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ROMÂNIA                                                                                     Anexa                                                                                                     JUDEŢUL CLUJ                                                                            la Hotărârea nr. 48/2019
CONSILIUL JUDEŢEAN

REGULAMENT DE ORGANIZARE ŞI FUNCŢIONARE
TEATRUL DE PĂPUŞI „PUCK”

Capitolul 1.  Dispoziţii generale 

Capitolul 2.  Denumire, sediu, act înfiinţare

Capitolul 3.  Misiunea  şi obiectivele 

Capitolul 4.  Finanţarea şi patrimoniul

Capitolul 5.  Structura organizatorică 

Capitolul 6.  Dispoziţii finale

1. DISPOZIŢII GENERALE
Art. 1. Teatrul de Păpuşi „PUCK”  este o instituţie publică de cultură, cu personalitate juridică, aflată în subordinea Consiliului Judeţean Cluj, finanţată din venituri proprii şi subvenţii acordate de la bugetul Judeţului Cluj.
Art. 2. (1) Teatrul de Păpuşi „PUCK” este organizat și funcționează potrivit dispozițiilor Ordonanţei Guvernului  nr. 21/2007 privind instituţiile şi companiile de spectacole sau concerte, precum şi desfăşurarea activităţii de impresariat artistic, cu modificările și completările ulterioare, ale prezentului Regulament și ale legislației aplicabile domeniului de activitate. 
(2) Dispoziţiile prezentului Regulament sunt elaborate în temeiul legislaţiei incidente cu privire la organizarea, funcţionarea, atribuţiile, competențele și responsabilitățile Teatrului de Păpuși ”Puck”, legislație care are prioritate în aplicare, iar documentele subsecvente emise în aplicarea Regulamentului (fișe de post, proceduri formalizate etc.) vor fi elaborate în conformitate cu legislația aplicabilă la momentul elaborării acestora.

(3) Fiecare structură funcțională din cadrul Teatrului de Păpuși ”Puck” răspunde de punerea în aplicare a atribuțiilor prevăzute de legislaţia aplicabilă  domeniului de competență respectiv, care nu au fost cuprinse în prezentul Regulament. 

(4) În cazul intervenţiei unor evenimente legislative cu privire la legislația care a stat la baza elaborării prezentului Regulament, documentele subsecvente emise în aplicarea Regulamentului, vor fi modificate și/sau completate ca urmare a modificărilor legislative în cauză.

2. DENUMIRE, SEDIU, ACT DE ÎNFIINŢARE
Art. 3. Teatrul de Păpuşi „PUCK”, instituţie publică de spectacole - de repertoriu, are sediul în Cluj-Napoca, str. I.C. Brătianu nr. 23, judeţul Cluj. Toate actele, facturile, anunţurile, publicaţiile ori scrisorile emise de instituţie vor conţine denumirea, sediul, contul de trezorerie şi codul de înregistrare fiscală.
Art. 4. (1)Teatrul de Păpuşi „PUCK” a fost înfiinţat în anul 1949 prin autorizaţia nr. 2376/949 din 5 mai 1949,  eliberată de Ministerul Artelor şi Informaţiilor – Direcţia Teatrelor şi Muzicii.

(2) Instituţia funcţionează sub actuala denumire, Teatrul de Păpuşi „PUCK”, din anul 1991.
3. MISIUNEA SI OBIECTIVELE INSTITUTIEI

Art. 5.
Misiunea Teatrului de Păpuşi „PUCK” este de a realiza spectacole şi activităţi artistice specifice teatrelor de păpuşi profesioniste.

Art. 6. Obiectivele principale ale instituţiei sunt:

a) promovarea pe plan naţional şi internaţional a valorilor cultural-artistice autohtone şi universale 
b) iniţierea şi desfăşurarea proiectelor şi programelor culturale în domeniul educaţiei formativ-artistice. 
În acest sens, urmăreşte cu consecvenţă:

a) realizarea de spectacole de teatru pentru copii şi tineret, folosind cu predilecţie mijloacele de expresie ale teatrului de păpuşi, dar şi alte modalităţi de expresie teatrală;

b) impresarierea tuturor producţiilor artistice proprii;

c) prezentarea de spectacole de teatru în limba română, maghiară şi în alte limbi de circulaţie internaţională în judeţ, în ţară şi străinătate; 
d) afirmarea identităţii culturale naţionale şi a identităţilor culturale ale minorităţilor naţionale prin artele spectacolului;
e) promovarea valorilor consacrate ale literaturii româneşti şi universale, clasice şi contemporane;

f) stimularea inovaţiei şi creaţiei dramaturgice şi spectacologice, a creativităţii şi talentului;

g) revitalizarea şi promovarea artei mânuirii păpuşilor;

h) iniţierea programelor adecvate de petrecere a timpului liber al copiilor, valorificând arta animaţiei teatrale;

i) protecţia creaţiilor proprii împotriva denaturărilor şi falsificărilor;

j) iniţierea unor proiecte de promovare a creaţiilor tradiţionale proprii în ţară şi străinătate;

k) editarea şi difuzarea publicaţiilor de artă şi cultură ale teatrului;

l) dezvoltarea schimburilor culturale pe plan judeţean, naţional şi internaţional, prin organizarea şi participarea la festivaluri naţionale şi internaţionale.
4. FINANŢAREA ŞI PATRIMONIUL
Art. 7. (1) Teatrul de Păpuşi „PUCK” este instituţie de cultură, ale cărei cheltuieli de funcţionare şi capital se finanţează din venituri proprii şi din subvenţii acordate de la bugetul local al Judeţului Cluj, precum şi din alte surse, conform prevederilor legale în vigoare.

(2) Finanţarea cheltuielilor necesare funcţionării instituţiei se realizează astfel:  
a)  cheltuielile necesare realizării programului minimal anual prevăzut în contractul de management se acoperă integral din subvenţii de la Consiliul Judeţean Cluj;

b) cheltuielile necesare realizării proiectelor, altele decât cele din programul minimal, se acoperă din veniturile proprii, din subvenţii acordate de la bugetul local al Judeţului Cluj,  precum şi din alte surse;

c) cheltuielile de personal se asigură din subvenţii acordate de la bugetul local al Judeţului Cluj; pentru stimularea personalului pot fi utilizate fonduri din venituri proprii, în condiţiile legii;

d) cheltuielile necesare pentru întreţinerea, reabilitarea şi dezvoltarea bazei materiale se acoperă din subvenţii acordate de la bugetul local al Judeţului Cluj, din venituri proprii şi din alte surse conform legii;

Art. 8. (1) Veniturile proprii provin din tarifele pentru spectacole, din donaţii şi sponsorizări, precum şi din alte activităţi specifice, după cum urmează:

a) editarea şi difuzarea unor publicaţii proprii şi/sau de altă producţie, pe orice fel de suport, din domeniul teatrului, ştiinţei, artei, culturii şi educaţiei, cu respectarea prevederilor legale;

b) încasări din manifestări cultural-artistice, parteneriate, colaborări;

c) valorificarea unor acţiuni realizate prin activităţi specifice;

d) prestarea altor servicii şi/sau activităţi cultural-educative, în conformitate cu obiectivele şi atribuţiile instituţiei, potrivit legii;
e) alte surse de venituri, conform prevederilor legale în vigoare. 

(2) Taxele şi tarifele pentru serviciile oferite de Teatrul de Păpuşi „PUCK” sunt propuse de managerul  acestuia şi se aprobă de Consiliul Judeţean Cluj.
(3) Teatrul de Păpuşi „PUCK” poate beneficia de bunuri materiale şi fonduri băneşti primite sub formă de servicii, donaţii şi sponsorizări, cu respectarea dispoziţiilor legale; liberalităţile de orice fel pot fi acceptate numai dacă nu sunt grevate de condiţii ori sarcini care ar afecta autonomia culturală a instituţiei. 

Art.9. (1) Patrimoniul Teatrului de Păpuşi „PUCK” este alcătuit din drepturi şi obligaţii asupra bunurilor proprietate publică a judeţului Cluj şi asupra bunurilor proprii pe care le administrează în conformitate şi în condiţiile impuse de lege.

(2) Patrimoniul poate fi completat prin achiziţii, transferuri, donaţii ale persoanelor fizice sau juridice, sponsorizări, alte modalităţi, în condiţiile legii

(3) Bunurile mobile aflate în proprietatea Teatrului de Păpuşi „PUCK” se gestionează potrivit dispoziţiilor legale în vigoare, conducerea instituţiei fiind obligată să aplice măsurile de protecţie prevăzute de lege în vederea protejării acestora.

5. STRUCTURA ORGANIZATORICĂ
Art.10. (1) Personalul de conducere și execuție, artistic, tehnic şi administrativ, al Teatrului de Păpuşi „PUCK” este organizat într-o structură compusă din: două secţii, două birouri şi un atelier. Organigrama, statul de funcţii şi numărul de personal este propus de manager şi aprobat conform legii.
(2) Ocuparea posturilor vacante și temporar vacante din cadrul Teatrului de Păpuşi „PUCK” se face potrivit prevederilor legale în vigoare.
(3) Eliberarea din funcţie a personalului sau încetarea raporturilor de muncă se face în condiţiile legii.
(4) Personalul din cadrul Teatrului de păpuși ”Puck” are următoarele responsabilități generale:

a) asigură cunoaşterea, însușirea, aplicarea și respectarea legislaţiei și a reglementărilor specifice domeniului de activitate cu privire la atribuțiile, acţiunile, activităţile, procesele de muncă și sarcinile specifice postului pe care îl ocupă;

b) exercită atribuţiile stabilite în acte normative, reglementări, standarde, normative, instrucțiuni, metodologii, proceduri, acte administrative, fişa postului, etc.;

c) realizează, la timp şi întocmai, activitățile, acțiunile, atribuţiile sau sarcinile ce-i revin și raportează asupra modului de realizare a acestora;

d) răspunde, potrivit dispoziţiilor legale, de corectitudinea şi exactitatea datelor, informaţiilor şi măsurilor incluse, respectiv propuse,  în documentele întocmite;

e) întocmește răspunsuri la cereri, petiții, plângeri, reclamații și adrese repartizate; asigură transmiterea răspunsului către persoanele fizice sau juridice solicitante; scanează și arhivează electronic și pe suport de hârtie răspunsul conform nomenclatorului arhivistic, în termenul legal sau cel impus de conducătorii ierarhici superiori;

f) îndeplinește îndatoririle de serviciu cu profesionalism, imparțialitate, loialitate, corectitudine şi în mod conştiincios, cu obligaţia de a se abţine de la orice faptă care ar putea să aducă prejudicii autorității;

g) păstrează secretul de serviciu, datele şi informaţiile cu caracter confidenţial deţinute sau la care are acces ca urmare a exercitării atribuţiilor de serviciu;

h) respectă codul de conduită pentru personalul contractual;

i) adoptă o ţinută morală şi vestimentară decentă, atât în relaţiile cu colegii de serviciu, cât şi în relaţiile profesionale cu persoanele din afara autorității;

j) răspunde de înregistrarea, evidența și păstrarea documentelor de lucru, precum și de baza tehnico-materială din dotarea instituției;

k) propune documente tipizate şi proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a instituției, în general;

l) semnalează conducerii structurii funcționale din care face parte orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia cunoştinţă în timpul îndeplinirii sarcinilor sau în afara acestora;

m) propune măsuri pentru prevenirea, înlăturarea şi sancţionarea nerespectării prevederilor legale care reglementează domeniul de activitate al compartimentului din care face parte;

n) gestionează documentele specifice elaborate în format letric și arhiva electronică la nivelul fiecărei structuri funcționale; asigură arhivarea documentelor repartizate, produse şi gestionate, conform actelor normative în vigoare;
o) eliberează copii certificate pentru conformitate cu exemplarul original al documentelor deținute, precum și copii certificate pentru conformitate cu exemplarul documentelor deținute, în cazul în care acestea nu sunt originale; 

p) aplică și duce la îndeplinire deciziile managerului instituției, care le sunt repartizate;

q) efectuează controalele medicale proprii (periodic şi la schimbarea postului, a locului de muncă sau a condiţiilor în care îşi desfăşoară activitatea, în alte condiţii stabilite de medicul de medicina muncii), certificate prin fişa de aptitudine în muncă efectuarea acestora;

r) participă la instruirea periodică şi suplimentară în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă, îşi însuşește şi respectă cu stricteţe prevederile legislaţiei de securitate şi sănătate în muncă şi măsurile stabilite pentru prevenirea producerii accidentelor de muncă şi/sau a îmbolnăvirilor profesionale;

s) participă la elaborarea şi implementarea procedurilor formalizate/instrucţiunilor de lucru/manualelor, în cadrul Sistemului de control intern managerial proiectat şi implementat la nivelul teatrului și al Sistemului de management al calității

t) urmează programele de perfecționare profesională, conform prevederilor legale. 

Art. 11. (1) Teatrul de Păpuşi „PUCK” este condus de un manager.
(2) Conducerea instituţiei este încredinţată în baza unui concurs de proiecte de management, organizat în conformitate cu reglementările legale în vigoare.

(3) Între Consiliul Judeţean Cluj şi manager se încheie un contract de management, încheiat pe durată determinată, prin care se încredinţează managementul instituţiei publice de cultură în conformitate cu prevederile legale.
(4) Pe durata contractului de management, Consiliul Judeţean Cluj verifică modul în care sunt respectate clauzele acestuia de către manager, în cadrul evaluărilor periodice ale managementului.

(5) Activitatea managerului este sprijinită de un contabil şef, numit în urma promovării concursului organizat în condiţiile legii, prin decizie a managerului. 

(6) Managerul şi contabilul şef conduc şi răspund de buna funcţionare a teatrului, conform prevederilor cuprinse în contractul de management, fişele de post şi prezentul regulament de organizare şi funcţionare. 

Art. 12. (1) Managerul asigură conducerea Teatrului de Păpuşi „PUCK”, coordonând activitatea tuturor structurilor organizatorice aflate în subordinea sa, iar în mod nemijlocit Secţiile Artistice – Română şi Maghiară și Biroul Creaţie, Marketing, Relaţii Publice şi Programe.

(2) Managerul are următoarele competenţe şi atribuţii principale conform contractului de management:
a) să asigure conducerea şi buna administrare a activităţii instituţiei pe care o reprezintă;

b) să elaboreze şi să propună spre aprobare autorităţii proiectul de buget al instituţiei şi statul de funcţii al instituţiei;

c) să reprezinte instituţia în raporturile cu terţii;

d) să încheie acte juridice în numele şi pe seama instituţiei, în limitele de competenţă stabilite prin contractul de management;

e) să răspundă, potrivit legii, de angajarea, lichidarea şi ordonanţarea cheltuielilor, în limita creditelor de angajament şi creditelor bugetare repartizate şi aprobate, de realizarea veniturilor şi de integritatea bunurilor încredinţate instituţiei pe care o conduce;

f) să răspundă, potrivit legii, de organizarea şi ţinerea la zi a contabilităţii şi de prezentarea la termen a situaţiilor financiare asupra situaţiei patrimoniului aflat în administrare şi execuţiei bugetare, de organizarea sistemului de monitorizare a programului de achiziţii publice şi a programului de lucrări de investiţii publice, de organizarea evidenţei programelor, inclusiv a indicatorilor aferenţi acestora, şi de organizarea şi ţinerea la zi a evidenţei patrimoniului, conform prevederilor legale;

g) să decidă, în calitate de ordonator de credite, asupra modului de utilizare a bugetului aprobat pentru instituţie, cu respectarea prevederilor legale;

h) să analizeze rapoartele de audit intern/extern şi să dispună măsurile necesare pentru implementarea recomandărilor/măsurilor;

i) să îndeplinească angajamentele asumate prin proiectul de management, prevăzut în anexa nr. 1 la contractul de management;

j) să îndeplinească programele şi proiectele asumate în cadrul programului minimal propriu prevăzut în anexa nr. 2 la contractul de management, raportat la resursele alocate de către autoritate;

k) să asigure respectarea destinaţiei subvenţiilor/alocaţiilor bugetare aprobate de autoritate;

l) să înainteze autorităţii situaţiile financiare trimestriale şi anuale, încadrându-se în termenele stabilite de lege;

m) să înainteze autorităţii propuneri privind actualizarea Regulamentului de organizare şi funcţionare, precum şi să dispună măsurile necesare pentru elaborarea şi/sau dezvoltarea sistemului de control intern/managerial;

n) să înainteze autorităţii raportul de activitate anual, în termen de 30 de zile de la termenul stabilit de autoritate pentru depunerea situaţiilor financiare anuale;

o) să înştiinţeze autoritatea cu privire la delegarea temporară a competenţelor în perioada în care se află în imposibilitatea de a conduce instituţia;

p) să selecteze, să angajeze şi/sau să concedieze personalul salariat, în condiţiile legii;

q) să negocieze clauzele contractelor încheiate conform prevederilor Codului civil sau conform legilor speciale, în condiţiile legii;

r) să dispună efectuarea evaluărilor anuale ale performanţelor salariaţilor, în condiţiile legii;

s) să stabilească măsuri privind protecţia muncii şi să faciliteze cunoaşterea de către salariaţi a normelor de securitate a muncii;

t) să depună declaraţia de avere şi de interese în termenul stabilit de lege, la persoana responsabilă, în acest sens, din cadrul instituţiei;

u) să înştiinţeze autoritatea cu privire la deplasările pe care le va efectua în interes de serviciu;
v) în cazul în care nu a finalizat cursurile de atestare în domeniul managementului anterior încheierii prezentului contract, să participe, în termen de un an de la semnarea contractului de management, la cursurile de atestare în domeniul managementului, cursuri special organizate de către Institutul Naţional pentru Cercetare şi Formare Culturală, instituţie aflată în subordinea Ministerului Culturii;

w) să cesioneze instituţiei pe care o conduce în baza prezentului contract de management drepturile patrimoniale, conform contractului de cesiune încheiat între manager şi autoritate în condiţiile <LLNK 11996     8 10 201   0 16>Legii nr. 8/1996, pentru operele de creaţie intelectuală la a căror realizare participă în mod direct sau indirect şi pentru care sunt utilizate resursele instituţiei;

x) să păstreze confidenţialitatea asupra datelor şi informaţiilor referitoare la activitatea instituţiei, care au un astfel de caracter sau care sunt stabilite ca având un astfel de caracter de către lege;

y) să ia măsuri pentru asigurarea pazei instituţiei şi a serviciilor de prevenire şi stingere a incendiilor;

z) să nu desfăşoare activităţi sau manifestări de natură să prejudicieze interesul şi prestigiul instituţiei;

aa)  să nu desfăşoare activităţi/fapte de discriminare, aşa cum sunt definite prin O.G.nr.137/2000, republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

ab) să propună actualizarea indicatorilor de performanţă, prin act adiţional, ori de câte ori se rectifică bugetul  instituţiei;
ac) să organizeze activitatea de prelucrare a datelor cu caracter personal conform Regulamentului (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice în ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date, precum și a reglementărilor legislației naționale

(3) Managerul decide, în funcţie de necesităţi şi cu respectarea prevederilor legale în vigoare, constituirea de comisii permanente sau temporare pentru desfăşurarea unor activităţi şi rezolvarea unor probleme precum: 

a) evaluarea şi avizarea unor proiecte sau programe;

b) expertizarea, avizarea şi recepţia lucrărilor de reparaţii-modernizare; 

c) casarea de bunuri;
d) monitorizarea, coordonare şi îndrumarea metodologică a dezvoltării sistemului de control managerial intern conform Ordinului 600/2018 
e) analizarea şi aplicarea de sancţiuni disciplinare pentru angajaţii care nu respectă prevederile legale în relaţiile de muncă şi încalcă normele interne stabilite prin Regulamentul intern, Regulamentul de organizare şi funcţionare, CCMU şi CIM;
f) alte comisii, potrivit dispoziţiilor legale în vigoare. 

(4) În exercitarea atribuţiilor sale, managerul emite decizii.

(5) În absenţa managerului, conducerea este asigurată de înlocuitorul acestuia, desemnat în baza unei decizii.

Art. 13. Managerul este asistat în activitatea sa de organisme colegiale după cum urmează: Consiliul Administrativ cu rol deliberativ şi Consiliul Artistic cu rol consultativ.

Art. 14. (1) Consiliul Administrativ, organism cu rol deliberativ, este compus din 9 membri, numiţi prin decizia managerului, după cum urmează: 
a) managerul Teatrului de Păpuşi „PUCK”- președinte

b) reprezentantul Consiliului Judeţean Cluj, membru; 

c) conducătorii de compartimente, membri, 

i. contabil șef

ii. șef Secție română

iii. șef Secție maghiară

iv. șef Birou creație, marketing, relații publice și programe

v. șef Atelier producție și administrativ

d) delegatul sindicatului reprezentativ propus de acesta, sau, după caz, reprezentantul salariaţilor, 

e) consilierul juridic, membru; 

(2) La şedinţele Consiliului Administrativ pot participa şi invitaţi, admişi în baza deciziei managerului, în calitate de consultanţi, cu drept de opinie, fără drept de vot. 

(3) Consiliul Administrativ îşi desfăşoară activitatea după cum urmează: 

a) se întruneşte la sediul Teatrului ori de câte ori este nevoie, la convocarea preşedintelui sau a cel puţin 1/3 din numărul membrilor săi. 
Preşedintele consiliului administrativ stabileşte datele de şedinţă şi asigură organizarea şi derularea şedinţelor.

b) este legal întrunit în prezenţa a 2/3 din numărul total al membrilor săi şi ia decizii cu majoritatea simplă din numărul total al membrilor prezenţi; 

c) şedinţele sunt conduse de preşedinte; 

d) secretariatul este asigurat de unul dintre membrii Consiliului Administrativ sau de alt salariat al Teatrului, desemnat de preşedinte; 

e) dezbaterile Consiliului Administrativ au loc potrivit ordinii de zi, comunicată membrilor săi cu cel puţin trei zile înainte, prin grija secretariatului Consiliului;
f) dezbaterile, precum şi hotărârile luate se consemnează în procesul-verbal de şedinţă
g) procesul-verbal al şedinţei se semnează de către toţi participanţii la lucrările şedinţei; 

(4) Consiliul Administrativ are următoarele atribuții:
a) avizează proiectul Regulamentului de Organizare şi Funcţionare şi îl trimite spre aprobare Consiliului Județean;

b) aprobă al Regulamentul intern al Teatrului de Păpuşi „PUCK”; 

c) aprobă proiectele de colaborare ale Teatrului cu alte instituţii din ţară şi din străinătate; 

d) aprobă modul în care se utilizează bugetul şi sunt orientate sumele realizate din venituri extrabugetare, în condiţiile legii. 

e) aprobă programele de investiţii, reparaţii capitale şi reparaţii curente necesare Teatrului; 

f) aprobă activităţile de întreţinere ale imobilelor aflate în administrare;
g) avizează organigrama şi statul de funcţii și le trimite spre aprobare Consiliului Județean; 

h) apobă achiziții/colaborări care presupun alocarea unor sume mai mari de 5000 lei;

i) aprobă măsurile necesare pentru asigurarea integrităţii patrimoniului din administrare şi, după caz, pentru recuperarea pagubelor pricinuite;

j) aprobă deciziile managerului cu privire la: 

· păstrarea sau scoaterea unor producţii artistice din repertoriu

· punerile în scenă

· lista sarcinilor complementare pentru personalul artistic de specialitate

Art. 15. (1) În luarea deciziilor privind activitatea artistică, managerul poate consulta Consiliul Artistic, organism cu rol consultativ constituit potrivit prevederilor art. 19, alin. 2, din O.G. nr. 21/2007 privind privind instituţiile şi companiile de spectacole sau concerte, precum şi desfăşurarea activităţii de impresariat artistic, cu modificările și completările ulterioare,.

(2) Este compus, din 7 membrii numiţi prin decizia managerului, dintre angajații care ocupă funcții artistice.
(3)  La dezbateri pot fi invitaţi şi alţi angajaţi ai instituţiei sau personalităţi artistice din afara Teatrului.
(4) Consiliul Artistic îşi desfăşoară activitatea după cum urmează:
a) se întruneşte o dată pe lună sau ori de câte ori este nevoie, în baza solicitării managerului, printr-un convocator, semnat de acesta, care va cuprinde: temele de luat în discuţie, ziua şi ora propusă pentru întrunire.
b) la solicitarea managerului, Consiliul Artistic analizează şi avizează următoarele: 

a) strategia artistică pe termen scurt, mediu şi lung a instituţiei;

b) propunerile de repertoriu, spectacolele în premieră, propunerile regizorale,    scenarii, schiţe, alegerea şi remunerarea colaboratorilor;

c) vizionările noilor piese aflate în producţie înainte de premiera acestora;
c) analizează spectacolele desfăşurate în perioada anterioară şi cele programate în etapele următoare, propunând măsuri corespunzatoare  de îmbunătăţire a activităţii artistice;
d) dezbaterile, analizele, propunerile formulate precum şi avizele acordate se consemnează în procesul-verbal de şedinţă, inserat în registrul de şedinţe; 

(5) Consiliul artistic face evaluări periodice asupra activităţii secţiilor artistice ale Teatrului.
Art. 16. (1) Contabilul Şef coordonează şi conduce direct Atelierul Producţie şi Administrativ şi Biroul Financiar-Contabil şi Resurse Umane.
(2) Contabilul şef îndeplineşte următoarele atribuţii: 

a) respectă reglementările legale privind evaluarea patrimoniului, precum şi celelalte norme şi principii contabile; 

b) răspunde de organizarea şi ţinerea la zi a contabilităţii şi prezentarea la termen a dărilor de seamă contabile asupra execuţiei bugetare, de exactitatea datelor contabile furnizate, de întocmirea balanţelor de verificare şi a bilanţului contabil la timp, de controlul operaţiunilor patrimoniale efectuate şi de realitatea acestora, de evaluarea corectă a elementelor patrimoniale pe baza inventarierii efectuate şi reflectarea acestora în bilanţul contabil, potrivit normelor metodologice elaborate de Ministerul Finanţelor Publice;

c) răspunde de legalitatea utilizării subvenţiilor bugetare şi a resurselor financiare extrabugetare ale instituţiei şi semnează actele juridice care angajează răspunderea patrimonială a teatrului; 
d) răspunde de completarea potrivit destinaţiei şi în mod ordonat a registrelor de contabilitate şi de păstrarea acestora şi a documentelor justificative care stau la baza înregistrărilor în contabilitate, precum şi de reconstituirea în termenul legal a documentelor contabile pierdute, sustrase sau distruse; 

e) răspunde de întocmirea bilanţului contabil, întocmeşte raportul explicativ şi verifică respectarea corecţiilor obligatorii şi a regulilor prevăzute de normele metodologice elaborate de Ministerul Finanţelor Publice; 

f) răspunde de întocmirea proiectului bugetului anual de venituri şi cheltuieli al teatrului, potrivit normelor metodologice elaborate de Ministerul Finanţelor Publice, proiect ce va fi înaintat de manager spre aprobare Consiliului Judeţean Cluj;
g) urmăreşte alocaţiile pentru cheltuielile de personal şi capital aprobate de Consiliul Judeţean Cluj, pe capitole şi articole bugetare; 

h) întocmeşte trimestrial bilanţul contabil pe care îl depune la Consiliul Judeţean Cluj;

i) urmăreşte ca execuţia de casă să se realizeze prin trezorerie, potrivit dispoziţiilor legale; 

j) verifică modul de impozitare şi virare a sumelor din vânzarea biletelor;

k) se află la dispoziţia organelor de control financiar şi bancar, dând lămuririle necesare şi punând la dispoziţia acestora toate datele şi documentele solicitate;

l) avizează toate cheltuielile necesare realizării lucrărilor lansate în producţie;

m) păstrează confidenţialitatea asupra datelor şi informaţiilor referitoare la activitatea instituţiei care au un astfel de caracter sau sunt stabilite cu acest caracter de către Consiliul Judeţean Cluj;

n)  se instruieşte permanent pe linie profesională pentru aplicarea corectă a tuturor reglementărilor legale în vigoare;

o) îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute în legi şi acte normative sau încredinţate de conducerea Teatrului;  

p) face parte din structura cu atribuţii în sistemul de control intern/managerial constituită conform reglementărilor legale;

(3) În lipsa contabilului şef, atribuţiile acestuia se exercită de persoana desemnată de acesta, din cadrul Biroului Financiar-Contabil şi Resurse-Umane, în baza deciziei managerului instituţiei. 

Art. 17. Şefii de secţii/birouri/atelier au următoarele atribuţii cu caracter general:

a) întocmesc planul de activitate al compartimentului pe care îl conduc;

b) îndrumă, coordonează şi controlează întreaga activitate din cadrul compartimentului pe care îl conduc  şi de care răspund în faţa managerului şi a Consiliului administrativ;

c) răspund în faţa managerului de respectarea regulamentelor instituţiei de către personalul din subordine;
d) întocmesc fişele de post pentru personalul subordonat;

e) întocmesc rapoarte de activitate;

f) fac parte din structura cu atribuţii în sistemul de control intern/managerial constituită conform reglementărilor legale 
g) realizează anual evaluarea performanţelor profesionale ale personalului din subordine;

h) controlează prezenţa la locul de muncă a personalului din subordine, respectarea programului de activitate şi întocmesc foile colective de prezenţă lunare pe care le predau la compartimentul financiar-contabil şi resurse umane;

i) propun perfecţionarea profesională a angajaţilor din subordine prin forme de pregătire specifică;

j) sesizează conducerii abaterile de la îndatoririle de serviciu ale subordonaţilor;

k) îndeplinesc şi alte atribuţii încredinţate de conducere, prevăzute în legi şi acte normative, în limitele competenţei postului; 
Art. 18. Secţiile Artistice Română şi Maghiară sunt subordonate managerului, angajații din cadrul acestora având următoarele atribuţii principale:
a) realizarea de spectacole de teatru pentru copii şi tineret, folosind cu predilecţie mijloacele de expresie ale teatrului de păpuşi, dar şi alte modalităţi de expresie teatrală;

b) prezentarea de spectacole de teatru în limba română, maghiară şi în alte limbi de circulaţie internaţională în judeţ, în tară şi străinătate; 

c) afirmarea identităţii culturale naţionale şi a identităţilor culturale ale minorităţilor naţionale prin artele spectacolului;

d) stimularea inovaţiei şi creaţiei dramaturgice şi spectacologice; 

e) revitalizarea şi promovarea artei mânuirii păpuşilor;

f) protecţia creaţiilor proprii împotriva denaturărilor şi falsificărilor;

g) iniţierea unor proiecte de promovare a creaţiilor tradiţionale proprii în tară şi străinătate;

h) dezvoltarea schimburilor culturale pe plan judeţean, naţional şi internaţional, prin organizarea şi participarea la festivaluri naţionale şi internaţionale.

i) îndeplinesc şi alte atribuţii încredinţate de conducere, prevăzute în legi şi acte normative, în limitele competenţei postului; 

Art. 19. Biroul creație, marketing, relaţii publice şi programe este subordonat managerului,  angajații din cadrul acestuia având următoarele atribuţii principale:


a)
participă în directă colaborare cu managerul la elaborarea strategiilor de marketing pe termen mediu şi lung ale Teatrului, la implementarea proiectelor culturale interdisciplinare şi evaluarea impactului acestora. Astfel se are în vedere:
i. elaborarea strategiei de comunicare şi mediatizare a activităţii Teatrului;

ii. coordonarea proiectelor culturale interne şi internaţionale ale Teatrului;

        b) realizează comunicarea şi activitatea de relaţii publice a Teatrului, în scopul optimizării imaginii sale şi a impactului activităţii instituţiei în ansamblu. Astfel:

i. gestionează campaniile de promovare pe plan local, naţional şi internaţional a activităţilor, proiectelor şi producţiilor noi ale Teatrului.

ii. coordonează organizarea conferinţelor de presă ale Teatrului;

iii. gestionează pagina electronică a Teatrului;

iv. elaborează şi coordonează activitatea de impresariere a tuturor producţiilor artistice proprii ale Teatrului, editarea şi difuzarea publicaţiilor de artă şi cultură ale teatrului;

v. monitorizează comunicările din mass media despre activitatea Teatrului;

       c) întocmesc statistici şi rapoarte periodice ale activităţii artistice, colaborează cu managerul la întocmirea rapoartului anual de activitate a Teatrului;

      d) promovează şi fructifică valorile consacrate ale literaturii româneşti şi universale, clasice şi contemporane;

      e) iniţiază şi derulează programe adecvate de petrecere a timpului liber al copiilor şi tinerilor, valorificând arta animaţiei teatrale;

      f) răspund solicitărilor referitoare la orice informaţii privind Teatrul, asigurând comunicarea din oficiu a informaţiilor de interes public, conform obligaţiilor stabilite prin Legea nr. 544/2001, privind liberul acces la informaţiile de interes public;

    h) îndeplinesc şi alte atribuţii încredinţate de conducere, prevăzute în legi şi acte normative, în limitele competenţei postului; 

Art. 20. (1) Atelierul producţie şi administrativ, subordonat direct contabilului șef, este compus din 5 subunităţi: artist plastic, tâmplărie, lăcătuşerie, croitorie şi administrativ, fiind subordonate şefului de atelier.
(2) Angajații din cadrul Atelierului producţie şi administrativ au următoarele atribuţii principale:


a) realizarea la timp şi cu maximă acurateţe a elementelor culturale necesare realizării spectacolelor - păpuşi, decoruri, costume pentru păpuşi şi actori, recuzită - conform indicaţiilor regizorilor, scenografilor şi a programării şefului de producţie;

b) exploatarea responsabilă a maşinilor şi uneltelor din dotare;

c) întocmirea propunerilor anuale privind cheltuielile administrative şi de reparaţii curente, în limita fondurilor alocate prin buget;;

d) întocmirea actelor privind consumul de carburanţi pentru maşina instituţiei şi eliberarea foilor de parcurs.


e) colaborarea cu instituţiile abilitate pentru întocmirea/aprobarea planurilor de pază ale instituţiei, întocmeşte sau reactulizează contracte de prestări servicii şi urmăreşte derularea lor;


f) asigură și răspund de activitatea de prevenire, stingere a incendiilor şi apărare civilă; participă la activităţile organizate în acest sens de instituţiile specializate;

          g) îndeplinesc şi alte atribuţii încredinţate de conducere, prevăzute în legi şi acte normative, în limitele competenţei postului; 

Art. 21. (1) Biroul Financiar Contabil şi Resurse Umane - se subordonează contabilului şef. 
(2)  Angajații din cadrul biroului au următoarele atribuții principale: 

a) întocmesc propunerea bugetului de venituri şi cheltuieli al instituţiei pe baza propunerilor compartimentelor Teatrului, în conformitate cu prevederile legale în vigoare;


b) urmăresc încadrarea cheltuielilor efectuate în bugetul de cheltuieli aprobat, cu respectarea normelor legale în vigoare;


c) întocmesc lunar contul de execuţie, îl aduce la cunoştinţa conducerii instituţiei şi Consiliului Judeţean Cluj;


d) asigură, conform prevederilor Legii 82/1991, evidenţa contabilă la zi;


e) elaborează programul anual de achiziţii publice, pe baza necesităţilor şi priorităţilor comunicate de celelalte compartimente şi sectoare de producţie;

f) asigură, în conformitate cu prevederile legii, gestionarea resurselor umane, acordarea drepturilor salariale ale angajaţilor;

g) întocmesc statul de funcţii şi organigrama, care se avizează în Consiliul Administrativ şi se supun aprobării Consiliului Judeţean Cluj;

h) întocmesc lunar dările de seamă şi raportările statistice prevăzute de lege privind salariile, investiţiile etc., şi le depune, la termenele prevăzute, organelor în drept;

i) asigură asistenţă juridică tuturor compartimentelor în desfăşurarea activităţii specifice şi reprezintă instituţia în faţa instanţelor de judecată, în caz de necesitate;

j) asigură organizarea arhivei Teatrului potrivit legislaţiei în vigoare;
k) asigură curăţenia şi igienizarea în toate spaţiile Teatrului;

l)îndeplinesc şi alte atribuţii încredinţate de conducere, prevăzute în legi şi acte normative, în limitele competenţei postului; 

6. DISPOZITII FINALE
Art. 22. (1) Dispoziţiile Regulamentului de organizare şi funcţionare al Teatrului de Păpuși ”Puck” vor fi aduse la cunoştinţa angajaţilor din cadrul compartimentelor prin grija conducătorilor ierarhici.

(2) Personalul din toate compartimentele este obligat să cunoască şi să aplice prevederile prezentului Regulament şi ale fişei postului pe care îl ocupă. 

(3) Compartimentul Creație, marketing, relații publice și programe va asigura postarea şi pe site-ul instituției a Regulamentului de organizare şi funcţionare al Teatrului de Păpuși ”Puck.”.
Art. 23. Nerespectarea prevederilor prezentului regulament atrage răspunderea disciplinară a angajaţilor.

Art. 24. (1) Regulamentul se modifică şi completează, conform legislaţiei intrate în vigoare ulterior aprobării acestuia.

(2) Actualizarea prezentului Regulament se face de ori de câte ori este necesar, la modificarea structurii organizatorice, sau în condițiile în care apar obiective/atribuții/sarcini noi (care în prealabil se vor cuprinde în fișa de post/proceduri formalizate până la modificarea ulterioară a regulamentului), la solicitarea diverselor compartimente din cadrul Teatrului de păpuși ”Puck.”.
Art. 25. (1) În termen de 15 zile de la aprobarea prezentului Regulament, conducătorii compartimentelor întocmesc pentru fiecare post (funcţie de conducere sau execuţie) “fişa postului”, cuprinzând atribuţiile, competenţele, responsabilităţile, precum şi relaţiile de serviciu.

(2) Fişa postului se întocmeşte de către şeful ierarhic, cu respectarea strictă a atribuţiilor specifice stabilite pentru compartimentul respectiv. 

Art. 26. Toţi angajaţii au obligaţia să cunoască şi să respecte prevederile Codului Etic și Regulile de conduită ale personalului din Teatrul de Păpuși ”Puck.”, aprobat prin Decizia nr. 184/12.12.2018.

Art. 27. Toţi angajaţii răspund de cunoaşterea şi aplicarea legislaţiei în vigoare specifice domeniului de activitate.

 PREŞEDINTE,


           
                        Contrasemnează:

                  Alin Tișe                                                                       SECRETAR AL JUDEŢULUI,

                         



                                                       Simona Gaci 
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