sa sustind lunar spectacolele din repertoriul curent, conform planificarii facute
de secretartatul muzical,

sd respecte cu strictete programul individualizat, orarul $1 disciplina
repetitiilor, a spectacolelor si a oriciror manifestiri artistice programate de
institutie;

in cazul spectacolelor gi repetitiilor generale va fi prezent cu o ord inainte de
inceperea acestora, cand are aparitie Tn primul tablou; in celelalte cazuri,
prezenta lui este obligatorie cu 5 minute inainte de inceperea spectacolului
sau a repetitiel generale;

sd-si intretind permanent repertoriul, completind timpul de lucru afisat la
avizierul instifutei, cu studiu individual;

sé se prezinte la repetitii cu haine de schimb personale;

sd pregateascd la cel mai bun nivel calitativ rolurile cuprinse in repertoriul
personal cat si Insusirea titlurilor noi ce i se vor incredinta in functie de
necesititile institutier;

s3 nu modifice sub nici o forma textul muzical sau cel din libret, indiferent de
limba in care a fost scris, sa nu intrerupa actiunea scenica;
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)

D

distributia de rezerva este obligatd sé ramand la domiciliu sau i locurt carc
sd~1 permité in caz de nevoie, ca urmare a solicitini Operet, sd ajungi in timp
uti] Ja repetitie sau spectacol;

orice solicitare de colaborare cu alte institutir stmilare din tard sau strainatate,
o va face numai cu acordul conduceril institutiei, anuntind din tmp
secretariatul artistic;

sd-si intretind repertoriul permanent pentru a intra in spectacole cand este
necesar.

Art. 27. Obligatii specifice membrilor orchestrei

a)

b}

d)

g)

h)

)
k)

sd sustind speciacolele din repertoriul curent, conform programuliw
individualizat afigat Ia avizierul institutiet;

programdrile facute de concertmaestru si de seful de partidd sunt obligatori
pentru fiecare membru al orchestrei; programarea rotatiilor intrd in atributiile
concertmaestrului si a sefulut de partida;

concertmaestru impreund cu dirijjorul, decide cu privire la Imbracamintea
purtati de membrii orchestrel pe durata spectacolelor, dar de regula, barbati
vor imbraca frac (smoching), cimasi albd/cimagsd neagrd, papion, brau,
ciorap negru, pantof negru; femeile — rochie de culoare neagra, de seard,
ciorap negru, pantof negru. Tinuta este obligatorie si in timpul turneelor s1 a
deplasarilor; _
concertmaestru gestioneaza problema colaboratorilor in functie de solicitérile
sA respecte cu strictefe programul individualizat, orarul gi disciplina
repetitiilor, a spectacolelor si a oricaror manifestiri artistice programate de
institutie;

sd-gi Intrefind permanent repertoriul, completind timpul de lucru afigat la
avizierul mstitutel, cu studiu individual;

s fie prezentl la repetitil cu cel putin 30 de minute inainte de ora anuntata si
cu cel putin 60 de minute inainte de inceperea repetitiilor generale si a
spectacolelor; si fie prezentt la acordajul obligatoriu  organizat de
concertmaestru,

in momentul cind in sald scade intensitatea ilumindrii, orchestra asteapta in
liniste sosirea dirijorului, moment in care se ridicd in picioare;

sd nu pardseascd fosa orchestreil, chiar si in cazul in care unul dintre
instrumente nu mai figureaza in partiturd; pot face excepfie, situatiile in care
se defecteazd instrumentul;

in pauza dintre acte este interzisa parasirea loculut, schimbarea de semne cu
cei de pe scené sau distragerea atentiei lor, purtarea oricdrei conversatii;

la finalul actului muzical, personalul orchestrei are obligatia de a rdméne pe
pozitie pand la caderea cortinei, 1ar la finalul spectacolului raméane pe pozitia
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)

initial, pand la terminarea aplauzelos; orchestia se retrage doar la semnalul
dat de concertmaestru;
in pauza dintre acte, este interzisd prezenta pe holurile Operel sau purtarea de
conversatii cu publicul;

m) este mterzis a se canta la instrument in timpul aplauzelor;

n)
o)

orice solicitare de colaborare cu alte institutii similare din tari sau strainatate,
trebuie anuntata din timp si avizatd de conducerea institutiei;

sd se implice cu toate capacitafile creative in procesul de realizare a
spectacolelor si a oriciror mamfestari artistice.

Art. 28. Obligatii specifice membrilor corului

a)
b)

d)

sd sustind spectacolele din repertoriul curent, conform programulul
individualizat afisat la avizierul institutiei;

sd respecte cu strictete programul individualizat, orarul s disciplina
repetitiilor, a spectacolelor i a oricdror manifestdri artistice programate de
institutie;

sa fie prezenti la repetitii cu cel putin 30 minute inainte de ora anuntati si cu
cel putin 60 de minute inainte de inceperea repetifiilor generale st a
spectacolelor in care sunt distribuiti, in cazul in care au aparitie in primul act.
Daca nu au aparitie in primul act, au obligatia sd se prezinte la garderobd cu 5
minute nainte de inceperea spectacolului. In toate cazurile sunt obligati si se
prezinte la vocalizarea efectuati inainte de repetitie sau spectacol;

notele muzicale apartinand Operel, pot f1 scoase din incinta institutiel numai
cu acordul responsabilului de note a corului pe baza unei evidentel operative
externe; fiecare membru al corului are obligatia de a pastra cu grija si In
conditii corespunzatoare, notele muzicale incredintate;

programarea rotatiilor intrd in atributiile gefului de compartiment (dirijor cor)
si se poate face numai cu acordul regizorului si al dirijjorului. Programarile
facute de seful de compartiment sunt obligatorii pentru fiecare membru al
corului;

au obligatia de a-si intrefine permanent repertoriul, completdnd timpul de
lucru afisat la avizierul institutei, cu studiu individual;

sd se prezinte la repetitii cu haine de schimb personale;

sd pastreze costumele aflate in folosintd in starea in care au fost primite;

orice solicitare de colaborare cu alte institutii similare din tard sau strdinatate,
trebuie anuntatd din timp st avizati de conducerea institutiei;

sd se implice cu toate capacitifile creative in procesul de realizare a
spectacolelor si a oricaror manifestiri artistice in care au fost distribuiti.
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Ari. 29. Obligatii spectfice corpulut de balel

a)
b)

¢)

d)

g)
h)

i)
k)

b

atat la studiile zilnice cat i la repetiti au obligatia de 2 se prezenta cu 15
minute tnainte de ora fixata in programul de activitate, echipati corespunzitor;
membrii corpului de balet si solistii balet isi pregdtesc incdlzirea tn mod
individual (in cazul In care nu s-a programat incalzirea comund);

la spectacolele de balet se prezintd cu 90 de minute inainte de inceperea
acestora; in cazul in care nu au aparifie in primul act, ei se prezintd la
Inceperea spectacolului in garderoba. La alte spectacole (operd, operetd) trupa
de balet se prezinta cu 30 de minute inainte de incepere; cei care nu au
aparitie in primul act trebuie sd se prezinte la inceperea spectacolului;

s& respecte indicatiile regizorului, a coregrafului si a maestrului balet, atit la
repetitii cat st la spectacole;

Ia exerciiile zilnice participd in mod obligatoriu atdt solistii cat si membrii
corpului de balet (cu cxceptia femeilor care sunt in indisponibilitate lunar,
primele trei zile ale ciclului hunar);

isi intretin permanent repertoriul, completind timpul de lucru afisat la
avizierul institutei, cu studiu individual;

sd nu modifice sub nici o formi coregrafia gi sa nu intrerupd actiunea scenic;
isi intretin repertoriul permanent peniru a intra in spectacole cand este
necesar;

sa se prezinte la repetifii cu haine de schimb personale;

si pastreze costumele aflate in folosinta, in starea in care au fost primite;

orice solicitare de colaborare cu alte institutii similare din tard sau strainatate,
trebuie anuntati din timp si avizati de conducerea institutiei;

si se implice cu toate capacititile creative in procesul de realizare a
spectacolelor si a oriciror manifestari artistice in care au fost distribuiti.

Art. 30. Obligatii specifice corepetitorului

a)
b)

)

d)
¢)
f)

sa realizeze repetitiile pe care le conduce, 1n aga fel, ca timpul afectat sd fie
folosit cu maximum de eficientd;

s cunoasci Intreg repertoriul Operei; corepetitorul de la balet este obligat s&
cunoasca intreg repertoriul de balet;

pe durata repetitiilor, raspunde de exploatarea timpului §i de discipling;
intarzierile, absentele sau alte abateri ale personalului artistic care afecteaza
bunul mers al repetitiilor vor fi raportate in scris secretariatului artistic;

are indatorirea de a procura materialul muzical (partitura), necesar repetifillor
si spectacolelor, astfel incat sa nu fie afectati timpii de repetitii;

are obligatia de a-si intretine permanent repertoriul, completand timpul de
lucru afigat la avizierul institutei, cu studiu individual;

sa se implice cu toate capacititile creative in procesul de realizare a
spectacolelor si a oriciror manifestari artistice in care a fost distribuit.
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Ari. 31. Obligatii specifice personaluiui tehnic de scena

a)
b)

¢)

d)

g)

h)

i)

k)

1)

sd participe disciplinat la repetitil, spectacole si orice alte actiuni ale Operet
atét la sediu cat 51 in deplasari sau turnee in tard st strainitate;

si fie prezenti la repetitii, spectacole i orice alte aciiuni la ora indicati ia
avizier echipati obligatoriu in echipamentul de hucry;

sd Indeplineasca toate solicitarile coordonatorului tehnie, ale regizorului sceni
(culise) sau ale regizorului artistic 5i sd predea scena, in stare perfectd
regizorului scend (cuiise), cu 30 de minute inainte de ora de incepere a
activitatii;

seful de formatie are obligatia de a coordona munca muncitorilor in asa fel ca
toate sarcinile legate de manipularea, depozitarea obtectelor si fie in
conformitate cu normativele de depozitare p.s.i. ca aceste obiecte si fie
pastrate s5i conservate in mod corespunzitor in scopul mentinerii la parametri
proiectati;

sd nu pdraseasca repetitiile, spectacolele si celelalte activitati la care au fost
implicati, inainte de terminarea acestora si fard ingtiintarea prealabili a sefului
de formatie, a sefului de productie sau a regizorului scend (culise);

sd colaboreze cu ceilalti tehnicien: si muncitori de scend, la nevoie, chiar in
afara specialititii lor, pentru buna desfasurare a activitatii;

sa respecte regulile de protectia muncii si sa informeze seful de compartiment
ori de cate ori considerd ci acestea nu sunt duse la indeplinire;

sé@ consulte zilnic avizierul institugiei pentru a se informa despre programul de
repetitti, spectacole sau alte actiuni ale Operei anuntate in programul
individualizat afisat la avizier;

seful de formatie muncitori trebuie si cunoascd fiecare montare de decor gi si
participe activ, coordonand personalul de scend pentru respectarea planului de
montare a scenografiei;

sd efectueze operatiunile de schimbare de decor din timpul repetitiilor si a
spectacolelor, In liniste astfel incét, si nu afecteze buna desfasurare a
acestora;

sa verifice periodic starea scenografiitor, mobilierul, costumele, recuzita, etc.
st sa execute reparatiile minore aparute la acestea;

garderobieril au obligafia de a pregati costumele personalului si de a le pune
in garderobd, Tnainte cu o ord de inceperea repetitiei sau a spectacolului; la
finele acestora, au obligatia de a elibera garderobele si de a depozita
costumele in locurile special amenajate;

m) personalul tehnic de sceni trebuie sd asigure pregitirea perfectd a scenei, a

cabinelor sau a altor spatii aferente sub toate aspectele, inclusiv igienico-
sanitare, in asa fel tncét la sosirea artigtilor totul sa fie pregatit;
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£}

0)

P)

personalul tehnic are obligatia de a pregati efectele de scend conform
dispozitiilor primite si stabilite in schitele de plantajie, garderobd etc., sub
indrumarea gefului de compartiment;

s& nu intre in scend Inainte de cidderea cortinel, cu exceptia situatiilor cand
sunt solicitati expres de realizatorii artistici ai spectacolului, in vederea
completirii/ modificarii decorului;

si mentind ordine in magaziile si depozitele de decorurt si sd asigure
igienizarea acestora.

Art. 32. Obligatii specifice personalului P.R., marketing, organizare spectacole,

a)
b)

d)

e)

g)

h)

i)

fonduri atrase

coordoneazd Intreaga activitate a compartimentului P.R., marketing,
organizare spectacole, fonduri atrase,

este direct raspunzitor de implementarea, aplicarea §i respectarea prevederilor
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, la
nivelul Operel;

concepe §i materializeazd, cu aprobarea managerului, strategia privind
imaginea Operei, strategia relatiilor cu mass-media si a relatiilor cu institufi
si organisme de stat 5i neguvernamentale, cu comunitatea de afaceri precum si
cu oficiile diplomatice si reprezentantele straine, colaborind la realizarea
acestora cu directorul economic, cu secretariatul muzical si literar $1 cu toate
celelalte compartimente sau servicil implicate, conform specificulut fiecaret
actiuni;

si foloseascd toate mijloacele profesionale pentru atragerea de fonduri
financiare sau materiale, suplimentare, necesare bunei desfasurari a activitati
Operet;

sd elaboreze dosar de presa pentru toate spectacolele si productiile Operei;
asiguri si rispunde de realizarea si reactualizarea paginii electronice a Operel
(www.operactuj.ro), in conformitate cu decizia conducerii Operer,

avizeaza gi supune aprobarii conducerii orice materialele destinate difuzarii
publice prin tipdrituri proprii sau prin intermediul mass-media, panouri,
¢sarfe, afise etc.;

face propuneri de includere in repertoriu a unor titlurl noi 1 de valorificare a
repertoriului existent si a potentialului artistic propriu sau extern pe baza
studiilor si sintezelor de marketing;

asigurd promovarea spectacolelor, a festivalurilor §i a celorlalte evenimente
ce decurg din activitatea Operei, avind ca scop valorificarea publicd a
acesteia si cresterea prestigiului in plan local, national si international;
organizeazd conferintele de presa ale Operei si aparitiile in presa scrisi §i in
audio-vizual, prin adoptarea celor mai diverse genuri publicistice st a
materialelor privind activitatea curentd si de perspectivd, inclusiv prin
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k)

interventiz in direct ale conducerni si ale unor exponenti de prestigiv @
institutiei;

indeplineste orice alte sarcim incredintate de citre conducerea institutiel in
fegéturd cu activitatea sa.

Art. 33. Obligatii specifice referentului din Agentia de bilete

a)
b)

¢)

d)

sa respecte programul de [ucru stabilit de conducerea mstitutier;

s& cunoasca repertoriul Operei, si fie in masurd s& ofere informatiile cerute de
publicul spectator, avind o comportare eleganta fatd de acesta;

sd Intrefind o atmosferd civilizati in agentia de bilete, raspunde de afisajul din
interiorul st din fata Agentiei de bilete (fotografii, afise, panouri) impreuni cu
organizatorii de spectacole, schimbind afigajul or1 de cite ori este nevoie;
raspunde de gestiunea incredintati in conformitate cu atributiile stabilite in
fisa postului;

deconteazi biletele de spectacol vandute in conformitate cu planul de sala, pe
baza borderoulni de bilete, pe fiecare spectacol in parte, in ziua imediat
urmatoare sustinerii spectacolului, prin depunerea incasirilor la caseria
centrald a institutiei,

contravaloarea biletelor vandute pentru spectacolele pentru care sunt deschise
planuri de sald, se pastreazd in casa de fier a agenfiei de bilete pand la
decontarea efectiva a spectacolelor, in conformitate cu punctul e}.

Art, 34, Obligatii specifice personalului de sala

a)

b)
¢)
d)
)

f)

g)
h)

sd@ asigure primirea, indrumarea, plasarea §i evacuarea publicului spectator si
mentinerea ordinii pe toatd durata spectacolului, prin prezenta la locurile de
munca: parter, rangul [, rangul II s1 balcon;

s asigure amenajarea i pregatirea salii de spectacole si a spatiilor adiacente
pentru primirea spectatorilor;

s§ asigure organizarea activitafii garderobel g1 a sigurantel bunurilor lasate in
incredintare pe perioada desfasurarii spectacolelor;

sa asigure gestionarea si distribuirea pliantelor, programelor etc. oferite /
vandute publicului spectator;

s asigure activitdti de afisaj, curierat, fixarea mijloacelor de reclami, pazi in
completarea normel de munca;

sd asigure curatenie in sala de spectacole;

sd sprijine activitatile de protocol desfagurate in cadrul Operei;

indeplineste orice alte atribufii necesare realizirii in conditii maxime de
performanta artisticd a spectacolelor.

Art. 35. Obligatii specifice personalului administrativ

a)

sd 151 indeplineasca obligatiile asumate prin contractul de munca;
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b
c)
d)
e)
f)

g)

)
i

1)

58 respecte programul de fucra si 53 foloseascs cu eficientd timpul de muncd;
sd execute intocmal si la timp sarcinile de serviciu ce le revin, conform frgei
postului;

sa respecte ordinea si disciplina la locul de munci,

53-51 Insuseascd cunostintele profesionale necesare indeplinirii atribufitior de
servicie, sd participe la instructaje sau cursuri de perfectionare organizate in
acest scop;

sd urmareascd si sa realizeze proiectele de investitil, de reparatii curente si de
intretinere a bunurilor institutiel;

s4 se preocupe de conservarea si pisirarea patrimoniului Operei si s
procedeze la inventarierea bunurilor apartindnd Operei, conform legii;

sd pastreze confidentialitatea documentelor cu care lucreazd,

sa indeplineascd toate lucrdrile privind incadrarea si salarizarea angajatilor
Operel,

s Indeplineasca orice alte atributii specifice muncit pe care o presteaza.

Art. 36. Obligatii specifice personalului de paza si PP.S.1L.

a)
b)

g)

h)

raspunde de asigurarea conditiilor §i cerintelor de PSI si mediun, in cadrul
Operei, atat pentru personalul propriu, cit §i pentru publicul spectator;

asigurd s5i rispunde de siguranta obiectivelor, bunurilor si valorilor, inclusiv a
arhivel si bazelor de date informatice, Tmpotriva oriciror evenimente din
punct de vedere al protectiei la incendii, situafiilor de urgentd si conditii de
mediu;

raspunde de respectarea modului de organizare privind apararea impotriva
incendiilor Tn institutie §i asigurd instructajul intregului personal al Operei;
raspunde de alimentarea cu apa si functionarea dispozitivelor de interventie in
situatii de urgents;

participi la intocmirea, actualizarea permanentd §i  transmiterea
Inspectoratului pentru situatii de urgentad a listel cu substantele periculoase,
clasificate potrivit legii, utilizate in activitatea Operei sub orice forma, cu
mentiuni privind: proprietdtile fizico - chimice, codurile de identificare,
riscurile pe care le prezintd pentru sénatate st mediu, mijloacele de protectie
recomandate, metodele de interventie si prim ajutor;

rispunde de Intocmirea si aplicarea intocmai a planurilor de interventie gi a
existentei conditiilor pentru aplicarea acestora in orice moment;

informeaza conducerea si raspunde fata de institutiile abilitate sa controleze si
sd supervizeze activitatile de PSI si mediu din punct de vedere al crefrii si
respectdril tuturor cerintelor fegislatier aplicabile privind aceste activitat;
asigurd si raspunde de siguranta obiectivelor, bunurilor st valorilor, inclusiv a
arhivei si bazelor de date informatice, impotriva oriciror evenimente din
punct de vedere al pazes;
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1} Intocmeste planul de paza si il transmite la organsle abilitate;

1) urmdreste respectarea numdirului de posturi 51 amplasarea acestora, a
necesarului de personal pentru pazi, amenajdrile, instalagiile st mijloacele
tehnice de paza si de alarmare, consemnul posturilor in conformitate cu
planurile aprobate de catre organele abilitate;

Art. 37. Obligatii specifice personalului din ateliereie de productie

a) si realizeze la timp si cu maxima acuratefe decorurile, mobila, recuzita,
costumele si orice alte lucriri necesare realizarii spectacolelor Operei;

b) si utilizeze cu maximi eficacitate timpul de lucru 1n ateliere, masinile si
uncltele si s@ nu pérdseascd locul de muncid fard aprobarea sefulur de
productie;

¢) sa anunie seful de productie sau conducerea Operei ori de céte ori nu le parvin
in termen schitele de costume si decor sau materialele solicitate la
aprovizionare sau se absenteazd/intarzie 1a probe;

d) si anunte seful de productie sau managerul Operei ori de cate ori intrd in
golun de productie;

e) si conlucreze cu scenograful, regizorul artistic/coregraful si artistii in
atmosfera de respect;

f) si respecte intocmai dimensiunile schitelor de decor §i costume executand la
termen modificarile intervenite pe parcursul fucrérilor,

g) seful de productie si sefii de compartimente trebuie s& participe obligatoriu la
montéri, probe de costume in scend precum §i la prima repetifie generala,
preocupindu-se de remedierile cerute;

h) s3 confectioneze materiale publicitare la timp si de bund calitate (panouri,
esarfe, afise etc.) sub directa indrumare a scenografului (in ceea ce priveste
designul) si a secretaritului muzical-literar (in ceea ce priveste textul);

i) s# pastreze bunurile, masinile si uneltele din ateliere in conditii de curftenie si
ordine. Sa cunoascd normele p.s.d. precum $1 de protectia muncii. Si anunte
sefilor ierarhici orice neregula in aceste privinte sau in exploatarea masinilor;

j) si execute Intocmai si la timp sarcinile de serviciu ce le revin, conform fisel
postului;

k) sa respecte ordinea gi disciplina la locul de munci;

1) sd nu introduci si s nu consume bauturi alcoolice in tlmpul programitlui de
lucru;

m) s& indeplineasca orice alte atributii specifice muncii pe care o presteazi.
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3. ORGANIZAREA MUNCIHH

Art. 38. Tirapul de munca reprezintd perioada n care salariatul presteazi munca, se
afla la dispozitia angajatorulut si indeplineste sarcinilor si atributiile sale, stabilite in
contractul individual de munca.

Art. 39. (1) Durata timpului de munci, pentru salariatil angajati cu normi intreagi,
este de 8 ore pe z1 i 40 de orc pe s@ptdmana, cu exceptia cazurilor prevazute in
dispozitiile legale in vigoare.

(2) Avand in vedere specificul activitatii, repartizarea programului de muncd se face
dupéd cum urmeaza:

a) pentru personalul artistic in intervalul orar maximal 9,00 — 23,00, urménd ca
repartizarea concreti a timpului de munca s se facd inegal/flexibil, conform
programului individualizat afisat la sediul institutiei;

b} pentru personalul tehnic si personalul de sala in intervalul orar maximal 7,00
— 23,00, urménd ca repartizarea concreti a timpului de muncid si se faci
inegal/flexibil, conform programului individualizat afigat 1a sediul instituties;

(3) Programul de lucru in agentia de bilete se desfiasoard de luni pana vineri intre
orele 11,00 — 17,00, iar in zilele de spectacol activitatea se prelungeste pana la ora
18,30. Sambata este zi liberd, cu exceptia zilelor in care este programat spectacol
sau matineu, situatie in care agentia de bilete se deschide cu 1 ord inainte de
spectacol. In zilele de duminici, cind este programat spectacol, programul de
activitate se desfdsoard de la 11,00 — 18,30, iar dacid nu este programat spectacol
este zi libera.

(4) Personalul administrativ isi desfisoard activitatea de luni pana vineri, intre orele
8,00 — 16,00.

(5) Personalul care lucreazd in magazia centrald si atelierele de productie, isi
desfagoard activitatea de luni pana vineri, intre orele 7,00 — 15,00.

(6) Personalul artistic (regizort, dirjori, solisti vocali, solisti balet, corepetitori,
regizori scend (culise), sufleuri, artisti instrumentisti, instrumentisti, artigti lirici
operd, balerini) si personalul tehnic de scend, functioneazd conform programului
individualizat afisat la sediul institutiei.

(7) Repartizarea programului zilnic de lucru pe compartimente/partide/formatii este
adus la cunostinta salariatilor de citre conducerea institutiei cel putin cu 5 zile
inainte si este obligatoriu pentru salariati. In situatii de exceptie, pentru motive
obiective, programul de lucru poate fi modificat si afisat cu cel putin 24 de ore
inainte.

(8) Pentru personalul artistic, prezenta la serviciu se face pe baza distributiilor de
spectacole si a condicilor de prezentd semnate de angajati, si contrasemnate de sefii
de compartimente; absentele precum si toate evenimentele petrecute pe durata
spectacolulut sau a repetitiel vor fi consemnate in condica de repetitii si spectacole.
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(9} Activitates zilnicad desfisuratd in atelicrele de productie va i consemnatd de
citre seful de formatie in caietele atelierelor, contrasemnate zilnic de seful terarhic
superior.

{10) Repausul sdptamanal se acordad salariatibor in 2 (doud) zile consecutive, de
reguld sambata g1 duminica, cu exceptlia personalului artistic, a personalulur tehnic
de scend si a personalului de sald pentru care zilele repausului séptdméanal vor fi
stabilite de conducerea Operei, dat fiind cd in activitatea Operet, zilele de sdmbata si
duminica sunt considerate zile lucratoare.

(11) Pentru personalul artistic, personalul tehnic de scend si personalul de sali se
siabileste ziua de marti, ca prima zi liberd. A doua zi liberd se va stabili saptdmanal
in functie de program sau, in cazul in care nu este posibil acest lucru, se va recupera
in perioada dintre stagiuni.

(12) In cadrul compartimentului balet, prima zi liberd este, de reguld, duminica.

A doua zi libera se va stabili saptimaénal in functie de program sau, in cazul in care
nu este posibil acest lucru, se va recupera in pericada dintre stagiuni.

(13) Personalul de sald are programul de hucru pe durata spectacolelor, iar inafara
spectacolelor, programul de lucru se stabileste intre orele 8,00 — 14,00 s1 va avea ca
atributii activitati de afigaj, intretinerea si igienizarea spatiilor din cladirea Operei,
fArd a depisi in medie 8 ore pe zi.

Art. 40. (1) In cazul personalului artistic, pentru care activitatea programatd
(pregatiri, repetitii, spectacol etc.) nu este de 8 ore/zi, salariatul are obligatia de a
completa ziua de lucru cu ore de studiu individual, pentru a se pregati st pentiu a
atinge timpul de munca de 8 ore/zi, stabilit in contractul individual de munca.

(2) Pe durata repetitiilor, salariatii au dreptul la pauza de 10 minute ia fiecare ora de
repetitie, iar pe durata spectacolelor pauzele se acorda in functie de regie. Pauzele
nu fac parte din durata normali a timpului de munca.

(3) In situatia in care spectacolul depiseste ora 22,15 repetitia de a doua zi va fi
programati cel devreme la ora 11,00.

(4) Activitatea prestatd si studiul individual vor fi inregistrate in foaia de prezenta.
(5) Activitatea personalului artistic gi tehnic din cadrul instituielr se normeazi
potrivit figei postului.

Art. 41. Conducerea Operei are dreptul, respectand limitele si procedurile impuse de
lege sd modifice programul de lucru in functie de necesitati.

Art. 42. (1) Orele suplimentare pot fi efectuate In cazurile si In conditiile previzute
de legislatia in vigoare. Orele lucrate suplimentar se compenseaza cu timp liber sau
vor fi platite, dupd caz, conform prevederilor legale in vigoare.

(2) Plata orelor suplimentare poate fi dispusd numai in cazul in care legislatia de
salarizare aplicabild personalului platit din fonduri publice prevede aceasta
posibilitate. In acest caz, plata se poate face numai in baza unui referat elaborat de
conducdtorul compartimentului, prin care se motiveazd cauzele pentru care nu s-a
putut efectua compensarea orelor suplimentare cu timp liber corespunzator.
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Art. 43, (1) Monca suplimentard se poate dispune de catre angajator, fard acordul
salariatului, prin decizie scrisa, doar in caz de fortd majora sau pentru [uctéri urgente
destinate prevenirii producerii unor accidente sau inldturdrii consecintelor unui
accident.

(2)Cazul de fortd majorad si lucrarile urgente vor fi mentionate explicit in decizia
scrisi.

Art. 44. (1) Munca prestatd intre orele 22,00 — 6,00 este consideratd munca de
noapte.

(2) in cazul in care munca se presteaza pe timp de noapte, cel pugin 3 ore, in
intervalul previzut mai sus, salariatii in cauzi vor beneficia:

a) fle de program de lucru redus cu o ord fatd de durata normald a zilei de
muncé, fard scaderea salariului de bazi;

b) fie de un spor pentru munca prestatd In tmpul nopiil de 25% din salariul de
bazi daci timpul astfel lucrat reprezinta cel putin 3 ore de noapte din timpul normal
de lucru;

Art. 45. (1) Evidenta timpului de munca efectuat de salariati se tine pe baza condici:
de prezentd, salariatii fiind tinuti sd semneze condica la venire si la plecare.
(2) In condica de prezentd se vor nota intdrzierile si lipsurile de la program, cu
specificarea dacd acestea sunt sau nu motivate.
(3) In cazul in care intdrzierea sau absenta s-a datorat unei situatii neprevizute sau
unor motive independente de vointa angajatului (boald, accident, etc.), salariatul are
obligatia de a informa imediat seful ierarhic superior.
Art. 46. (1) Situatia prezentei la serviciu se intocmeste de catre personalul cu
atributii in acest sens.
(2) Tnscrierea de date false in condica de prezentd constituie abatere gravi si se
sanctioneaza disciplinar.
Art. 47. In vederea stabilirii deepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat trebuie
si se regiseasca si In pontaje, responsabilitatea intocmirii acestora fiind in sarcina
sefului de compartiment, atributie stabilita in fisa postului.
Art. 48. (1) Zilele de sarbitoare legali in care nu se lucreazi sunt:

- | si 2 ianuarie

- prima si a doua zi de Pasti

~ 1 mai

- prima si a doua zi de Rusalii

- Adormirea Maicii Domnului

- 30 noiembrie

- 1 decembrie

- prima §i a doua zi de Craciun

- 2 zile pentru fiecare dintre cele doud sirbatori religioase anuale,
declarate astfel de cultele religioase legale, altele decat cele cregtine, pentru
persoanele apartinand acestora.
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Art. 49. {1) Pentru personalul artistic, personalul iehnic, personaiul din ageniia de
bilete s1 personalul de sald, zilele de sdrbatoare legald sunt considerate zile
lucritoare.

{2) Acordarea zilelor libere corespunziatoare zilelor de sérbétoare legald, se face de
catre angajator.

(3) Zilele de repaus si zilele de sarbatoare legald care nu au putut fi acordate in luna
in curs, vor fi acordate in lunile urmatoare, conform prevederilor Legii nr. 53/2003,
Republicatd - Codul muncii, sau acordate in vacanta dintre stagiuni (addugate zilelor
de concediu).

Art. 50. (1) Tntregul personal al Operei Nationale din Cluj-Napoca are dreptul in
ficcare an calendaristic la un concediu de odihna s la alte concedii, in conditlile
legii.

(2) Durata minimi a concediului de odihng este de 20 de zile lucritoare pe an.

{3) Pentru salariatii incadrati in muncd in timpul anului, durata concediului de
odihni se stabilegte proportional cu perioada lucratd, de la incadrare pané la sférgitul
anului calendaristic respectiv.

Art. 51. (1) Programarea concediilor de odihna se face la sfarsitul fiecarut an
calendaristic pentru anul viitor.

(2) Institutia este obligatd sa acorde concediul de odihna, pand la sfirsitul anului
urmator, futuror salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral
concediul de odihna la care aveau dreptul.

(3) Salariatii care au lipsit de la serviciu intregul an calendaristic fiind in concediu
medical sau In concediu fard plata, cu exceptia perioadei de concediu platit sau fard
plati de formare profesionald, acordat in conditiile prezentului regulament, nu au
dreptul la concediu de odihna pentru acel an.

(4) In cazurile in care perioadele de concedii medicale si concedii fard plati,
indemnizatiile pentru cresterea copilului in varstd de pana la 2 ani, insumate au fost
12 luni sau mai mari si s~au intins pe 2 ani calendaristici consecutivi, salariatii au
dreptul la un singur concediu, acordat in anul reinceperii activitdtii, in méasura in
care nu a fost efectuat in anul In care s-a ivit lipsa de la serviciu pentru motivele mai
sus mentionate.

Art. 52. Pentru asigurarca bunei functionari a institutiei concediile de odihnd se
stabilesc de reguld, in perioada dintre stagiuni.

Art. 53. (1) Tn caz de forti majord sau pentru interese urgente care impun prezenta
salariatului la locul de muncd, acesta poate f1 rechemat din concediu, prin decizia
managerului, formulata in scris.

(2) In cazul rechemirii, persoanele in cauzi au dreptul la rambursarea tuturor
cheltuielilor suportate de catre salariat st familia acestuia, necesare in vederea
revenirii la locul de muncié si a eventualelor prejudicii suferite de acesta ca urmare a
intreruperti concediului de odihna.
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{3} Aceste cheltuieli vor fi suportate de caire angajaior in mésura dovedirii lor prio
acte si prin stabilirea unel lepfturl nemijlocite Intre aceste prejudicii si fapl
rechemaril.
(4) Programarea zilelor ramase neefectuate din concediul de odihnd se va face de
comun acord intre conducerea institutiei si salariat.
Art. 54. Compensarea In bani a concediului de odihné neefectuat se poate face doar
in situatia incetarii contractulul individual de munca.
Art. 55, (1) Salariatii pot fi invoiti s& lipseasca in interes personal de la serviciu un
numdr de ore din cursul unei zile sau o z1 intreagd (8 ore), fard a afecta activitatea
instifutiei, pe baza unui bilet de voie aprobat de conducatorul compartimentulut.
(2) Biletul de voie va cuprinde data, durata tnvoirii $i mentiunea ci angajatul pleacd
in interes personal.
Art. 56. (1) Salariatii au dreptul la zile libere plitite pentru evenimente deosebite In
familie:

a) - cdsatoria salariatului 5 zile;

b) - nasterea/cisitoria unui copil 3 zile;

¢) - decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul I a salariatului 5 zile;

‘d) - donatori de sange 1 zi;
(2) Zilele libere plitite, pentru evenimentele prevazute mai sus, se acorda, la cererea
solicitantului de citre conducerea institufiei.
Art. 57. (1) Conducerea institutiel poate acorda concedii fara plati la cererea celor
interesati, in condititle legii.
(2) Cererea de acordare a concediului fara platd se Tnregistreazad de solicitant cu
minimum 60 de zile Inainte si trebuie sd prevada obligatoriu durata perioadei de
concediu solicitat.
(3) Cererea se aprobd de conducitorul institutiei, numai dupa ce a fost avizatd de
seful de compartiment, durata concediului fard platd care se poate acorda pe
pericada unei stagiuni fiind stabilitd de conducere, tindnd cont de interesele
institutiei.
(4) Salariagii pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare profesionala, care
se pot acorda cu sau fard plata, in virtutea obligatiei salariatilor de a mentine gradul
sporit de competitivitate a procesului de munca.
(5) Concediile fard plati pentru formare profesionald se acordd pe baza cererii
formulate in scris de catre salariat, pe perioada formaru profesionale urmata de
salariat din initiativa proprie.
Art. 58. Biroul Resurse umane, salarizare tine evidenta intarzierilor, a invoirilor, a
concediifor de boald, a concediilor de studii, a concediilor fard platd s a conceditlor
de odihna.
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4. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR BSAU A
RECLAMATIHLOR ANGAJATILOR OPEREI NATIONALE ROMANE DIN
CLUI-NAPOCA

Art. 89. Solutionarea cererilor sau a reclamatiilor angajatilor institutiei, adresate
conducerii institutiei, se solutioneazi de catre persoanele sau comisiile desemnate
prin act administrativ de catre managerul institufiel, in termenele §i conditiile
stabilite prin actul administrativ sau prin lege, dupé caz.

Art. 60. Angajatilor Operei incadrati pe functii de executie le esie interzisi primirea
si solutionarea directd a unor petitii sau solicitiri adresate in mod direct si
nerepartizate spre solutionare de citre conducétori: ierarhici.

Art. 61. (1) Termenul de soluionare a documentelor repartizate in acest scop este
de 30 de zile, dacd rezolutia conducatorufur ierarhic nu prevede un alt termen.

(2) Decalarea termenului de solutionare, In sensul prelungirii acestuia peste durata
stabilitd conform alin. (1), se dispune numai de citre conducitorul ierarhic.

(3) Lucrdrile solutionate, se transmit spre avizare sau aprobare, dupd caz,
conducatorului ierarhic.

(4) In toate cazurile documentele de solutionare vor purta semnitura angajatului
care a intocmit respectivul document.

(5) Salariatii nemultumiti de modul de solutionare a petitiei, se pot adresa instantei
de judecati.

CAPITOLUL III

REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA 5]
SECURITATEA IN MUNCA

Art. 62. (1) Fiecare salariat are obligatia si asigure aplicarea masurilor referitoare la
securitatea si sandtatea sa in muncé, precum si a celorlalii salariati.

(2) Este interzisd consumarea bauturilor alcoolice in institufie, ort prezentarea la
serviciu sub influenta bauturilor alcoolice.

(3) Tn timpul serviciului, salariatii sunt obligali si aibi o comportare demmi si
corectd, conform ordinii de drept g1 bunelor moravuri.

Art. 63. In cadrul propriilor responsabilititi Opera, va lua masurile necesare pentru
protejarea securitatii si sinatitii salariatilor, inclusiv pentru activititile de prevenire
a mnscurlor profesionale, de informare si pregatire, precum $i pentru punerea in
aplicare a organizarii protectiel muncii $i mijloacelor necesare acesteia.

Art. 64, Pentru protejarea vietii §i sanatatii salariatitor Opera ia urméitoarele masuri:
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3} stabileste, pentru salariafi si pentru ceilalfi participanti la procesul de
munca, atributitle st raspunderea ce le revin in domeml protectiel muncii,
corespunzator functiilor exercitate;

b} asiguri si controleazd, prin intermediul conducerii, cunoasierea si
aplicarea, de ciitre toti salariatii, a masurilor tehnice, sanitare $i organizatorice
stabilite, precum si a prevederilor legale in domeniul protectiel muncii;

c) asigurd informarea flecdret persoane, anterior angajarit in muncd, asupra
riscurilor la care aceasta este expusa la locul de munca, precum $i asupra masurilor
de prevenire necesare;

d) asigurd instruirea, testarea si perfectionarea profesionald a persoanelor cu
atributii In domeniul protectiel muncii, sau achizifionarea serviciilor de protectie a
muneit;

¢) asigurd pe cheltuiala proprie achizifia serviciilor de medicina muncii in
iimita fondurilor anuale aprobate cu aceasta destinatie;

f) tine evidenta locurilor de muncid cu condifii deosebite, precum si a
accidentelor de munci, bolilor profesionale, accidentelor tehnice st avariilor;

g) asigurd functionarea permanentd si corectd a ststemelor si dispozitivelor de
protectie, precum §i a diferitelor instalatii;

h) prezinti documentele si di relatiile solicitate de inspectorii de munca in
timpul controlului sau al efectuarii cercetarit accidentelor de muncd;

i) asigurd realizarea miasurilor stabilite de inspectorii de munca, cu prilejul
controalelor si al cercetdrii accidentelor de muncé;

j) desemneazi, la solicitarea inspectorului de muncd, salariafii care si
participe la efectuarea controlului sau la cercetarea accidentelor de munca.

Art. 65. La nivelul Operei se constituie Comitetul de securitate si sdndtate in munca,
cu scopul de a asigura implicarea salariatilor inn elaborarea si aplicarea deciziilor in
domeniul protectiei muncii.
Art. 66. Comitetul de securitate si sandtate in munca functioneazd in baza
Regulamentului de functionare propriu. Numdarul reprezentantilor care vor fi
desemnati de cétre lucratori in comitetul de securitate si s@ndtate in muncd se
stabileste conform prevederilor legale in vigoare.
Art. 67. Reprezentantii lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii i
sindtatii in munca sunt consultati, participa si pot desfagura urmétoarele activitati:

a) colaboreazd cu angajatorul pentru imbundtitirea conditiilor de securitate si
sanatate in munca;

b} insotesc echipa/persoana care efectueaza evaluarea riscurilor;

¢) ajutd lucrdtorii s constientizeze necesitatea aplicarii masurilor de securitate si
sanatate in munca;

d) aduc la cunostinta angajatorului sau comitetului de securitate §i sandtate in
muncad propunerile lucrdtorilor referitoare la imbunatitirea conditiilor de muncé;

e} urmiresc realizarea masurilor din planul de prevenire si protectie;
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) informeazd autorifiifiie competente asupra nerespectiril prevederilor legale In
domeniul securitdtii si sAnatiti in muncd.
Art. 68, (1} Pentru a asigura securitatea la locul de munca, salaratii Opere:
Nationale Romane din Cluj-Napoca au urmatoarele obligatii:

a) si iIsi Insuseascd st sd respecte prevederile legislatieir din domeniul
securitatil §i sanatati in muncd, instructiuntle de securttate a muncii 1 masurile de
aplicare a acestora;

b) sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

¢) si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
infaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masintlor,
aparaturii, uncltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, st s8 utilizeze corect aceste
dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorulut si/sau fucritorilor desemnati orice
situatie de munca despre care an motive intemeilate sa o considere un pericol pentru
securttatea §i sanatatea lucritorilor, precum gi orice deficientd a sistemelor de
protectie;

¢) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana sau de alti angajati;

f) s& opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a umui
accident si s informeze de indata conducatorul locului de munca;

g) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat st dupa
utilizare, si il Inapoieze sau si il pund la locul destinat pentru pastrare;

h) sa utilizeze materialele igienico-sanitare primite In conformitate cu
indicatiile personalului sanitar;

1) sd coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul pentru a permite
angajatorului sa se asigure ¢a mediul de muncd g1 conditiile de lucru sunt sigure si
fara riscuri pentru securitate i sdnatate, in domeniul sdu de activitate;

j) sa participe la instruirile organizate de institutie in domeniul securititii si
sanatatii in munca;

k) sa desfigoare activitatea in asa fel incat sd nu expund la pericole de
accidentare sau imbolndvire profesionald atat persoana proprie cat si celelalte
persoane participante la procesul muncii, mentinand locul de munci intr-o stare
corespunzitoare cerintelor de securitate;

I} s& pasireze in bune conditii amenajarile asigurate de angajator;

m) cdile de acces, de evacuare si de interventie trebuie mentinute in
permanenta practicabile st curate, blocarea lor fiind interzisd; se vor marca ¢u
indicatoare de securitate, conform reglementirilor legale in vigoare, astfel incét
traseele acestora sé poata fi recunoscute cu usurinta;

(2) Fumatul in cadrul institutiei este interzis, cu exceptia spatiilor special amenajate,
cu respectarea prevederilor legale.
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{3} Nerespectarea prevederilor alin, {2} se sanctioneaza cu amendi contraventionala,
potrivit prevederilor Legii nr. 349/2002 pentru prevenirea §i combaterea efectelor
consumului produselor din tutun, cu modificdrile si completarile ulterioare.

(4) Colectarea degeurilor se face la sfarsitul programului de hucru si se depun in
locurile destinate depozitarii de cétre ingrijitoare.

(5) Reguli pentru sezonul rece:

- inainte de inceperea sezonului rece vor i controlate si inlaturate defectiunile
constatate la instalatiile de incalzire si instalatiile de stingere cu apé. Personalul va fi
instruit cu privire la regulile ce trebuie luate si respectate pe timpul sezonului rece.

- se interzice utilizarea de surse de Incalzit neomologate; ldsarea de becuri
neprotejate sau aprinse la terminarea programului; lasarea aparatelor de inciizit, a
calculatoarelor sau a altor aparate in prizé dupd terminarea programului; depozitarea
de substante inflamabile sau hirtii, plastic In apropierea surselor electrice;
efectuarea de interventii necalificate asupra instalatiei electrice in scopul remedierti
sau modificdrii acesteia.

(6) Tn caz de pericol (incendiu, calamititi naturale, rizboi, etc. ) evacuarea

personalului si a materialelor unitatii la locurile stabilite se va face conform

masurilor stabilite in domeniul protectiei civile, al situagiilor de urgenta si de apdrare

impotriva incendiilor.

Art. 69. (1) Angajarea in munca se face obligatoriu In urma examenului medical si a

avizului medical favorabil.

(2) Repartizarea in munci se face tinAnd cont de starea de sdndtate a solicitantilor si

a recomandarilor medicale.

Art. 70. Controlul medical periodic se efectueazi obligatoriu tuturor angajatilor la

intervalele previzute in lege. Neprezentarea salariatilor la controlul medical periodic

la datele planificate constituie abatere disciplinara grava.

Art. 71. (1) Angajatorul va lua misuri pentru asigurarea, in mod obligatoriu, a apei

potabile si pentru spilat la toate locurile de muncé. Acolo unde nu poate fi asigurata

apa potabild, angajatorul va asigura, gratuit, cel putin 2 1 de apd minerald pe z1

pentru fiecare salariat care igi desfagoard activitatea permanent sau temporar in acel

loc de munca.

(2) In zilele in care temperatura atmosferici depiseste 37 grade Celsius, angajatorul

va asigura 2 - 3 litri apa minerald pe zi/salariat, pentru rehidratarea organismului.

(3) Angajatorul va asigura salariatilor, materiale igienico — sanitare stabilite la

nivelul fiecarui compartiment.

Art. 72. Salariatii care presteaza activitate in locuri de muncé cu conditii deosebite,
au dreptul, dupd caz, la sporuri la salariul de bazid, alimentatie de protecie,

echipament de protectie, materiale igienico-sanitare, concedii suplimentare

mentionate in Contractul colectiv de munca aplicabil si in alte documente specifice

incheiate la nivel de unitate.
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Art. 73, Echipamentu! individual de protecfie si de lucru conform MNormatevuiw
cadru de acordare si utilizare & echipamentului individual de protectie, unde e cazul,
se pune gratuit la dispozifia salariatilor. Degradarea sau instrdinarea echipameniulu
din vina salariatilor inainte de expirarea duratei de utilizare se considera prejudiciu
cauzat institutiel si se imputd celui vinovat la pretul de achizitie actualizat.

Art. 74. Materialele igienico-sanitare §i alimentatia de protectie {unde este cazul) se
distribuie gratuit salariatilor in funetie de specificul fiecarui loc de munca.

Art. 75, In conformitate cu OUG nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la
locurile de muned, cu modificirile si completirile ulterioare, angajatorii au obligatia
sa adopte misurile necesare, astfel incat:

a) si prevind expunerea salariatelor previzute la art. 2 hit. ¢) — e) din
ordonanti la riscuri ce le pot afecta sinatatea §i securitatea, Tn situafia in care
rezultatele evaluirii evidentiaza astfel de riscur;

b) sA nu constringi salariatele si efectueze o munci ddunitoare sanatifil sau
starii lor de graviditate ori copilului nou-niscut, dupa caz;

c) si pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei i nu va
anunta alti angajati decét cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei
desfasurari a procesului de muncd, cénd starea de graviditate nu este vizibila;

d) si modifice locul de munci al salariatelor prevazute la art. 2 lit. ¢) — e} din
ordonantd care isi desfdsoara activitatea numai in pozitia ortostaticd sau in pozitia
asezat, astfel Incit s li se asigure, la intervale regulate de timp, pauze §i amenajari
pentru repaus in pozitie sezdndd sau, respectiv, pentru miscare, la recomandarea
medicului de medicina muncii;

e) sa acorde salariatelor gravide dispensd pentru consultatii prenatale,
constand 1n ore libere platite salariatel, in cazul in care investigatiile medicale se pot
efectua numai In timpul programului de lucru;

f) si acorde salariatelor care aldpteaza pauze de aldptare de céte o ord fiecare,
in timpul programului de lucru/sd reducd durata timpului de munca cu 2 ore zilnic,
fard diminuarea drepturilor salariale.

Art. 76. Salariatele gravide si/sau mamele, lauzele pentru a beneficia de aceste
masuri trebuie s3 informeze 1n scris angajatorul asupra starii lor fiziologice astfel:

a) salariata gravida va anunta in scris angajatorul asupra stérii sale fiziologice
de graviditate, va depune in copie Anexa pentru supravegherea medicald a gravidei
— document medical, completat de medic, insotita de o cerere care contine informatii
referitoare la starea de maternitate i solicitarea de a i se aplica masurile de protectie
prevazute de ordonants; documentul medical va contine constatarea stirii fiziologice
de sandtate, data prezumtiva a nagterii, recomandari privind capacitatea de munci a
acesteia pe timp de zi/noapte, precum si in conditii de muncé insalubre sau greu de
suportat;

b) salariata lduzd, care si-a reluat activitatea dupd efectuarea concediului de
lauzie respectiv a concediului postnatal obligatoriu de 42 de zile, sau dupa caz a 63
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de zile ale concediului de [2uzie, va solicita angajatorulul in scris mdsurile de
protectie previzute de lege, anexand un document medical eliberat de medicul de
familie/medicul specialist, dar nu mai tarziv de 6 luni de la data fa care a nascut;

c) salariata care alApteaza, la reluarea activitdtii dupd efectuarea concediulut

de fauzie, va anunta angajatorul In scris cu privire la inceputul st sfarsitul prezumat
al perioadel de alaptare, anexand documente medicale cliberate de medicul de
familie/medicul specialist in acest sens care va cuprinde i recomandari cu privire la
capacitatea de muncd a acesteia;
Art. 77. In termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat
in scris de catre o salariatd c3 se afld in una dintre situatiile prevazute la art. 2 dit. ¢)
— ¢) din ordonant3, acesta are obligatia sd instiinteze medicul de medicina muncii,
precum si inspectoratul teritorial de muncé pe a cdrui razé st desfdsoard activitatea.

CAPITOLUL 1V

REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA
MUNCII IN INSTITUTIE.
ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI APLICABILE

Art, 78, Salariatii au obligatia de a respecta ordinea si disciplina la locul de munca,
de a indeplini toate atributiile ce le revin potrivit raporturilor de munca,
Reguiamentului de organizare si functionare, prezentului Regulament intern i fisei
postului s1 de a se abtine de la orice fapt ce ar putea prejudicia activitatea institutiel.
Art. 79. (1) Accesul in institutie este permis astfel:

a) pentru personalul propriu — pe baza legitimatiei de serviciu vizati la zi;

b) pentru persoanele care vin in interes de serviciu — pe baza legitimatiei de serviciu,
a clrti1 de 1dentitate sau a ordinului de serviciu;

¢) pentru persoanele care nu vin in interes de serviciu — pe baza cir{ii de identitate.
(2) Controlul asupra prezentei la lucru a salariatilor, a pardsirii unitatii, a absentelor,
a intdrzierilor si in general, asupra justei folosiri a timpului de munca se asiguri,
pentru personalul din subordine de citre conducétorii locurilor de munca.

(3) Invoirea salariatilor este permisi numai pentru situatii deosebite ivite in viata
acestora, de citre conducatorul compartimentului, cu redistribuirea precisdé a
sarcinilor cdtre ceilalti membrii ai colectivului de muncd si se consemneazd in
registrul de invoiri.

Art. 80, Relatii de serviciu intre salariatii institutiei si relatii cu persoane din
afara institutiei

(1) Relatiile de serviciu intre salariatii diferitelor compartimente ale institutiei sunt
relatli de autoritate administrativa, de autoritate operativi si de cooperare intre cei
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aflati pe nivele ierarhice egale. Pc linie de autoritate adminisirativd tiecare persoand
incadratd in muncé este subordonatd unul singur et ierarhic direct.

{2) Personalul de conducere raspunde de legalitatea si temeinicia dispozitiilor date
precum si de consecintele acestor dispozitii. Pentru dispozifile date verbal,
personalul de conducere este obligat sa se convinga ca acestea au fost intelese de cei
ce urmeazi sd le execute.

(3) Transmiterea dispozitiilor legate de autoritatea ierarhicz se face prin sefil
ierarhici directi; sefii ierarhici indirecti pot transmite dispozitii executantilor in
cazurile deosebite sau pentru operativitatea executdrii unei dispozifii, cand seful
ierarhic direct nu poate fi gasit imediat; responsabilitatea dispozitiei revine
emttentului in acest caz.

{4) Salariatii sunt obligati s& execute intocmai si la timp dispozitiile primite. Daca
salariatul,care primeste o dispozitie, considerd cd aceasta este nelegald si/sau
necorespunzitoare din punct de vedere tehnic gi cd aplicarea ei poate s& conduci la
avarii ori deteriordiri de utilaje, pune in pericol vie{i omenesti sau nerealizar]
importante de productie, trebuie si raporteze asupra acestui lucru sefului de la care a
primit-o. Dacd acesta isi mentine dispozifia, salariatul, pe propria raspundere, poate
sd nu o execute, raportind despre aceasta sefului ierarhic superior celui care a dat
dispozitia.

(5) Aceste cazuri se vor analiza imediat de citre treapta ierarhica superioara, luandu-
se misuri de prevenire a unor situatii similare si de stabilire a responsabilitatitor.

(6) Salariatul care refuzi pe propria rispundere sd execute dispozitille sefului
ierarhic si, in urma analizei efectuate de seful ierarhic superior celui care a dat
dispozitia, se constatdi ca refuzul a fost nemotivat, va fi sanctionat pentru
neindeplinirea la timp a sarcinilor de serviciu.

(7) Dupa executarea dispozitiilor, cel care le-a primit va raporta de executare pe
linia relatiilor de autoritate operativa in toate cazurile, si la cerere, pe linia relatiilor
de autoritate administrativa.

(8) Raportarea indeplinirii dispozitiilor trebuie sa corespunda Intrutotul realitdtii. De
asemenea, toate informatiile ce se transmit sau se raporteazi trebuie si fie exacte i
date in termenele stabilite (sau in timp util atunci cind se fac din proprie initiativa).
(9) Salariatii, care prin natura functiilor vin in contact cu persoane din afara
institutiei, trebuie sa aiba o tinuti si o comportare corespunzitoare, si dea dovada de
principialitate si sd Incerce sd rezolve toate problemele ce le sunt solicitate spre
rezolvare.

(10) Orice salariat al institutiei, in calitatea sa de cetitean, are dreptul s se exprime
public in orice chestiune de interes general, cu conditia ca exprimarea si se fie
ficutd in calitate individuali si sd nu creeze aparenta ca vorbeste in numele
institutiei fara a avea mandat expres in acest sens.
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Arxt, 81. Salariafii sunt obligap:
~ 8& respecte programul de fucru st sa if utilizeze exclusiv pentru indeplinires
sarcinilor de serviciu;
- 54 1st indeplineasca obligatiile de serviciu la timp §i in bune conditii;
- 54 respecte normele de muncad si prescriptiile de calitate;
- 34 urmdreasci, in indeplinirea sarcinilor de serviciu, obtinerea unor rezultate in
concordanti cu prestigiul institutiei;
- sa foloseascd birotica, celelalte echipamente st instalafii, cu respectarea
instructiunilor de utilizare;
- si foloseascd ca un bun gospodar, materialele, energia electricd st celelalte
bunuri, numat in interesul institutie;
- 54 foloseasca echipamentul de protectie si de lucru, precum g1 dispozitivele de
sigurants, in conformitate cu normele tehnice stabilite;
- s& participe in mod sustinut la activitatea Operei, formuldnd propuner: in
legaturd cu aspecte ce prezintd neglijente, omisiuni, lipsa de interes, precum st in
legiturd cu necesitatea ridicdrii calitdtii activititil acestuia;
- 52 pasireze confidentialitatea informatiilor despre activitatea Operet, astfel incat
sd nu se prejudicieze interesele majore ale acestuia, in conditiile legii;
- sd respecte normele si normativele de pazd, SU, protectia si igiena muncii,
precum si reglementarile legale in vigoare referitoare la protectia patrimoniului
institutiei;
- si respecte regulile de acces in institutie;
- sd se supund controlului conducerii si1 sefilor ierarhici in legiturd cu
indeplinirea sarcinilor de serviciu,
- s mentind curdtenia exemplard in institutie;
- sa ofere ajutor In caz de avarii, incendii sau alte cazuri de fortd majora, la
solicitarea conducerii;
- sd instiinteze nelintarziat sefii ierarhici asupra situatiilor personale importante, si
anume handicap, graviditate, pierdereca capacititii de muncd, schimbarea
domiciliului.

Art. 82, Salariatilor le este interzis:
- 54 Inceteze ori sa reducd in mod nejustificat programul de muncé stabilit;
- si desfisoare in timpul programului, activitdti in interes propriu, al altor
institutii ort al unor persoane fizice;
- s savargeascd acte ce ar putea pune in primejdie securitatea instaiatiilor,
bunurilor, a propriei persoane ori a celorlaltt salariati;
- s4 comitd falsuri in documente, evidente, pontaje, foi de parcurs, ori sa
inlesneascé falsificarea acestora;
- si desfisoare pe cont propriu activitdti comerciale legate de activitatea
desfasurata;
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- 33 sévarseascd in timpul serviciului acte umorale, calomnii, viclente, injurii Ia
adresa altui salariat ori a publicului;
- sa scoatd din incinta instituiiel, personal sau prin intermediul alfor persoane,
bunuri materiale, cu exceptia cazurilor in care aceasta se efectueazid cu
respectarea formalitfilor legale;
-~ 34 vind la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice, sau sa consume bauturi
alcoolice in timpul programului de hucru;
- sd practice jocuri de noroc in mcinta institugiei;
- s& fumeze 1In Incinta nstitufiel, cu exceptia spatitlor special amenajate;
- 83 Inducd in eroare conducerea asupra activitdtii si a modului de Indeplinire a
sarcinilor de serviciu,
- s& foloseascd echipamentele, bunurile de patrimoniu ori alte valor in alte
scopuri decét destinatia lor stabilita;
- 58 facd propaganda politicd ori religicas8, de orice naturd, care atenteaza la
libertatea de gandire a fiecarui individ.
Art. 83. (1) Incilcarea cu vinovatie de catre angajatii Operei a indatoririlor de
serviciu constituie abatere disciplinari si atrage sanctionarea disciplinari a acestora.
(2) Abaterea disciplinard este o fapta n legitura cu munca si care constd intr-o
actiune sau inactiune savargitd cu vinovitie de citre salariat, prin care acesta a
incdlcat normele generale, Regulamentul intern, coniractul individual de muncai,
ordinele s1 dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.
(3) Angajatorul dispune de prerogativd disciplinard, avind dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sii ori de cate ori constati ci acestia
au sdvarsit o abatere disciplinard.
Art. 84. Constituie abateri disciplinare urmétoarele fapte:

a) indeplinirea neglijentd a atributiilor de serviciu;

b} intarzierca sistematica, nejustificatd in efectuarea lucrarilor;

c) desfagurarea altor activititi decét cele stabilite prin fisa postului, sau
prin atributiile stabilite prin contract individual de munca, in timpul
orelor de program;

d) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile gi atributiile de serviciu;

e) intérzierea la program;

f) absentarea nemotivata de la serviciu,

g) pardsirea locului de munci in timpul programului de lucru, fard ordin
de serviciu sau aprobarea sefului ierarhic;

h) refuzul salariatului de a se supune examenelor medicale;

1) prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau oboseala
inaintatd, cu consecinta comportarii necuviincioase faté de colegi;

j) atitudini ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu, fata
de colegii de munca sau fatd de conducatonii ierarhici superiori;
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k) atitudine necorespunizaioars fatd de cedalt angajat, fatd de
managementul institutiel sau fatd de colaboratori (conduita necivilizati,
insufra, calomnia, purtarea abuzivi, lovirea §1 vAtdmarea integritafii
corporale sau a sanataii);

1y incélcarea demnititn personale a altor angajail prin crearea de medii
degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensare, prin
actiuni de discriminare;

m) manifestér: care aduc atingere prestigiulul institutiei publice in care isi
desfdgoard activitatea;

n) consumul de bauturi alcoolice in timpul programului de lucru, cu
exceptia actiunilor organizate si aprobate de conducerea institutier;

o) provocarea, falsificarea sau inlesnirea falsificérii evidentet salariatilor,
a pontajelor si/sau a documentelor tehnice, economice sau juridice sau
scoaterea acestor documente din incinta institutiei f8rd aprobare;

p) nerespectarea secretului profesional, precum si a confidentialitétii
datelor si informatiilor care au acest caracter;

q) comunicarca fara aprobare sau divulgarea pe orice cale, de date si
elemente privind activitatea institutiei;

r) efectuarea in timpul servicinlui de lucrari care nu au legaturd cu
obligatiile de serviciu; folosirea in mod abuziv a mijloacelor de
transport, telefoanelor si sistemelor de calcul ale institutiei;

s} scoaterea din incinta institutiei, fard aprobare, prin orice mijloace,
personal sau in complicitate, a costumelor, recuzitd, scule, dispozitive,
unelte si echipamente de protectie st orice alte mijloace fixe st obiecte
de inventar apartindnd institutiei, fard bonuri de iesire eliberate de cei
autorizati sau de conducere, indiferent in ce scop;

t) neparticiparea la instructaje, cursuri de pregitire profesionald sau alte
activitati destinate ridicarii nivelului profesional;

u) practicarca de activitdti care contravin atributiilor de serviciu sau care
perturbi activitatea altor salariati;

v) nerespectarea in mod repetat a programului de lucry;

w) exprimarea unor opinii sau desfasurarea in timpul programului a unor
activitdti cu caracter politic;

x) fumatul in spatiile inchise, prin nerespectarea Legii nr. 349/2002 pentru
prevenirea $i combaterea efectelor consumului produselor din tutun, cu
modificérile ulterioare;

y) nesupunerea la controlul alcoolemtei;

z) intirzierile de la program constituic abateri asimilate (3 intérzieri
echivaleazd cu 1 abgenti nemotivatd); intarzierea la spectacol
echivaleaza in sine cu o absenta nemotivata;

aa)neacordarea de ajutor echipelor speciale in caz de avarii sau calamitati;
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bb} nerespectares prevederilor Codulut de conduitd 2 personalulw
contractual;
cc)savirsirea de fapte prevdzute de codul penal precum s1 tdmuirea,
favorizarea sau complicitatea la aceste fapte.

Art. 85. Enumerarea abaterilor disciplinare previzute la art. 84. lit. a)-cc), nu este
limitativa ci, enumerativa.
Art, 86, (1) Constituie abateri grave, acele abateri care prin modul de savarsire,
consecintele produse, gradul de vinovitie, au afectat In mod deosebit procesul de
muncd, prin incalcarea grava a prevederilor mat sus enuntate.
(2) Caracterul grav al abaterii va fi apreciat in concret cu ocazia efectuiri cercetérii
disciplinare prealabile, prin coroborarea tuturor motivelor de fapt si de drept ce au
condus la aceasta.
Art. 87. Abater1 repetate reprezinti acele inciledrt ale prevederilor prezentului
Regulament intern st ale celorlalte obligatii legale, pe care salariatul le-a s@varsit
intr-o periocadi de 6 lumi g1 pentru care va fi sanctionat, In urma indeplinirii
proceduril legale cu o sanctiune prevazuta in prezentul Regulament Intern.
Art. 88. (1) Sanctiuntle disciplinare care se pot aplica in cazul in care salariatul
savarseste o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzétor functiei in
care s-a dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depasi 60 de zile;

¢) reducerea salartului de baza pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupd caz, si a indemnizatiel de
conducere pe o perioadd de 1-3 luni cu 5-10%;

¢) desfacerea disciplinard a contractulut individual de munca.
{2) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept In termen de 12 luni de la aplicare,
daca salariatului nu 1 se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen.
Radierea sanctiuntlor disciplinare se constatd prin decizia angajatorului, emisd in
forma scrisi.
Art. 89. Contractul individual de muncd poate fi suspendat, din initiativa
angajatorului pe durata cercetdrii disciplinare prealabile, in conditiile legii.
Art. 90. (1) Sub sanctiunea nulitdfii absolute, nici o masurd, cu exceptia
avertismentului scris, nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetéri
disciphinare prealabile.
(2) In vederea desfisurarii cercetirii disciplinare prealabile, angajatorul constituie o
comisie de cercetare disciplinara.
Art. 91. (1) In vederea desfasurarii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi
convocat in scris, de persoana imputernicitd de angajator, precizinsu-se obiectul,
data, ora si locul intrevederii. Convocarea se va inména salariatului, cu cel putin 5
zile lucratoare inainte de data fixata.
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(2} Neprezentaree aslariatudul la convocarea facuwtd 1o condititle prevazute lg aiin.
(1), fird un motiv obiectiv, di dreptul angajatorului s& dispund sanctiunea, fard
efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile.
Art. 92, in cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si
formuleze gi s& sustind toate apardrile in favoarea sa si si ofere comisiel, toate
probele si motivatiile pe care le considerd necesare, precum st dreptul sé fie asistat,
la cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului/salariatiior. Ascultarea i
verificarea apdrarilor salariatului cercetat sunt obligatortii.
Art. 93. Actele procedurii prealabile si rezultatele acestora vor fi consemnate intr-un
proces-verbal ce se Intocmegte de cétre comisia numitd de angajator sa efectueze
cercetarea disciplinard prealabila. Comisia propune aplicarea unei sancfiuni
disciplinare dupa finalizarea cercetérii.
Art. 94. (1) Comisia va inregistra in Registrul general de intrdri — lesiri al mstitutie
actele prezentate in apdrare si sustinerile formulate In scris de catre salariat sub
forma notei explicative, impreund cu celelalte acte de cercetare efectuate.
(2) In cazul in care salariatul refuzi si dea notd explicativd, se consemneaza in
procesul verbal de céatre comisia ce efectueazi cercetarea disciplinard prealabila,
stipulandu-se refuzul acestuia de a da notd explicativd, act ce va fi anexat
referatului.
Art. 95. Sanctivnea disciplinard aplicabild se stabilegte in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare sdvirsite de salariat, avAndu-se in vedere urmétoarele:

a) Imprejurartle in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovitie al salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

e} eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
Art. 96. Aplicarea sanctiunii disciplinare se dispune printr-o decizie emisd in forma
scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostintd despre
sdvirgirea abaterii disciplinare, dar nu mai tirziu de 6 luni de la data sidvérgirii
faptei.
Art. 97. Sub sanctiunea nulitatii absolute, decizia trebuie sd cuprindd In mod
obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinar;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern,
contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil
care au fost incilcate de salarat;

¢) motivele pentru care au fost inldturate apararile formulate de salariat in
timpul cercetdrii disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost
efectuati cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinard se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
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{) instante competenta la care sancfiunea peoate 11 contestata.
Art. 98, (1) Decizia de sanctionare se comunicd salariatului in cel mult 5 zile
calendaristice de 1a data emiterii si produce efecte de la data comunicérii.
{2) Decizia se predd personal salariatului, cu semnaturd de primire, ori, in caz de
refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata
de acesta.
Art. 99, Sanctiunile disciplinare aplicabile abaterilor sivérsite de catre salariati 51
constatate dupd procedura mai sus enuntata, vor fi stabilite de catre conducatorul
institutiei. -
Art. 100. Decizia poate fi contestatd de catre salariat, ia tribunalul in a carel
circumsecriptie Isi are domiciliul/regedinta persoana sanctionatd, in termen de 30 de
zile calendaristice de la data comunicarii.

CAPITOLUL V

MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII
LEGALE SAU CONTRACTUALE

1. Avertizarea privind fapte de incilcare a legii

Art. 101. Semnalarea unor fapte prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare,
contraventii sau infractiuni, constituie avertizare in interes public si priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie,
infractiuni in legaturd directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si
infractiunile de serviciu sau in legatura cu serviciul;

b} infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

¢) practici sau ftratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea
atributiilor de serviciu;

¢) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

f) partizanatul politic In exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia
persoanelor alese sau numite politic;

g) incalcari ale legi in privinta accesului la informatit gt a transparentel
decizionale;

h) incdlcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantdrile
nerambursabile;

1) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

j) evaluari neobiective ale personalului Operei in procesul de selectare,
angajare, promovare, retrogradare si incetare din functie;
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k} mncdledr: ale proceduriior admirustrative sau stabilirea unor proceduri interne
cul nerespectarea legii;

) emiterea de acte administrative sau de altd naturd care servesc inferese de
grup sau clientelare;

m) adminisirarea defectuoasa sau franduioasi a patrimoniului public si privat al
Operet;

n) incalcdrea altor dispozitii legale care impun respectarea principinlui bunei
administrari §i cel al ocrotirii interesului public.
Art. 102. Sesizarea privind iIncdlcarea legii sau a normelor deontologice si
profesionale, poate fi facuta, alternativ sau cumulativ:

aj sefului ierarhic al persoanei care a incilcat prevederile legaie;

b) conducatorniui institutie;

¢} comusiel de discipling;

d) organelor judiciare;

e) organelor insircinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a

incompatibilitatilor;

f) comisiilor pariamentare;

g) mass-media;

h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

1) organizatiilor neguvernamentale.
Art. 103. (1) in fata comisiei de disciplind sau a altor organe similare, avertizorii in
interes public, beneficiazd de prezumtia de buna-credintd, pana la proba contrari.
(2) In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este seful
ierarhic, direct sau indirect, ori are atributii de control, inspectie §i evaluare a
avertizorufui, comisia de disciplind sau alt organism similar va asigura protectia
avertizorului, ascunzandu-i identitatea.
Art. 104, In cazul avertizarilor in interes public, se vor aplica din oficiu prevederile
art. 12 alin. (2) lit. a) din Legea nr. 682/2002 privind protectia martorilor, cu
modificarile gi completirile ulterioare.

2. Angajarea personalului contractual

Art. 105, (1) Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor unei
functii contractuale se face prin concurs sau examen, in limita posturilor vacante sau
temporar vacante prevdzute in statul de functii, conform procedurii previzute in
Regulamentul-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant corespunzitor functitlor contractuale si a criteriilor de
promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, aprobat prin Hotrbrea
Guvernului nr. 286/2011.
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{2y In cazul in care la concursul organizat se prezintd un singur candidat, ocuparea
postului se face prin examer.

Art. 106. La concursul/examenul organizat pentru ocuparea unili post vacant sau
temporar vacant poate participa orice persoand care Indeplineste conditiile generale
si condititle specifice stabilite prin figa postului pentru ocuparea respectivei functii
contractuale.

Art. 107. (1) Poate participa la concursul/examenul pentru ocuparea unui post
vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

a) are cetitenia roméana, cetifenie a altor state membre ale Uniunii Europene
sau a statelor apartindnd Spatiului Econonue European 51 domiciliul in Romania;

b) cunoaste lunba romand, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideaza,
atestatd pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile
sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs/examen;

g) nu a fost condamnatd definitiv pentru sidvarsirea uner infracfiuni contra
umanitati, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legdturd cu
serviciul, care impiedicd Infiptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau
a unei infractiuni savérsite cu intentie, care ar face-o incompatibilad cu exercitarea
functiel, cu exceptia situatiei in care a infervenit reabilitarea.

(2) Conditiile specifice pe care trebuie sa le indeplineasci persoana care participd la
concursul/examenul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se
stabilesc, pe baza figei postului, la propunerea sefului de compartiment.
Art. 108. (1) In vederea ocupérii unui post vacant sau temporar vacant, structurile
din cadrul institutiei transmit compartimentului resurse umane propunerea privind
organizarea st desfagurarea concursurilor/examenelor.
(2) Propunerea privind organizarea i desfisurarea concursului/examenului de
ocupare a unui post vacant sau temporar vacant prevazutd la alin. (1) trebuie sa
cuprindd vrmatoarele:

a) denumirea functiei contractuale vacante sau temporar vacante;

b) fisele de post corespunzitoare functiei contractuale vacante sau temporar
vacante intocmite si aprobate in condifiile legii;

¢) bibliografia si, daci este cazul, tematica stabilitd de conducatorul structurii
de specialitate care propune organizarea concursului de ocupare a postului vacant
sau temporar vacant;

d) propuneri privind componenta comisiei de concurs, precum si a comisiei de
solutionare a contestatiilor;
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e} tipul probelor de concurs: proba scris2 gi/sau proba practicad gl interviu, dupa
caz;

f) alte mentium referitoare la organizarea concursului sau [a conditiile de
participare.
(3) Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucrdri, articole de specialitate sau
surse de informare si documentare expres indicate, cu relevantd pentru functia
contractuald vacanti sau temporar vacant pentru care se organizeaza concursul.
Tematica concursului se stabileste pe baza bibliografiei.
Art. 109, (1) Pentru Inscrierea la concurs/examen candidatii vor prezenta un dosar
de concurs care va contine urmatoarele documente:

a) cerere de inscriere la concurs adresatd conducdtorulul autoritifi sau
institutiet publice organizatoare;

b) copia actulut de 1dentitate sau orice alt document care atestd identitatea,
potrivit legii, dupa caz;

c) copiile documentelor care sa ateste nivelul studitlor si ale altor acte care
atestd efectuarea unor specializdri, copille documentelor care atestd indeplinirea
conditiilor specifice;

d) copia carnetului de muncd, conformi cu originalul, sau, dupa caz, o
adeverintd care s3 ateste vechimea in muncd, in meserie si/sau in specialitatea
studitlor;

e} cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere c¢i nu are
antecedente penale care si-l facd incompatibil cu functia pentru care candideaza,

f) adeverintd medicald care si ateste starea de si3ndtate corespunzitoare
eliberatd cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului de cétre medicul de familie
al candidatului sau de catre unititile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae;

h) alte documente relevante pentru desfasurarea concursului/examenului.

(2) Actele prevdzute la alin. 1 lit. b), ¢) si h) vor fi prezentate si in original in
vederea verificarii conformititii coptilor cu acestea.

Art. 110. (1) Anunful privind concursul/exemenul se afiseaza la sediul institutiei si,
dupd caz, pe site-ul institutiei, cu cel putin 30 de zile lucratoare inainte de data
desfagurarii concursului.

(2) In situatia in care se consideri necesar, institutia poate asigura publicarea
anuntulur si prin alte forme de publicitate suplimentare.

(3) Anuntul va cuprinde obligatoriu urmatoarele elemente:

a) numarul si nivelul posturilor scoase la concurs, precum si structurile in
cadrul carora se afla aceste posturi, denumirea postului pentru care se organizeaza
concursul si principalele cerinte ale acestuia stabilite potrivit prevederilor din figa
postului;

b) documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs,
data-limitéa gi ora pana la care se pot depune acestea, locul unde se depun dosarele de
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CONCUrs, precum §i compartimentul de resurse umane, cu precizarea perscanelor si
datefor de contact, inclusiv alte date necesare desfasurdrii concursului;

c) condititle generale si specifice necesare pentru ocuparea posturilor scoase la
CONCUrS; _

d) tipul probelor de concurs, locul, data si ora desfisurarii acestora,

e) bibliografia s1 alte date necesare desfasurdrii concursului. Bibliografia
intocrnita de citre structura de specialitate in cadrul c3reia se afld postul
vacant/temporar vacant este transmisd compartimentului de resurse umane si
aprobatd de conducatorul institutiei.

(4) La anunt se vor anexa conditiile de participare si conditiile de desfisurare a
concursului, bibliografia, tematica §i alte date necesare desfiguriirii concursului/
examenului. Informatiile prezentate se mentin la locu! de afisare pani la finalizarea
concursului/examenulul,

(5) In situatia in care anunful se publicd si in presa scrisd, acesta contine doar
elementul referitor la denumirea postului pentru care se organizeazd concursul si
principalele cerinte ale acestuia, data-limita pand la care se pot depune actele pentru
dosarul de concurs si datele de contact ale persoanelor din cadrul compartimentului
de resurse umane.

(6) In condifiile modificarii unor aspecte referitoare la organizarea sau desfisurarea
concursului se face publicitatea modificarii respective prin aceleasi mijloace prin
care s-a facut publicitatea concursului/examenului.

Art, 111. (1) In vederea stabilirii concrete a drepturilor si obligatiilor pértilor,
angajatorul are obligatia intocmirii contractului individual de munci in forma scrisa,
in limba romana, cu respectarea prevederilor legale.

(2) Anterior incheierii contractului individual de munci, angajatorul are urmitoarele
obligatii:

A. sl solicite persocanei pe care o va angaja, sa ii prezinte certificatul medical
care constata faptul c¢d cel in cauza este apt pentru prestarea muncii respective;

B. sa solicite persoanei pe care o va angaja actele prin care aceasta dovedeste
ca indeplineste conditiile legale cerute in acest scop:

a) actul de identitate prin care se face dovada identitatii, varstei, cetiteniei si a
domiciliului, sau permisul de munca, dupi caz;

b} actele din care si rezulte ci are studiile, respectiv calificarea cerutd pentru
functia {(meseria) ce urmeaza a o exercita;

¢) orice alte acte cerute de lege sau stabilite de angajator (prin anuntul de
concurs/examen) in vederea ocupdrii functiei (meseriei) respective, ca de ex.:

- certificatul de cazier judiciar;

- curriculum vitae:

- recomandarea de la locul de muncé anterior, sau in cazul absolventilor
care se incadreaza pentru prima daté, de la unitatea de Invitimant, etc.
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. 58 efectueze verificarea prealabild a sptitudinilor profesionale 51 personale
ale persoanet care solicitd angajarea;

a} Pentru verificarea aptitudinifor salariatului, Ia Incheierea contractuhu
individual de muncéd se poate stabili ¢ perioada de probé de cel mult 90 de zile
calendaristice pentru functiile de executie st de cel mult 120 de zile calendaristice
pentru functitle de conducere.

b) Verificarea aptitudinilor profesionale la incadrarea persoanelor cu handicap
se realizeazi exclusiv prin modalitatea perioadei de probd de maximum 30 de zile
calendaristice.

¢) In cazul absolventilor institutiilor de invitamant care solicitd la debutul lor
in profesie angajarea, angajatorul va informa persoanele respective despre clauzele
generale ce vor fi trecule in contractul individual de munca si va intocmi in {formé
scrisd contractul, cu mentionarea obligatorie, sub forma unei clauze contractuale, a
unei perioade de probd de 6 luni de la data Intocmirii contractului individual de
munca.

d) Pe durata sau la sfirsitul perioade:r de proba, contractul individual de
muncid poate inceta exclusiv printr-o notificare scrisd, fard preaviz, la initiativa
oricareia dintre parti, fara a fi necesard motivarea acesteia.

¢) Pe durata perioadei de proba salariatul beneficiaza de toate drepturile si are
toate obligatiile prevazute in legislatia muncii, in contractul colectiv de munca
aplicabil, in regulamentul intern precum si in contractul individual de munca.
Perioada de proba constiture vechime in munca.

f) Obligatia de a intocmi un act aditional la contractul individual de munca,
subzistd In sarcina angajatorului in situatia medificirii oricaruia dintre urmatoarele
elemente: durata contractului, locul muncii, felul muncii, condifitle de munca,
salariul, timpul de munca si timpul de odihni, cu exceptia situatiei in care o
asemenea modificare rezultd ca posibili din lege.

(3) in afara clauzelor generale, obligatorii de cuprins in contractul individual de
munci, intre parti pot {i negociate $i cuprinse i alte clauze specifice.

Art. 112. La solicitarea formulatd in scris §i inregistrata in registrul general de
intrari-iesiri al angajatorului de cétre salariat/un imputernicit expres al salariatului,
angajatorul este obligat si elibereze de indatd, pe bazd de semniturd, un document
care sa ateste:

a) activitatea desfasurata de salariat;

b) vechimea In munca, profesie sau specialitate;

c) eventuale alte date cerute de salariati, in legturd cu activitatea prestati in

institutie;
Art. 113. (1) Pentru personalul institutiei, contractele individuale de munci, se pot
incheia de reguld, pe perioadd nedeterminati sau, datoritd specificului institutiei, in
situatile prevdzute de lege, pe perioadd determinatd, inclusiv pe stagiune sau pe
productie artistica.
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(2) Incadrarea personalulw din instituiiile de spectacele sau cotcerte potrivit
articolului precedent, se face pe baza de concurs ori de examen, organizat in
conditiile legii.

(3) In cazul contractelor individuale de muncs incheiate pe perioadd determinata, pe
stagiune sau pe productie artistica, angajarea se poate face si in mod direct, prin
acordul partilor.

(4) Contractele individuale de munca inchetate pe duratd nedeterminata, pot fi
modificate, prin acordul partilor, in contracte pe duratd determinata. _
(5) Promovarea in grade si trepte profesionale a personalului din institutie se face
tinand cont de reglementérile legaie in vigoare, specifice personalului contractual
din mstitutiile bugetare.

Art. 114. Pentru realizarea productiilor artistice, institutia poate utiliza personal
artistic remunerat In baza unor contracte incheiate conform prevederilor legale
privind dreptul de autor si drepturile conexe, precum st personal tehnic si
administrativ remunerat pe baza unor contracte individuale de munca cu timp partial
sau contracte civile de prestari servicii.

3. Prevederi speciale

Art, 115, Este interzis accesul in sediul institutiel cu arme de foc, arme albe sau
materiale inflamabile si explozibile, cu exceptia situatiilor prevazute expres de lege.
Art. 116. Este interzisd manipularea sau stocarea de materiale inflamabile sau
explozibile in incinta imobilului, 1ar cand acest lucru se impune, acesta se va face
numai sub supravegherea nemijlocita a organelor competente cu atributii de paza si
protectie a institutiel, in locuri special amenajate. Manipularea si stocarea de
materiale inflamabile se va face numai de citre persoane autorizate.

Art. 117. (1) In caz de incendiu si in alte situatii de fortd majora in timpul orelor de
program, personalul va fi evacuat pe ciile de acces prevazute in acest scop si afisate
grafic.

(2) In afara orelor de program, serviciile de paza vor sesiza imediat organele de
interventie prin punctul de comanda operativ si vor lua mdsuri pentru protejarea
personalului aflat in cladire si a documentelor.

(3) Personalul de paza si aparare a obiectivului are sarcina de a anunta operativ
eventualele incendii sau in alte situatii de fortd majord, contribuind la localizarea si
neutralizarea focarelor de incendiu, precum si la evacuarea personalului pe ciile de
acces stabilite prin planul de evacuare.

Art. 118. (1) In cazurile deosebite ce ar putea afecta securitatea sediului sau a
documentelor, guardul de serviciu impreund cu un reprezentant al conducerii
institutiel au dreptul sd deschidi orice incapere pentru a lua misurile necesare.

(2) Dupa inlaturarea cauzelor potentiale care pot afecta securitatea sediului sau a
documentelor, persoanele mentionate in alin. (1) vor Intocmi un proces - verbal de
constatare, sigildnd incaperea si informéand imediat conducerea Operei.
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(3} Pentru 2 ugurz accesul in cazul unor incendit sau z altor situatn de forfa majora,
conducatori compartimentelor care ocupd inciperi in care se afld documente sau
alte valori importante, vor ldsa cheile usilor de acces, in afara orelor de program,
precum gi in zilele nelucratoare, persoanei care asigurd serviciul de permanentd.

Art. 119. Conducdtorii compartimentelor din cadrul Operei au drept de contrat
asupra modului cum se respectd dispozititle prezentulu regulament, de catre
salariatli din subordine.

Art. 120. Alte tipuri de controale efectuate de persoanele autorizate prin prezentul
regulament se executi numai in prezenta sefului de obiectiv.

CAPITOLUL V1
CRITERII DE EVALUARE.
EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE
INDIVIDUALE ALE PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art. 121. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual, denumitd in continuare Evaluarea, are ca scop aprecierea obiectivd a
activitifii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si
criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in
mod efectiv.
Art. 122, (1) Obiectivele individuale trebuie si corespunda urmatoarelor cerinte:

a) sa fie specifice activitatilor desfasurate de institutie;

b) si fie cuantificabile - sa aiba o forma concreta de realizare;

¢) sd fie previzute cu termene de realizare;

d) sd fie realiste - s poatd fi duse la Indeplinire in termenele de realizare
prevazute si cu resursele alocate;

e) sa fie flexibile - sd poatd fi revizuite in functie de modificirile intervenite
in priorititile institutiei.
{2) Obiectivele individuale pot 11 revizuite trimestrial sau ori de cite ori intervin
modificdrl in structura organizatoricd 2 institutiei. Obiectivele revizuite se vor
mentiona in fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale a salariatului.
(3)Pentru fiecare dintre obiectivele stabilite evaluatorul va stabili si indicatorii de
performanta.
Art. 123. (1) Criteriile de evaluare a activititii profesionale a salariatilor se stabilesc
diferentiat pentru fiecare categoric de functii si anume: functii de conducere si
functii de executie.
(2) Modul de aplicare a acestor criterii constd in completarea anuald a fisei de
evaluare a fiecdrui salariat, de catre seful ierarhic superior si contrasemnarea
acesteia de citre managerul institutiei.

50



Art. 124, Evaluarea performantelor profesionale se realizeazd in urmitoarele etape:
a} completarea fisel de evaluare de citre evaluator;
b} interviul;
¢) contrasemnarea figei de evaluare
Art. 125, Calificativul final al evaluirii se stabileste pe baza notet finale, dupd cum
urmeaza:
a) intre 1,00 - 2,00 - nesatisfacitor;
b) intre 2,00 - 3,00 - satisfacitor;
¢) intre 3,00 - 4,00 - bun;
d) intre 4,00 - 5,00 ~ foarte bun.
Art. 126. (1) Dupi finalizarea etapelor procedurii de evaluare, fisa de evaluare se
Inainteaza contrassmnatarului
(2) Salariatii nemulfumiti de rezultatul evaludrii, pot sa il conteste la conducitorului
institutiet.
{3) Contestatia se formuleazd in termen de 5 zile calendaristice de la luarea
la cunostinta de cdire salartatul evaluat a calificativului acordat gi se solutioneazi in
termen de 15 zile calendaristice de la data expirdrii termenului de depunere a
contestatiel, de catre o comisie constituita in acest scop prin decizia conducatorului
institutiei.
(4) Rezultatul contestatiei se comunici salariatului in termen de 3 zile
calendaristice de la solutionarea contestatiel.
(5) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiel formulate,
se poate adresa instantei competente, potrivit legii.
Art, 127. (1) Activitatea profesionala se apreciaza anual, prin Evaluare.
(2) Sunt supugi evaludrii anuale salariafii care au desfagurat activitate cel putin 6
luni in cursul perioadei evaluate.
(3) Sunt exceptati de la evaluarea anuala salariatii care ocupd functia de debutant si
care sunt evaluati la sfargitul perioadei de debut.
Art. 128. (1) Perioada evaluaii este cuprinsi intre 1 ianuarie si 31 decembrie din
anul pentru care se face evaluarea,
(2) Perioada de evaluare esie cuprinsd intre 1 5i 30 aprilie din anul urmétor perioadei
evaluate.
Art. 129. In mod exceptional, evaluarea se face si in cursul perioadei evaluate, in
urmatoarele cazuri:

a) aturnci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al
salariatulwi evaluat Tnceteaza, se suspendd sau se modifica prin trecerea intr-o alta
functie sau prin promovarea in grad sau treapti profesionald, in conditiile legii. In
acest caz, salariatul va fi evaluat pentru perioada de pind la incetarea sau
modificarea raporturilor de munca;

b) atunci e¢dnd pe parcursul perioadei evaluate raportul de muncd, sau de
serviciu, dupd caz, al evaluatorului inceteaza, se suspendd sau se modific3, in
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condijiile legit. in acest caz, evaluatorul are obligatia ca, inainte de incetarea,
suspendatrea sau modificarea raporturilor de munca ori, dupi caz, intr-o pericadi de
cel mult 15 zile calendaristice de la Incetarca orl modificarea raporturilor de munci,
s& realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor din
subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anualid 2
performantelor profesionale individuale ale acestora;

c) atunci cand pe parcursul perioadet evaluate salariatul este promovat, in
conditiile legii, ca urmare a dobandirii unei diplome de studii de nivel superior.
Axt, 130, (1) Criteriile generale de evaluare a personalului contractual sunt
prevazute in anexa nr. 1 si se aduc la cunogtinta salariatilor {a inceputul perioadei
evaluate.

(2) In functie de activititile efectiv desfasurate de catre salariat, evaluatorul poate
stabili 1 alte criterii de evaluare care, astfel stabilite, se aduc la cunostinta
salariatului evaluat la inceputul perioadei evaluate.

(3) Salariatu care exercitd, cu caracter temporar, o functie de conducere vor fi
evaluati pentru perioada exercitdrii temporare, pe baza criteriilor de evaluare
stabilite pentru functia de conducere respectiva.

CAPITOLUL VII
RECOMPENSE

Art. 131. (1) Opera Nationald Romana Cluj-Napoca poate acorda premii lunare, in
conditiile legii, in limita a 2 % din cheltuiclile cu salariile aferente personalului
previzut in statul de funcfir, cu incadrarea in fondurile aprobate prin bugetul
institutiel.

(2) Premiile se pot acorda salariatilor care au realizat sau au participat direct la
obtinerea unor rezultate deosebite in activitate.

(3) Premiile si primele de care poate beneficia personalul institutiei, sunt cele
prevazute In actele normative aplicabile personalului bugetar platit din fonduri
publice si pot fi acordate in conditiile strict prevazute de acestea.

CAPITOLUL VHI
DISPOZITII FINALE

Art. 132. Prezentul regulament completeaza de drept dispozitiile Regulamentului de
organizare i functionare a Operei Nationale Roméne Cluj-Napoca.
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Art. 133, Conduceres institugiel va Iua masurile necesare ca intregul personal
angajat al Operel Nationale Roméne Cluj-Napoca, s& cunoascd si si respecte
prevederile prezentului regulament.

Art. 134. Prezentul regulament se completeazi, de drept, cu actele normative in
vigoare.

Art. 135. (1) Prezentul regulament intern intrd in vigoare la data aprobirii prin
decizie a managerului.

(2) Orice modificare si completare a prezentului regulament se aprobé prin decizie a
managerulu 1 este supusa procedurilor de mformare.
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