INSTRUCTIUNI
ot ding2. 42,2026
Avand in vedere prevederile:

2 art. 119 alin. (1) si (2) din Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

< art. 21 si ale anexei nr. lll din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

< art. 12, art. 15 si art. 34 din Ordonanta Guvernului nr. 21/2007 privind institutiile
si companiile de spectacole sau concerte, precum si desfasurarea activitatii de
impresariat artistic, cu modificarile si completarile ulterioare;

< art. 91-94, art. 102, anexa nr. 1 si anexa nr. 9 la Regulamentul-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice, aprobat prin Hotardrea Guvernului 1336/2022, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Tinand seama de referatul Serviciului Resurse Umane nr. 2195 din 05.12.2025 privind
propunerea de aprobare a Instructiunilor privind organizarea unitard si evidenta
timpului de munca pentru personalul de executie din institutiile publice de
spectacole si concerte

ministrul culturii emite urmatoarele instructiuni:

Capitolul |

Dispozitii generale si domeniul de aplicare

Art. 1. (1) Prezentele instructiuni reglementeaza modalitatea unitard de organizare si
evidenta a timpului de munca efectuat de personalul de executie din cadrul institutiilor
publice de spectacole si concerte.

(2) Implementarea instructiunilor este obligatorie si asigura adaptarea regulilor de evidenta
la specificul activitatilor artistice si tehnice din domeniul artelor spectacolului, cu
respectarea stricta a urmatoarelor acte normative:

a) Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicat cu modificérile si completarile
ulterioare;

b) Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile
ulterioare;

¢) Legii nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

d) Ordonantei Guvernului nr. 21/2007 privind institutiile si companiile de spectacole sau
concerte, precum si desfasurarea activitatii de impresariat artistic, cu modificarile
si completarile ulterioare;

e) Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 189/2008 privind managementul institutiilor
publice de cultura, cu modificarile si completarile ulterioare;
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f)

Hotararii Guvernului nr. 1.336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri public, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Termenii si expresiile utilizate in prezentele instructiuni se interpreteaza potrivit
definitiilor si sensului consacrat de legislatia aplicabila in materie.

Art. 2. (1) Dispozitiile prezentelor instructiuni se aplica tuturor institutiilor publice de
spectacole si concerte care functioneaza in subordinea Ministerului Culturii, denumite in
continuare institutii.

(2) Tn sensul alin. (1) institutiile includ, dupa caz, teatre, opere, operete, filarmonici,
ansambluri folclorice, centre culturale, precum si alte structuri de profil similare, organizate
potrivit legii.

Art. 3. Conducerea institutiei si compartimentele de resort au obligatia de a asigura evidenta
timpului de munca prin respectarea urmatoarelor reguli:

a)

respectarea limitelor legale privind durata timpului de munca si a perioadelor de
repaus, precum si a drepturilor salariale aferente, conform legislatiei muncii si a
salarizarii in sectorul bugetar;

adaptarea programarii activitatii la specificul artistic, tehnic si administrativ al
institutiei, inclusiv prin utilizarea programelor de lucru inegale sau fractionate;
corelarea orelor de munca efectiv prestate cu atributiile stabilite prin fisa postului,
cu programul de activitati si cu proiectele incluse in planul de management sau in
stagiune;

asigurarea transparentei si predictibilitatii, prin informarea personalului cu privire la
programul de lucru si la planificarea timpului necesar realizarii acestuia, cu
respectarea stricta a normelor legale privind prelucrarea datelor cu caracter
personal.

Capitolul Il

Categorii de personal si organizarea timpului de munca

Art. 4. Prevederile prezentelor instructiuni se aplica urmatoarelor categorii de personal din
cadrul institutiilor, stabilite in functie de natura activitatii desfasurate:

a)

b)

personalul de specialitate artistica, format din salariatii care desfasoara activitati de
creatie sau interpretare artistica;

personalul tehnic de specialitate, format din salariatii care asigurd suportul logistic
si operativ necesar realizarii artistice si tehnice a spectacolelor si concertelor.
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Art. 5. (1) Durata normala a timpului de munca pentru personalul prevazut la art. 4 este, de
regula, de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptamana.

(2) Prin exceptie de la regula prevazuta la alin. (1), repartizarea timpului de munca poate fi
inegala, in functie de specificul stagiunii si al proiectelor artistice.

(3) Evidenta timpului de munca se realizeaza distinct, in functie de locul desfasurarii
activitatii, dupa cum urmeaza:

a) pentru activitatile desfasurate la sediul angajatorului sau in spatii organizate -
evidenta se tine zilnic prin condici sau foi colective de prezent, sistem electronic
de pontaj ori, dupa caz, prin alte documente primare de evidenta stabilite la nivel
intern;

b) pentru activitatile de pregétire si studiu individual desfasurate in afara sediului -
evidenta se realizeaza exclusiv prin completarea Raportului individual de activitate,
conform modelului prevazut in anexa nr. 2 la prezentele instructiuni.

4) n situatia deplasarilor efectuate 1in interesul serviciului, cum sunt turneele,
reprezentatiile in deplasare sau participarile la evenimente si alte activitati similare, atunci
cand durata deplasarii depaseste 12 ore, timpul de muncd normat se evidentiaza in foaia
colectiva de prezenta la nivelul de minimum 8 ore pentru fiecare zi de deplasare.

Art. 6. (1) Organizarea si evidenta timpului de munca pentru categoriile de personal vizate
se raporteaza la un interval de referintd de 12 luni, in conformitate cu reglementarile
specifice artelor spectacolului prevazute de Ordonanta Guvernului nr. 21/2007.

(2) Fondul anual de timp de munca se constituie la un nivel mediu estimat de 1.800 de ore
si se repartizeaza lunar, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 1 la prezentele instructiuni,
pe componente procentuale, conform atributiilor specifice.

(3) Componentele fondului anual de timp de munca sunt definite dup& cum urmeaz:

a) proiecte artistice - cuprind timpul efectiv alocat repetitiilor, spectacolelor si
turneelor;

b) pregatire individuala si studiu - cuprinde timpul necesar mentinerii conditiei artistice
si dezvoltarii aptitudinilor profesionale specifice;

c) activitati de suport artistic si institutional - cuprind activit&ti administrative conexe,
participarea la sedinte tehnice, consilii artistice sau alte activitati organizatorice;

d) flexibilitate si interventii culturale - reprezinta rezerva de timp destinata gestionarii
evenimentelor neprevazute, inlocuirilor de urgenta sau proiectelor speciale.

Art. 7. (1) Modelele privind structura activitatilor si cotele procentuale de timp prevazute
in anexa nr. 1 la prezentele instructiuni au caracter orientativ.

(2) Managerii institutiilor au obligatia de a stabili, prin Regulamentul intern ori prin proceduri
interne specifice, atributiile concrete si ponderea efectiva a acestora pentru fiecare post,
asigurand transpunerea lor in fisele de post individuale, in concordanta cu specificut
institutional si cu legislatia aplicabila.
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(3) In cazul personalului incadrat in cursul anului calendaristic sau al cirui contract
individual de munca inceteaza inainte de finalul anului, fondul anual de timp de munca
prevazut la art. 6 alin. (2) se determind proportional cu perioada efectiv lucrata, exprimata
in luni calendaristice intregi sau, dupa caz, in fractiuni de luna.

(4) n situatia prevazuta la alin. (3), managerul institutiei are obligatia de a emite o decizie
motivata privind reconfigurarea ponderii si distributiei tipurilor de activitati prevazute in
anexa nr. 1, astfel incat structura procentuald a activitatilor sa corespunda perioadei efectiv
lucrate si specificului proiectelor artistice derulate in intervalul respectiv, asigurand
corelarea cu fisa postului si cu programarile aprobate.

Capitolul 1l

Instrumente operationale de evidenta si proceduri de validare

Art. 8. (1) Aplicarea prezentelor instructiuni la nivelul institutiilor se realizeazd prin
utilizarea obligatorie a instrumentelor operationale si a modelelor standardizate previzute
in anexele aferente, adaptate specificului activitatii artistice, dupd cum urmeazi:

a) fisele de post, actualizate si completate pe baza structurii-cadru si a atributiilor
specifice prevazute in anexa nr. 1, cap. I;

b) criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale, stabilite in corelare
cu obiectivele individuale si cu indicatorii de performantd asociati tipului de
activitate specific fiecarei categorii de personal, potrivit ghidutui metodologic din
anexa nr. 1, cap. Il;

¢) raportul individual de activitate, al carui model este prevazut in anexa nr. 2, utilizat
exclusiv ca document justificativ pentru monitorizarea activitatilor de pregatire si
studiu individual desfasurate in alte spatii decat sediul angajatorului, cu exceptia
repetitiilor, reprezentatiilor, concertelor sau turneelor desfasurate in regim
organizat;

d) programul de lucru saptdmanal, intocmit potrivit modelului prevazut in anexa nr. 3,
ca document de planificare nominald, detaliat pe tipuri de activitati (repetitii,
spectacole, studiu), aprobat de conducerea institutiei;

e) foaia colectiva de prezentd, intocmita potrivit modelului prevazut in anexa nr. 4, ca
document primar centralizator pentru evidenta timpului de munca prestat, inclusiv
in situatiile prevazute la art. 5 alin. (4), care st la baza calculului drepturilor
salariale.

Art. 9. (1) Angajatorul are obligatia de a asigura instruirea generala si specifica a salariatilor
in domeniul securitatii si sanatatii in munca, inclusiv pentru activititile desfasurate in afara
sediului institutiei, potrivit Legii nr. 319/2006 si normelor interne de SSM.

(2) Prin completarea si semnarea Raportului individual de activitate, salariatul confirma pe
propria raspundere ca activitatile au fost desfasurate cu respectarea instruirii SSM aferente
functiei si in conditii considerate adecvate.
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(3) Confirmarea prevazuta la alin. (2) nu exonereaza angajatorul de obligatiile legale
generale privind asigurarea securitatii si sanatatii in munca.

Art. 10. (1) Raportul individual de activitate se supune lunar procedurii de avizare din partea
sefului ierarhic superior.

2) In situatia constatarii unor divergente cu privire la numarul de ore declarate sau la natura
activitatilor desfasurate, seful ierarhic are dreptul de a solicita clarificiri sau dovezi
suplimentare ale activitatii prestate.

(3) Sefulierarhic are competenta de a rectifica orele nejustificate, avand obligatia motivarii
in scris a deciziei. Rectificarile operate asupra Raportului individual de activitate se
mentioneaza in mod expres in sectiunea dedicat, prin inscrierea orei, datei si semnaturii
persoanei care a efectuat rectificarea.

Art. 11. (1) Salariatul nemultumit de rectificarea orelor operata de seful ierarhic superior
are dreptul de a formula o contestatie scrisa, adresata managerului institutiei. Contestatia
se inregistreazd la secretariatul institutiei sau se transmite prin mijloace electronice
oficiale, primind numar de inregistrare.

(2) Procedura de solutionare a contestatiei este de competenta managerului institutiei si
presupune parcurgerea urmatoarelor etape, in interiorul termenului de 3 zile lucratoare:

a) analizarea Raportului individual de activitate si a motivarii scrise formulate de seful
ierarhic la momentul rectificarii;

b) analizarea argumentelor si a dovezilor suplimentare depuse de salariat in sustinerea
orelor declarate;

c) daca se considera necesar, managerul poate dispune audierea salariatului si a sefului
ierarhic pentru clarificarea situatiei de fapt.

(3) Tn urma analizei, managerul emite o decizie motivati prin care poate dispune:

a) admiterea contestatiei - caz in care orele rectificate de seful ierarhic sunt
invalidate, iar Raportul individual se aproba in forma declarata de salariat;

b) respingerea contestatiei - caz in care se mentine rectificarea operatd de seful
ierarhic, iar orele respective nu sunt luate in calcul la stabilirea drepturilor salariale;

c) admiterea partiala - caz in care se stabileste un numar de ore diferit atat de cel
declarat, cat si de cel rectificat, pe baza probelor administrate.

(4) Decizia managerului, motivata in fapt si in drept, se comunica salariatului in termenul
prevazut la alin. (2). Decizia este definitiva la nivel administrativ (intern).

(5) Salariatul nemultumit de decizia managerului se poate adresa instantei competente in a
carei circumscriptie si are domiciliul sau locul de munca, potrivit prevederilor Codului
Muncii privind jurisdictia muncii, termenele de procedura curgind de la data comunicarii
deciziei managerului.
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Capitolul IV

Protectia datelor cu caracter personal

Art. 12, (1) Institutiile au obligatia de a implementa masuri tehnice si organizatorice
adecvate pentru protejarea datelor cu caracter personal prelucrate prin intermediul
instrumentelor de evidenta a timpului de munca, asigurdnd un nivel de securitate
corespunzator riscului, cu respectarea principiilor prevazute la art. 5 din Regulamentul (UE)
2016/679, incluzand controlul accesului, confidentialitatea si integritatea datelor.

(2) Managerii institutiilor se asigura ca, atunci cand sunt prelucrate date cu caracter personal
prin mijloace manuale (documente pe suport hartie, formulare, date care sunt stocate in
mod obisnuit in format electronic, dar au fost tiparite din anumite considerente etc.), sunt
luate masuri de securitate adecvate pentru a preveni accesul neautorizat, pierderea sau
distrugerea datelor.

(3) Documentele elaborate de institutii, care contin date cu caracter personal, se marcheaza
in subsolul fiecarei pagini, cu exceptia documentelor clasificate, cu urmatorul text:
"Documentul contine date cu caracter personal ce intra sub incidenta Regulamentului (UE)
2016/679; diseminarea/manipularea acestui document va fi efectuatd cu respectarea
cadrului legal invocat.".

(4) Sistemele electronice utilizate pentru gestionarea timpului de munca trebuie s& asigure
trasabilitatea operatiunilor de prelucrare, permitand identificarea utilizatorilor care au
accesat sau modificat datele, momentul efectudrii acestor operatiuni si pastrarea istoricului
modificarilor, in conformitate cu cerintele de securitate prevazute la art. 32 din
Regulamentul (UE) 2016/679.

(5) Conducerea institutiei stabileste conditiile de imprimare a extraselor datelor cu caracter
personal din sistemele electronice utilizate pentru gestionarea timpului de munca, inclusiv
de multiplicare, in stricta corelare cu indeplinirea atributiilor de serviciu aferente. Extrasele
din sistemele electronice utilizate vor fi imprimate numai in masura in care este necesar si
proportional prin raportare la motivul efectuarii interogarii.

Art. 13. (1) In aplicarea principiului responsabilitatii, institutiile au obligatia de a include si
actualiza operatiunile de prelucrare aferente evidentei timpului de munca in Registrul de
evidenta a activitatilor de prelucrare, constituit potrivit art. 30 din Regulamentul (UE)
2016/679.

(2) Responsabilul cu protectia datelor desemnat la nivelul institutiei monitorizeaza aplicarea
prezentelor instructiuni in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal, in
limitele atributiilor prevazute la art. 39 din Regulamentul (UE) 2016/679 si art. 10 din Legea
nr. 190/2018, acorda consultanta institutiei, verificd adecvarea masurilor tehnice si

organizatorice si contribuie la asigurarea conformitatii proceselor de evidenta a timpului de
munca.

(3) In situatia implementarii unor noi platforme electronice de pontaj sau programare care
prezinta riscuri ridicate pentru drepturile angajatilor, institutia are obligatia de a efectua si
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documenta, anterior prelucrarii, o evaluare a impactului asupra protectiei datelor, in
conditiile art. 35 din Regulamentul (UE) 2016/679.

Capitolul V

Control si sanctiuni

Art. 14. Controlul modului de aplicare a prezentelor instructiuni, precum si verificarea
respectarii disciplinei in organizarea timpului de munca, se exercita de catre structurile de
specialitate din cadrul Ministerului Culturii, precum si de catre organele abilitate ale statului
cu atributii de control in domeniut relatiilor de munca si financiar-fiscal.

Art. 15. (1) Nerespectarea dispozitiilor prezentelor instructiuni poate atrage, potrivit legii,
raspunderea disciplinara sau civila, dupi caz.

(2) Incalcarea obligatiilor privind completarea corecta si transmiterea la termen a
documentelor de evidenta a timpului de munca, precum si declararea nereala sau fictiva a
orelor prestate constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza conform prevederilor
Codului muncii si ale Regulamentului intern al institutiei.

Capitolul VI

Dispozitii finale si tranzitorii

Art. 16. (1) In termen de 30 de zile calendaristice de la data intrérii in vigoare a prezentelor
instructiuni, managerii institutiilor au obligatia de a dispune si finaliza urmatoarele masuri
administrative:

a) actualizarea Regulamentului intern, prin introducerea procedurilor specifice de
evidenta, avizare si control al timpului de munca, conform noilor reglementari;

b) actualizarea fiselor de post pentru personalul de executie, prin integrarea atributiilor
specifice i a modului de repartizare a timpului de muncd, utilizind ca suport
structura din anexa nr. 1;

c) implementarea operationald a modelelor de documente prevazute in anexele nr. 2-4
(Raport individual, Program saptamanal, Foaie colectiva).

(2) Implementarea modelelor prevazute la alin. (1) lit. ¢) se realizeazd prin adaptarea
continutului acestora la specificul institutiei si la particularitatile activitatilor desfasurate
de fiecare categorie de personal, cu conditia asigurarii aplicarii integrale si coerente a
dispozitiilor reglementate in prezentele Instructiuni.

Art. 17. (1) Prezentele instructiuni se publica pe pagina oficiald de internet a Ministerului
Culturii, la sectiunea dedicata "Despre noi”.
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(2) Anexele nr. 1-4 fac parte integranta din prezentele instructiuni si constituie modelele-
cadru obligatorii pentru uniformizarea evidentei timpului de munca.

Art. 18. Prezentele instructiuni intra in vigoare la data comunicarii lor catre institutiile
prevazute la art. 2.

Andras Istvdn DEMETER
Minjstrul Calturii

Nr. exemplare 1/3

Pagina 8/8



