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ANEXA NR. 3
LA H.C.G.M.B nriﬁ//hﬁ ............

Regulament de organizare si functionare ;CON F{jﬁ i Gy

al Scolil de Arte Circ&Variete Globus ‘
QRIGINALUL
CAPITOLUL | PR L
Dispozitii generale N

Art. 1 (1) Scoala de Arte Circ&Variete Globus functioneaza ca servicu public de cultura si
educatie artietic, de tip asezdmant cultural, este persoana |uridica de drept public, organizata ca
nstitufie publica de interes local, finantata de la bugetul local al Municipiuli Bucuresti si din
veniturt proprii

{2) Scoala de Arte CircRVariete Glohbus ia funta In baza prevederilor O.U.G. 118/2006
privind infiintarea, organizarsa gl desfagurarea activitatil asezamintelor culturale, cu modificarile si
completatile aduse de Legea nr 143/2007 OU.G nr.852007 sl Legea nr 357/2007 .

Arl. 2 Seoala de Arte Circ&Variete Globus are sediul in Bueuresti. Aleea Circulul nr. 15, sector 2
3l va avea ood de identificare fiscald, cont IBAN propriv prezentand acests date de identificare in
Ioate actele oficiale ale institulie),

Art. 3 (1) Scoala de Ane Cire&Variete Globus esta finantata de la bugetul local al Municipiulyuj
Bucurestt =) din venitur proprii. pe care le realizeaza din sumels provenite din incasarea tarifelar
peniru cufsurite organizate, din incasarea tarifelor etabllite pentrnu fnscrieres |a cursurl, pentru
eliberarea Diplome| de absalvire 2 Scoala de Ante Circ&Variete Globus, valorificarea produselor
realizate prin activitatile specifice Grganizarea de spectacole de promovare a scaln, disciplinglor i
cursantilor, editarea si tipizarea unar publicatil din domeniud artelor cireulu). jnchiriern da spatfi, din
prestarea allor servici si/fsay activitatil educationale sau oulturale, din vAnzarea materialelor
Necesare penfru pregatirea cursantilor inserisi la cursurile organizate de $coald, precum si din alte
sirse de venit (donatii, sponsonzari profecte de finantare, parteneriate. ete) in legatwa cu
specificul activitatii institutiel.

(2} Tn vederea realizaril obiectulul de activitate, institutiz colaborazs ou alte institutii aie

administraliel publice centrale §l Incale, persoane juridice 5l fizice de drept public sau privat, de la
care poate obline donatii, sponsarizér sau finantarea partiald/integrala a programelor educationale
sau a proiectelor artistice specifice demeniuiui de activitate, in condifiile legii.
Art. 4 (1) Activitatea de specialitate a instituiel (servici cultural-artistice, precum si continutul
programezlor educationale specifice) este coordonats metodologic gl functional de Dircctia de
Cultura a PME, iar in alte domenii (economic. resurse umare, audit, etc.) de directile de
speciaiitate din cadrut aparatulul de speaialitate al Prinjarulu) General

(2} Institutia aplica rormels st normativele slaborate Tn domeniul culturi; al educatigi
permanente s farmarii profesionale continue de Interes. comunitar n afara sistemului normal de
educatie de catre autoritatile adiministratiel publice locale g Municipiului Bucurest! si de catre
autoriiatile administratiel publice centrale ale Ministerulu Culturii, Cultelor si Patrimoniulul National,
in eondiliile legil, dupa caz.

Art, 5 {1) Bcoala de Arte Circ&Variete Globus functioreaza in conformitate cu prevedarile
legislatiel romane in vigoare 5 eu prevederile propriudui Regulament de Organizare si Functionare

(2) Cadrul legal privind organizarea $i desfasurares activitatii Jcolii de Arte Circ&Variete
Globus este fundamental Tn principai pe baza Crdonantel de Urgerta a G.vemului pr 118/2008
privind infintarea, organizarea si desfagurarea activitatll asezdmintelor culturale, cu modificanie s
completanie aduse e Legsa nr 14372007, G a&gr{iﬁfzﬂﬂ? sl Legea nr, 357/2007.
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» expeilii, coordonator de programe desfagoara activitatea de predare a cursunior 18oretico-

praciice

Art.15 Atnbutille Serviciul educatie motrico-artistica sunt urmatoarale

personalul de specialitate din cadrul compartimentulul participa a procesul educational care
se desfagoara in cadrul Scalii de Arde Circ&Variste Globus, predand cursanfilor disciplinele
aferente;

propune proiecte culturale gi activitali arlistice din domeniul specific de activitate, Inclusjy
cele care se inscriu In evenimente sau programe culturale ample organizate sub patrenajul
Primariel Municipiulul Bucurasgti

propune si arganizeaza activitdli culturale de stimulare si exprimare a valorii spiritualitati,
incvatiei §i creativitdtii, promavarea de prestatii artistice de valoare afirmarea personalitati
artistice pe principiul ibertafil de creatie, al primordialitatii valori:

organizeaza s alte mamfestan artistice de profil (spectacole, auditil eta)) in colaborare cu
diverse institulil similare din strainatate sau cu Institutii cu profil cultural — sportiv - artistic.

Art. 16 Atributile Birouhsi resurse umane, contencios, securitate gl sanatate in munca sunt
siructurate in functie de domeniul de activitate, dupa cum urmeaza:
in domeniul resurselor umane:

- Intocmirea si gestionarea comtractelor individuale de munca,

10

intacrmeste conform legil, statul de functii, In concordanta cu orgarnigrama sl numaruf de
postur] aprobate,

fundamenteaza impreuna cu compartimentul financiar - contabilitate chettuislie de parsonal
din cadrul bugetulul de venituri §i cheltuieli al institutje),

in baza statului de functii aprobat, initiaza demersurile necesare si legale privind recrutarea
gl selectia personalului in functie de aptitudinile, axperienta si compelenta acestuia prin
comunicare |a Agentia Municipald pentru Ocuparea Fortel de Munca si prin afigare directé a
posturilor vacante, in conformitate cu prevederile Regulamentulul privind organizarea
concursurlor pentru angalarea s1 promovarea personalulul din cadrul institutiilor publice de
cultura din subordinea Consiliului General al Munigigiului Bucuresh gi cu prevederile legale
in vigoare;

intocmirea planuriler privind promovares personallui;

Elaborarea schemelor de iheadrare, cu modificanie produse in legistatie (Indexdn, majorari,
promovart, etc),

Intosmirea dosarelor de pensionare si urmdrirea finalizdri acestora pric emiterea deciziilor de
incetare a raporiunilor de muncs;

Campletarea dosarelor de personal, |a zi,

Gestionarea carnetelor de munca si prelucrarea datelor in registrul de evidenta a salanatilor
in format elecironig;

Evidenta gl arhivarea decizilor Managerului institutiel, dispozifitor Primarului General 5l
hotédrarilor Consiliviui General al Municiplului Bucuresti cu réferire la institutie.

Intoemirea diferitelor situatii solicitate de arganele de conirol abllitate sifsau de directiile de
resort din aparatul de specialitate al Primarului General:

Organizarea de concursun pentru ocuparea posturilor vacante gl pantru promovare, fn
conformitate cu legislatia in vigoare gi asigurarea secretariatulul comisiilor de examinare
nominalizate de conduceres Institutier prin decizie,

Vizarea semestriala a legitimatiilor de serviciu ale salariatilor

Programarea si urmérirea concediilor de odlhna ale salariatilor;

Colaborarea eficients cu toate compartimentele institutie

Redactarea, actualizarea si aducerea la cunostinta salariatilor a Regulamentulul Intern,
Elaborarea st redactarea regulamentulul de organizare $i functionare al institutiel,
|dentificarea locurilor de munca sl a meseriiior cu conditi grele, periculoase etc., conform
legn, in vederea acordari sparurilor;

asigurd gl raspunde de aplicarea strictd a prevederilor legale privind sisterul de salarizare,
tinand cont de rezultatul evaluarii perfgffrralitelor profesionale individuale ale salanatiior;
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J:

- gestoneazd aclivittile legate de méasurarea si evaluarea periodicd a performantslor
profesionale Individuale sle:salariatilor;

- gestioneaza fisele posturider Tntocmite de sefii structiinlor erganizatorice. canform statului de
functii aprobat;

- Slabilirea, ih cadrul contractulul individual de muncd, a8 drepturilor salariale §i celorlalte
drepturi prevazute de |egislafia in vigoare:

- participa la elaborarez Regulamentulu Intern propriu, in ¢oncordanta cu leglslatia in vigoare
si se praocupd de aducersa acestuia la cunestinta tuturer salanatlor;

- intccmeste lucranie privind evidenta §i migcarea personalului,

- intocmeste, la propunerile sefilor de compartimente, programul de  perfectionars
profesionzla a perscnaluiur,

- completeaza carnetele de munca ale salanatilor Scolii de Arne Circ & Vanete Giobus, in
conformitate cu prevederile legale In wvigoare sl cu modificarile aparute: privind salariul de
baza, promovar, ete,

- Intoemeste Registrul de evidenta al salariatilor Scolii de Arte Cire & Variete Globus,

- taspunde de eliberarea, la cerere a adeverintelor de cursant, a diplomelor de absolvire a
Scolll de Arte Cire & Varigte Globus,

- intocmeste adevennte privind pericada de angajare, durata si timpul efectiv lucrat pentru
salariati $colii de Arte Circ & Variete Clobus:
asigura activitalea de secretariat si informare pentru public.

In domennul juridic:

- Acordd asistentd junidica instituliel, pe baza mandatulul managerului. in fata tuturor
instantelor judecatoresti, organslor de urmarire penala. precum § in raportunle acestel cu
autoritatite sl Institutille publice. precum st cu orice persgana juridica sau flzicd, roména sau
strama,

- Avizeaza decizile emise de managerul teatrulul, la soliciiarea acestuia;

- Analizeaza sl avizeazd dectzile privind problemele de personal (organizare concursuri,
incadrar Tn munca; incetarea cortractelor de munca, aplicarea de sanchiuni disaplinare,
atc.),

- Analizeazd din punct de vedere al legalltdlii sl propune spre avizare, organigramas,
regulamentul de grganizare si functionare si regulameniul intern,

- iﬂtﬂmneste_. la cererea managerulul, diferitele tipuri de contracte pe care le incheie institutiz:
de drept de proprietate intelectuala, prestan servicii, coproductie, partenariat, inchinere, elc.

- Analizeaza sl avizeaza din punct de vedere al legalitath proiectele de contracte transmise de
catre gompartimentele de specialitate;

- reprezintd intaresele institutiei Tn fata instantelor judecatorasti, a altor organe de jurisdictie,
organelor de urmarire penald, notanatelor de stat, precum sl in raporturiie cu parscanele
Juridice &l persoanele fizlce pe baza delegatier data de conducerea institutier;

- |la masurile necesare pentru rezolvarea creantelor prin obtinerea titlurilor executorii g
sprijinirea in executarea acestora;

- 1@ masurl de respectare a dispozitilor legale cu privire |la apararea § conservarea
patrimomului Scoli de Are Circ & Yarete Globus, a drepturilor si intereselor legitime ale
personalulu;, analizénd cauzele care genereaza infractiuni si fitigin

- @vizeaza asupra legalitatn cortractelor economice, contractelor de muncé  incetarii
raporturilor de munca, alte acte cu efect jundic, precum $i asupra legalit@til oricaror masur
care sunt in masura sa angajeze raspunderga patrimoniald a Scolil de Arte Cire & Variete
Globus ofi sa aducd atingers drepturiler sau intergselor legitime ale gcestela sau ale
personalulul:

- infarmeazi petitionarii despre problemele care depasesc competenta insttutlél $i care au
fost trimise forunlor supetioare spre (ezolvare.

- Redacteaza plangen, acbuni catre Instanlele de judacatd, cerer| notariale gi orice cereri cu
caracter |uridic privind activitatea teatrului Ja-sglicilarea conducerii ¢ pe baza documeantatie
primite de la compartimentele de resc:p‘. mﬁtw’-ﬁbdwle In fapt gi in drept;
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la sesizarea contabllului sef, stabileste impreund cu managerul institufiel “modul de
recuperare a debitelor si propune'méasurile necesare pentru recuperares acestora,
Exprima puncte de vedere privind nterpretarea  actelor normative 3 cererea
compartimentelor 51 acords asistenta de speciglitate acestara;
Tine evidenta tematica a actelor normative specifice domeniului de activitate al institutiel;
Tine evidenta cronclogica a tuturor contractelor in Regisirul special de eviden|a contracte;,
Consulta cronalegle publicarea nollor acte normative si se asigura de aducerea la cunostinta
catre personalul institutiel a celor din domeniul de activitate al institutiel, a modificarilor si
completanior ulterioare ale actelor normative aflate In vigoare;

In domeniul securitatii si sanatatil in munca are urmatoarele atributii i responsabilitati

Asigurarea conditillor de securitate gi santate in munca (respectlv activitati de prevenire si
proteciie s| activitali legate de supravegherea sistematica a starni de sanatate a salariatilor);
[htocmirea, impreund cu celelalte compartimente din cadrul institutiel, a oroiectului
programulul de masur s propunen privind protecha munci;

Instruirea in domeniul protectiel muncii la angajare, lunar, trimestriat ¢i anusl, dups caz, a
muncitorilor $i a celorialle categorii de salaniali din institutie,

Analizarea cauzelor accidentelor de munca si a imbelnavinlor profesionale gl propunea, in
scris, a masurilor legale de eliminars imediatd a acestora;

Informarea conduceri| institutiel asupra aceidentelor de munca produse in unitate;

Cerpetarea caurslor accidentelor de munca;

Stabilirea, potrivit legii, a schimbarii locunlor de munca, pe baza avizelor medicale, pentru
personalului institutiel,

Coordoneaza aclivitates de protectia muncli in conformitate cu legistatia 'n vigoare;
Identificarea pericolelor g1 evatuarea nscunlor pertru fiscare compeonenta a sistemului de
muncd, respectiv executant, sarcina de munca, mifloace de munca/echipamenta de munca si
mediul d& munca pe locuri de munca/postur de hicru,

Elaberarza sl actualizarsa planUlui de prevenire si protectie;

Elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea sisau aphcarea reglementanlor de
securitate g1 s&natate in munca, {inand seama de panicularitatile activitdtiler 51 ale unitati,
precumn i ale losurilor de muncs;

Propunierea atributilor sl raspundenlor in domeniul securitatii gi sandtatii in munca, ce revin
lueratorilor, corespunzater functilor exercitate, care se consemneszza in fiss postului cu

aprobarea angajatorulul;

Intecmirea unui necesar de documentatii cu caragter tehric de infermare st instruire a
lucratorilor in domeniul secuntati si sanatatil in munca;

Elaborarea pregramului de instruire-testare la nivelul unitati;

Evidenta posturilor de lucru care necasita examene medicale suplimentars;

Evidenta meseriilor i a prefesilor prevazute de legislatia specifica pentru care este
necesard autorizarea exercitari lor,

Urmarnirea actualizarii planulul de avertizare, a planulu de protectie si prevenire si a planului
de avacuare,

Intoecmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfagurarea acestor activitati

se ocupa de luarea avizelor de protechz munci pentru meseriile care necesita avize;

participa la spectacole pentru a prelua eventuale problerns ce apar si a le remedia in timp
util

respectd masurile sl daciziile luate cu privire |a organizarea si funclionarea mstitutiei.

executd si alle sarcini stabiite de Manager

in Regulamentul Intesn al Scolll vor fi consemnate activitafile de prevenire si protectis pentru
efectuarea cérora institubia are capacitatea si mijloacele adecvate, far in fisa postului se vor
consemna activitatile de prevenire si protectie pe care salarnatul din aces{ domeniu de activitate sau

desemnat, are capacitatea si impul necesar pg
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Art, 17 Atrbutile Compartimentului financiar-contabil sunt urmatearele

13

Raspunde de buna functionare a activitati financiar-contabile a institutiel, in conformitate cu
dispozilille legale g1 delegarile de autonitate primite din partea conducerii instituties;
Urmareste executarea integrala sl intocmai a bugetulun aprobat &l mshitutial,
Intocmeste toate documentele si efeclueazid toate Tnregistrdrile contablle Tn conformitate cu
prevederile leglslative sl cu indicatile metodologlce ale directiilor de specialiiate din Primaria
Municipiului Bucuresti, urmareste recuperarea sumelor debitoars i achitarea sumelor creditoare;
Cenfralizeaza propunerile de dotare cu echipaments Intoemite de compartimeniele institutiel i
alcatuieste planul de investiti, raspunzand de realizarea I,
Verficd legalitatea si exactitatea documentelor de decontare si a datelor din decumeniele de
evidenta gestionara,
intocmeste sl transmite orice situatie economicofinanciard solicitala de autoritatea tutelara,
directile de resort din cadrul aparatulul de specizlitate al Primarulul General, conducerea
ngtittitiel, de Administralia Financiara, de Institutul National de Statistica etc.
Asigurd inregistrarea cronologicd §i sistematicd Tn contabilitate & docurnentelor financiar-
sontabile, in functie de natura lor,
Raspunde de evidenta coracta a rezultatelor activitatii economice-firanciare;
la masurile necesare In vederea prevenirii deturnarilor de fondur, degradénlor sau sustrageri de
bunun matenale sau banesti
Raspunde de intecmirea corectd si in termen a documantstor cu privire ia depunerile 51 piatile Tn
numerar, contraland respectarea plafonulul de casa aprobat;
Raspunde de pnmirea la timp a extraselor de cont, verficarea acestora si a documentelor
insotitoars;
Asigurd controlul asupra tuturor documentelor prin care se autonzeaza efectuarea de cheltuleli
sau din care deriva, direct sau indirect, angajamentsle de plat;;
Exercitd controful zilnic asupra operatillor efectuate de casierie gl asigura incasarea la timp a
oreantelor, lichidarea obligatilor de plata, luand masurile negesare pentiu stabilirea raspundenlor
Izgale, atunct cand este cazul;
Raspunde de asigurarea fonduriler necesare, in limita creditelor bugetare aprobate, desfagurérii
in bune canditif & activitatior mstiiutier,
Raspunde de asigurarea creditelor necesare in vederea realizérid obiectivelor de investitil
aprobate de Consiliul General al Municiplulul Bucuresti,
Raspunde de transimiterea spre avizare la directiz de resort din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului General (Directia Cultura) a listei de investiti detaliate;
Urméreste circulatia documentelor finenciar-contabile $i 12 masuri de imbunatatire a acestea;
Asiqura clasarea si pastrarea In ordine g in condiii de sigurantd a documentelor $i actelor
juslificative ale operatilor contablle sl evidenta pierderil sau distrugeril lor parfiale sau totale;
Poate exercita controlul financiar preventiv conform dispazitillor legale in vigoars, pran delegare
primita din partea conducerii, atunci cand este cazul;
Prezinta eonducerii institutiei spre aprobare urmatoarele situatil bilantul contabi|, rapenul
explicativ,
Participa la analiza rezultatelor aconomice si financiare pe baza datelor din bilant
Raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor aferents domeniulul contabil, stabilite ca urmare a
controaletor financiar-gestionare efectuate de organele in drept;
Intocmeste documentalia necesard deschiderii finantarli investiilor [a Trezorena Statului,
seficitand in preaiabil avizul conduceri Directiel Cullurd din cadrul Primariel Municipiului
Bucurest!]
indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea Insfitutiel sau rezultate din actele
normative In vigoare, in domeniul finangiar-contabil;
Asigura evidenta obiectelgr de inventar, a mijloacelor fixe sl miscarea acestora,
[ntocmeste documentatia necesar §i urmareste procedurile legale de declasare, disponibilizare,
tranamitere fara plata, valorificare sl clasare a bunurilor apariinand Institutiel:
Indepiineste atributii de depozitare i evidena bunuri aparinand institutiel;
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Intocmeste statele de plata a drepturilor salariale §i efectueazd viramentele privind obligatile de
plata zle institutiel si ale salarlatilor c&tre bugetul de stat, bugetele asigurrilor saciale, fondun
speciale. etc

Tntoameste, dupa caz, lunar, trimestrial semestrial i anusl situatii privind asigurérile sociale de
stat, asigurarile sociale de sanatate, declaratii privind plata ajutorulul de gomaj, dérl de seama
privind calcularea, retinerea sl virarea impozitelor pe salaril, statistict privind numaru! personalulul
sl vaniturile salariale, declaratii 51 adeverinte privind impozitul retinut si varsat pentru perscane
fizice {colaboratari);

Asigura depunerea acestora, |3 termenele siabilite, la organele abilitate (Administratia
Financiard, CNPAS, CASME, CASAOPSNAJ, ANOFM, etc.),

intocrmeste Fisele Fiscale ar 1 si nr2. in conformitale cu prevederile legale sl le sustine in fala
organelor abifitate

Efectuszaza platile ce deriva din contractele intoemite in baza Legii nr. 8/1986, privind drepturile
de autor si drepturile: conexe, cu modificirile si completarile ulterioare, conform clauzelor
contractuale st tinand evidenta tuturor platilor;

Elaboreaza sl raspunde de transmitersa in termenut precizat a situatiilor economice-financiare
solicitate de directiile din aparatul de speclaiitate al Pnimarului General,

Intocmeste declaratile s1 adevenntele pentru personalul platit in baza Legil nr.8/1988, pentru
anul anterior

Asigurd arhivarea documentelor legate de activitatea functionsl® sifsay  de specialilate a
institutiel, canform normelor legale aplicabite.

Art.18 Atributile Serviciului administrativ sunt urmatoarele:

ol G ldl A

= raspunde de ulilizarea rationala a spatilor dale in admimstrare, instalatiiior aferante
celorlalle mijloace de Inventar administrativ gospodarest),

» execuld lucrarile de intretinere curenta {zugrvell, vopsitorii, 13catuserie, tamplariz, etc) care
nu nedesita interventia unor antreprize specializats;

= interving operativ in cazul unor avai sau calamiéti;

= raspunde de luarea tuturor masunlor care =8 asigure intretinerea, modernizarea, repararea si
sxploatarea Instalatiilor si a gltor echipamente din dotare, in conditit de depiina siguranté;
raspunde de gestiunea obiectelor de nventar sl a mijloacelor fixe din dotare;
intocmeste documentatile pentru diversele autorizatli de funclionare ale instifutiel, la
solicitarea Compartimantului Ashizitil Publice:

¢« Organizeaza §i asigura efectuarsa curateniel n birouri, sall de curs, &l de repsiitie-
antrenament sl grupur| sanitare;

e raspunde de depozitarea si conservarea echipamentelor, recuzitetor specifice circulul,
materialelor gt rechizitelor de brou, asigurdnd distribuirea acestora pe compartimente si
sechii,

+ cerlifica exaclitatea 51 realiiatea prestatilor efectuate de s catre tert, chinii, telefoane:
abonamente si alte chaltuieh admimistraby gospodarssti,

+ raspunde de gospodarrea |udicioasd a bunurilor materiale, sub aspectul depozitari,
conservarli gl gestiondari,

» asigura desfasurarea in bune conditii @ inventanerii anvale;

« partlcipa la Intocmirea gi stabilirea programului financiar i a programulul de aprovizionare
referitor la nivelul cheltulelilor administrativ-gospodarest! cat si de asigurarea materialelor de
intretiners, piese de schimb, recuzite de cire, inventar gospodarese si rechizite de birou;

» asigurd si raspunde de aprovizionarea cu matariale, combustibil, energie. piese de schimb
gtc., in care scop efeclueaza celeutele de fundamentare a necesarulli de aprovizionat, pe
baza nermativelor de consum, Tn limita creditelor bugetare aprobate cu aceasta destinatie,

» intocmeste planul de aprovizionare anual gentru toate compartimentele institutiel, pe baza
referateler de necesitate. pe care il supune spre aprobare conducerii Scolil de Arte Circ &
Vanete Globus; e
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intocmeste documentatile necesare Tn vederea achizitilor de bunur aéﬁgr'i_él_e_si ‘sanvici,

participa la prospectaraa pietel, analiza §1 selectarsa ofertelor publice de achizitii, bunuri
miaterizle si servici;

organizeaza si parlicipd |a receptia calitativd st cantiativd a bunurilor materiale
aprovizionate,

ia masurile necesare in vederea respectrii legislafiel n vigoars privind, paza obiectivelor si
apararea impotriva incendiilor, ' _

executd si alte sarcini fransmise de seful ierarhic supenor sau altele. rezultate din actele
normative Tr vigoars.

T ——— L

Art.19 Atributiile Compartimentul Achizitii Publice:

Elaboreaza programul anual de achizili publice functie de necesititile comunicate de
celelalte compartimente, precum sl modificarea ullericara g acestuiz, si il supune spre
avizare Contabilulu| $ef, spre aprobare, managerului $i 1| transmite Directiei Cultura:
Utilizarea pentru clasificarea statlstica a produselor, senviciilor st lucrarilor a2 vocabularului
comun al achizitilor publice — CPV

Estimarea valoril fiecarul contract de achizitie publicd Tn baza solicitdriior comunicate de
celelaite compartimente s a studivlui de piatd sfectuat gl intocmirea notei privind
determinarea valoril estimate

Stabllirea pracedurilor de atribuire aferente fiecarui contract de achizitie publica si intoemirea
de note jushificative privind alegerea procedurii de ainbuire;

Stabilirea pericadelor intre data transmiterii spre publicare a anunturilor de participare sau
data transmiteril invitatilor de participare gl data imita pentru depunerea ofertelor, functie de
complexitatea contractului sl prevederile legale Tn materie:

Intocmirea si pAstrarea dosarslor de achizitii publice;

Intacmirea notelor de fundaimentare cu privire 1a actelerarea procedurll de achizitie publica
daca este cazul,

intocrnirea de note justificative cu privire I3 impunerea unor cerinte minime de calificare
referitoare la situatia economica gl financiara ori la capacitatea tehnicd si profesionala a
operatorilor econonici,

Propunerea cuantumului garanfilor de participare in corelatie cu valearea estimatid a
contraciului de achizitie publicd, buna executie $ forma de constitulre a acestora, conform
prevederilor legale,

Inaintarea de propuneri catre managerul institutiel pentru componanta comisilor de evaluars
a ofertelor in vederea aprobarni spre atnbuire a fiscérui contragt de achizitie publica, camisie
din care va face parte In mod abligatonu;

Elaboratea si transmiterea cétre Directia Cultura a Primarier Municipiului Bucuresti a solicitarsii
de desemnare a unui reprezentant care s3 faca parte din Comisia de evaluare a ofertelor,
inaintarea de propuneri sl fundamentarea necesitati cooptari unor experli din afara institutiel
si participarea acestera in cadrul comisiilor de atribuire a contractelor de achizitie publica;
Respactarea ragulllor de evitare a confiictuiul de interese;

Elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activithtii de elaborare a documentatiel de atribuire a
contractului de achizitie publica sau, in cazul unui concurs de soluli a documentatiei de
cancurs, i baza solicitarilor sl infermatilor comunicaie de celelslte compartiments;
insintarea de propuneri In vederea achizitionarni de servicii de consultanta pentru elaborares
dgocumentatiel de atribuire a contracltului de achizifie publicd daca este cazul, cu referire
indeosebi |la elaborarea caletulul de sarcini 31 a caragteristiclor tehnice st functionale
solicitate Tn documentatia de atdbuire;

Intocmirea sl Indeplinirea tuturor formalitdtiior de publictate/comunicare pentru procedurile
orgarizate, in conformitate cu prevederile legals;

Comunicarea cu operatotii economicl in toate fazele de desfasurare a procedurii de atribuire
(transmiterea |nvitatilor de participja_re:"i_" ?_éfi?[j'l'.lﬂsl_g_!ri la clariflcar, solicitare de clarifican,
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transmilersa procesulul varbal de deschidere a ofertelor, comunicarea rezultatului proceduri
de atribulre, comunicarea notificarilor de contestatie),

- Pnmirea, Tnregistrarea gi pastrarea ofertelor pentru procedurile organizate,

- Intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor, precum ¢l intocmirea raporiuluj
proceduni de atribuire a contractelor de achizitie publica,

- Urmarirea si restituirea garantilor de participare la procedurile de achizitle publica n conditile
pravazute de lege;

- Respectarez termeneglor legale pentru incheierea contractulul de achizilie public;

- Comunicarea cu Consiliul National de Solutionare a Conlestatilor si transmiterea, in
termenele prevazute de lege, a tuturor informathilor st materialelor soficitate de catre acesta,
Inchererea contractelor de achizitie publicd cu castigatorii procedunilor de achizitit organizate
pentru bunurl, servicil §i lucran si transmiterez lor pentru urmarire l:crmpartlmentelur de
specialitate;

- Indeplinirea tuturor formalitstilor de rapartare si le transmite, canform prevederilor legale,
cidtre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea i Monitonzarea Achizitilor Publice;

- Gestionarea informatilor cu privire |a procadurile de achizitie publics organizale,

- Cunoasterea si aphcarea |egislatiei specifice domeniului de activitate a compartimentulus,

- Gestonarea sumelor de bani si a decumentelor de plalad incredintate pentru efectuarea
opergliuniior de gprovizicnare,

- Intocmirea formelor legale, conform dispozitilor In vigoare, pentru predarea la magazie a
bunuriler i materialelor achizitionate
Paritcipa |la receptia lucrdrilor/produselor/servicilar cu?tractate ICCJN FC‘HM '-‘LT]
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Personalul Scolii de Arte Circ&Variete Globus

Art. 20 Functionarea institutiel se asigura prin activitatea personalului angajat cu contract individual
gde munca, pe perioada nedeterminata sau determinata, in functii de specialitate, In functii tehnice si
admimisirative, precum si prin activitatea unor perscane care participa la realizarea programelor s|
proiectelor cufturale in baza unor contracte inchelate potnivit prevedenior legale privind drephul de
autor sl dreptunle conexe sau 1n baza unot conventil reglemeantate de Codul civil,

Incadrarea personalllul cu contract individual de munca pe pericada nedeterminata se face pe
baza de concurs sau de examen, in conditiile legil.

Friri exceptie, in cazul persenalulul incadiat pe parioada determinata, pe durata desfasuran unui
pregram sau proiect, Incheierea contractelor de munca se poate face si in mod direct, prin acordul
partilor.

Conditile de munca, salanzare, concediu de odihna si alte dreptui ale perscanel angajats
sunt prevazute in contractul individual de munca s it Regulamentul Intern al Soocala de Arte
Circ&Variete Globus

Functiile utilizate de aceasta institulie si salariile de baza corespunzétoars sunt cele cuprinse
in statul de functii aprobkal, fiind diferentiate pentru structurile functionale definite prin organigrama.

Nivelul salarillor de baza g al indemnizatilor de conducere pentru fiecare functie este stabiit
pe baza prevederilor legale privind sistemul de slabilire a salanilor de baza in sectorul bugetar, a
metodolaglei de aplicare a criterilor de stabilire a salarilior de baz3d intre hmile si a normelor
metadologice de evaluare a performantelar profesionale individuale aplicabile,

Locul de munca, programul de activitate si obligatile de serviciu ale personalullt Scolii se
stabilesc de catre manager, la propunerile gefilor de sectie. serviciu, compartimente, in confornitate
tu nzcesitatile institutiel s se consemneaza in fisa postulul si Regulamentul Intem al Scolii

Atributile, competentele si responsabilitatile pentru fiecare post se detalfaza in fisele de post
intocmita conform prevederilor legale Tn vigoare i se modifica corespunzator actelor normative
aparute ulterior Figele de posl reprezintd anexa l@ contractul individual de munca al salariatilor
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Personalul nstitutisl réspunde material, administrativ 5i penal de bunurile pe care le
manipuleaza 51 care i sunt date in gestiune

Sanctionarea disciplinara a perspnalului din subordine, precum 5 lihigile de munea se
solutioneaza in conditille actelor normative in vigoarse:

CAPITOLUL Y
Patrimaniul

Art. 21 {1) Scoala de Arte Circ & Vanete Globus igi desfaseard activitates In spalii proprietate
publica a Municipiulul Bucuregt, cat gl in cele alrbuite in administrare instifutiei de cultura
Circ&Variete Globus prin acte aie auteritati administratiel publice lacals.

Scoala de Are Circ & Varniste Globus 1si poate desfasura achvitates si in spatli inchirlate In

baza unor eontracte clvile

{2) Bunurile imobile tac parte din domeniul public al Municipiului Bucurasti conform Lagii
R 2131898, jar bunurile mobile din dotarea institutigl (miloace fixe, cbigele de inventar) fac parte din
domeniul prival al Municipiulul Bucurest;

Institufiel i revine obligativitatea Inventaneri anuale a patrimoniului mobil 51 imabll si a
transmiterii acestuia catre Directia Cudtura, spre luare la cunogtinta, infroducerea in baza de dale a
directiel si a realizarii inventarulul Municipiului Bueuresti. | »~ /4 I e e TR
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Capitolut V1* ' 0O

Buget, relatii financiare PI\;IN,& L{.“ l

Art. 22 Gceoala de Arte Circ & Variete Globus este o nstitulie publica de culturd finantata de la

bugetul local al Municipiului Bucurestl si din veniturl proprit pe care le reglizeaza din sumele

pravenite din incasarea tanfelor pentru cursurile organizate, din incasarea tarifelor stabilite pentru

inscrieraa la cursuri, pentru eliberarea Diplomei de absolvire a $coala de Arte Girc&Variete Globus,

valorficarea produselor realizate prin activitatile speciiice, organizarea de spectacele de promovare

a gcolii, disciplinelor g cursantilor, editarea si tipzarea unor publicatii din domaniul artelor circului,

inchirieri de spatih, din prestarea allor servici sifsau activitith educationale sau culturale  din

vanzarea matenslelor necesare pentru pregatirea cursantilor inscrsi la cursunle organizate de

$coala, din precum si din alle surse de venit (donalli, sponsorizan, prolecte de finantare,
parteneriate, efc.) in iegatura cu specificul institutial

Bugetul Scolll se aproba in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Angajarea, ordonantarea gi lichidarea cheltulelilar, precum si Tncheiersa contraclsler se
asigura de catre manager, in calitaiea sa de ardonator tertiar de gredite.

Sceala poate pnmi finantdrl pentry programe cullurale de imteres local, national si
international, donatil i sponscrizari. in conditiile respectar prevederilor legale invigoars.

CAPITCLUL VIt
Dispozitii finale

Art.23 Seoala de Arte Cire & Varnete Globus se Incadreaza in categoria asezamintelor cullurale
Scoala de Arte Cire & Variete Globus va obtine | dupd raz, aulorizarile si acreditdrile
necesare desfagurarii aclivitali functionale si de spemalﬂate cenfarm legii
Scoala de Arte Cire & Variete Globus 7ai poate Intocm proprile procedun prvind modalitatea
de organizare a admiteri la cursurile Scoli; a examenului de absolvire a cursurilor, de eliberare a
diplomelor. etc. Procedurile s& avizeaza de catre Directia Culturd - P.M.B.,
_ Cupd caz examinarea finald si cerificarea se realizeazs“l in conditile prevederilor legale in
vigoare. —
Scoala de Are Circ & Variete Glabus dlspuné dee.t.amplla propre
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Scoala de Arte Cire & Variele Globus arhiveaza si pastreaza, conform prevedenior legale, in
arhiva institutiei urmatoarele acte’
+ documentele financiar-contabite, planuf si programul de activitate, dan de seama si
situatli statistice,
+ corespondenta evidenta diplomelor de absolvire emise si eliberate;
s glte documente, potrivit l&gi.

Activitatea de audit public intern va fi asigurala de direclia de resort din cadrul aparatului de

specialitate al Pimaruiui General (Directia Audit Public Intern ).

Scoala de Arte Circ & Yarietle Globus poate recurge |la externalizarea in condifiile legh, 2
Lunor sarvicl,

Scoala de Arte Circ & Varete Globus utiizeaza sigla proprie.

Scoala de Are Circ & Variete Clobus poate elibera | In conditiile prevedenior legale in
vigoare, diplame educationale sau cerificale de absclvire, dupd caz, cu svidentierea competenielor
dobandite

Anual, managerul Intocmeste raportul de aclivitate, cu consultarea Conslliului Administrativ g
a Consilivlui Artistic, pe care il transmite Directiel Cultura din ¢adrul Primariel Municlpiutul Bucurest!.

Prezentul regutament se completeazd cu pravederile legisiative specifice, aplicabile
domeniulul de activilate al institulied

Prezentul regulament a fost intocmit in conformitate cu prevederile legale in vigoare si se v
madifica gl completa, dupg caz, cu celelalte reglementédn legale aplicabile sau oy reglementarile
legisiative aparute ultenor aprobani acestuia.
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CARITOLUL 1 | Q.EIGiNﬁLEi.:_

OBIECTUL BE ACTWITATE

Art. 6 Scoala de Arte Circ&Variete Globus are obiectul de activitate stabllit conform Ordenantei de
Urgenta a Guvernul nr, 118/2006 privind infiintarea, orpanizarea i desfi3surarea activitati
agezamintelor cuiturale, cu modfficarile 5i completarile ulterioare si urméreste dezvoltarsa ofertel
aducalionale in artele spectacolulul de cire. numitd In continuare oferfe; educationala, prin
organizarea de cursuri de educatie permanentd si farméan profesionate contnue de interes
comunitar in afara sistemuiul formal de sducatie.

Obiectul de achivitate al instituliel vizeaza

- transmitérea si valorificarea ofertel educationale i a wvalorilor cultural-educative s
tehnico-artistice din doemeaniul artelor spectacolsior de cire prin programe educationale, evenimente
cultura-artistice cu rol educativ gl/sau de divertisment (festivaluri, concursun, targun, seminaril si
altele asemenza), spectacole;

iniierea  In diverse arte, cullivarea calitatilor artistice, sportive 51 Interpratative,
promovarea, stimularea s valorificarea tinerikor cu real falent:

- premovarea ungr programe educationals ce vizeaza initierea, formarea sl perfectionarea
in discipfinele artel de circ 51 a celor adlacente;

- optimizaréga componentelor antrenamentulul artigtilor de cire, in special, stabilirea
metedologiel adecvate pregatini tehnice, fizice acrobalice, artistice, teoretice si psihnlogice;

- optimizarea pregatirii compartimentelor ce dessrvesc spectacolul de art3 de cire:

- specializarea, perfectionarea st atestarea instructorilor-coordonatori (dobandirea unor noi
calificari profesionale, conform legili). responsabili de pregétirea trupelor de artisti acrobat);

- organizarea si desfagurarea achvitalilor sportive — culturale - artistice precum
evenimente, spectacele, festivaluri, intreceri, schimburi de experienta, tabere de creatie, parade,
etc, aldt cu cursantii 5l absclventi scolii, cat gi in colaborare cu institutiile de cullurd de Interes
Incal;

- formarea de specialigh care 53 sustina nivelul actual |a care a ajuns arla de circ pe plan
national g international si sa contribuie la ascensiunea acestui complex domaniu, it care se Imbina
la nivel de performanta arta cu sportul

- Implementarea de programe educationale noi care sa formeze spacialisti in raport cu
nevaile nou aparute In cadrd institutilor de profl pentru specializarl artistice specifice;

promovarea de programe §i preiecte 1 concordanta cu strategiile culturale, artistice
spartive 5 educative, stabilite prin norme locale - dispozitil ale Primarului General sau holaran ale
Consiliului General al Municipiulyi Bucuresti

- organizarea sl realizarea activitatlor specifice arlelor spectacolulul de cirg, Tn
conformitate cu activitatea altor institutii de profil de interes local, national sau international, cu
respeciarea prevederilor legale in vigoare:

- organizarea de rezidante artistice in conditiile legi.

Art. 7 (1} Pentru realizarea ohigchdui de aclivitate, Scoala de Are Circ&Variete Globus
organizeaza cursuri §l programe sducationale de iniliers, formare s perfectionare profesionala
peniru toate categornils de varsta, Tn urmatoarele domeni:

a. Domenii principale - disciplinele circului:

- acrabatie aeriana si la sol
-jonglerie

-iluzionism

- dresaj

b. Domeniile adiacente: - gimnastica
- balet
- dans (stilurn variate)

- coregrafie — nofiuni generale
5. - actorie



. o
; 5&
- regie de scena (culise} 5 &

- echitatie ey TS
- arta machiajului GDNFOﬁim cu 1
- design costume spectacole
- electoacusticieni ORIGINALU LL_
- recuziteri s
{2) Cursurile se vor organiza pe patru categorii:

- inltiere;

- formarea profesionald in vederea dob&ndirii profesiei de artist de cire;

- perfectionarea artistilor de cire;

- speclalizarea, perfectionarea profesorilor, antrenorilor coordonatorilor, instructorilor.

(3) Cursurilg Incep la 15 septembrie si se termind la 15 jupie anul urmatar, fimd structurate
pe 2 semestre de studiu (15 septembrie-30 isnuarie samestrul |, 1 februarie-15 lunie semestrut Iy

(4) Durata cursurilor va fi dupa cum urmeaza:

- 1-4 ani - inifiere copii clasele V-VIi|

- 2-4 an| de studiu la disciplinele circului

- 6 lum—1an de studiu la disciplinele adiacente

- cursuri de perfactionare §i specializare

- 3-12 luni cursuri de formare a unor deprinderi specifice artelor circulul.

(3} Structura disciplinelor, materialele g1 utilarile necesare sustineril cursunlor, introducerea
unar noi aclivital, de asemensa durata acestora pot fi modificate Tn furictie de obiactivele institutiai

(6) Scoala de Arte Circ & Variete Globus organizeaza:

= cursuri de wnifiere, calificare gi perfectionare n functie de disciplina, la care s= pot inscrie
proprii absolventi sau ai attor institutii cu profil 51 programe de studiu ce contin elemente
comune, precum $i persoane cu aptitudinl in artele spectacolulu de cire cursurile pot fi
sustinute in locatii proprl sau spatil inchiriate sau in colabarare ou alte instituti:

analize gi sedinte metodico-analitice;

evenimente, spectacole, feslivaluri, Intreceri, schimburi de experienta, tabere de creatie,

parade. etc,, atat cu cursantii si absolventii scoln. cat si in colaborare cu instifutiile de cultura

de Interes local,

organizarea de rezidente arlistice fn conditiile legii,

* speclacole, evenimente, auditi, schimburi de expsrientd cu scoli |/ institutii de profil dm
strainatate, ete

(7T) In vederea desfaguraril g1 optimizarii procesulul educational, Scoalg de Are Circ &
Variete Globus se ocupa de slaborarea §i permanenta completare s actualizare a cursunlor si
programelor teoretico-practice In vederea funciionarii la un nivel optim de eficienta si din daninta de
& airage spre acesls cursuri cat mal mulli copii gl tinen. in acest sens colaboreazd cu diferite
institulii de culturd, educatie, sport si spectacole. in vederea organizarii periodice & unar cursuri de
formare si perfectionare a persopalului tehnie si artistic de specialitale. necesar desfasuran
activitatior arlistice in cadrul insitutilor interesate.

(8) Cursurile organizate de institulis sunt fnalizate cu sustinerea unor examens de
absclvire, a caror promovare este incheiatd cu eliberarea Diplomel de absolvire a Scoli de Are
ClredVanete Globus,

(9) in functie de necesitafile s obiectivele altor institutii de profil de interes local, natioral
sau international (Cire & Variele Globus) sau de cererile adresate de cursanii, pe perrcada
vacantelor se vor organiza cursuri de specializare cu durate cuprinse intre 1-3 luni, sustinute de
persanalititi din domeaniu din tara sau strainatate, in calitate de formatar-coordenatari

{10} Fentru cursantil sau absolventii Scolii de Arta Cire & Variets Globus se vor organiza
evenimente, spectacole in vederea valorficani tinerelor talente sau vor fi distribuiti In spectacolele si
festivalurile Circ & Variete Globus.
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Structura arganizatoricl N ikl

Art. 8 (1) Shuctura organizatoricd a Scoli de Arte Circ&Variete Glebus, concretizatd in
arganigrama s& elaboreazd de catre nslitutie, se avizeazd pentru conformitate de directile de
resort din aparatul de spegialitate al Primarulul General si se aproba de catre Conslliul General al
Municiplului Bucuresti, la propunerea Primarulul General

#

(2) Scoala de Arle Circ&Variete Globus are urmdtearea structura organzatorlca A
{A) Conducerea institujiel, formata din: . ¥ 2
- comducere executiva: / 3 :
- Director, numit in continuare Mansger; et
- Contabil-gef;

- Sef Serviciu programe-cursur teoretico - practice,
Sef Serviciu-educatie motrico-artistics;
- Sef Birou resurse umane, contencios, sanatate si securitate n munc:a
- Sef Serviglu administrativ;
- conducerea consultativa:
- Consiliul Administrativ,
- Consiliul metodico-artistic;
{B) Aparatul de specialitate, format din personalul de predare gl sustinere a gursurilor, organizat
pe doud compartimente:
- Servicul programe-cursun tecretice-practice;
- Serviciul educatie motrico-artistica,
{C) Aparatul functional, format din:
= Bwoul resurse urmane - contencios, securitate si sanatate In munca,
- Compartimentul financiar-contabit,
- Bervicwdl administrativ;
Compartimentul Achizili Publice.
Art. 8 (1) Conducerea Scolii de Arte Circ & Variste Globus este asiguratd de un manager in
conaditile:leqgii.

(2} Managerul Scolii de Arte Circ & Vanete Globus, numit In urma casliganl conoursulul de
prolecte de management organizat de autoritate, este conducatorul institutie, cu care autoritatea
incheie contract de management in conditiile legil,

Managerul, asigura conducerea institutiel coordonand derularea programelor asumate de
acesta in domeniul specific de activitate prin proectul de management.

{3) Managerul are Tn principal urmatoarele atributii:

- duce |a indeplinire programele educationale asumate si reprezinta institutia Tn relatile cu
autoritatile publice, cu alte persoane jundice, precum si cu perscanele fizice in limitele de
competenta,

- conduce §i coordoneaza activitatez funclicnzla s: de specialitate a Scolil de Arte Circ &
Vanete Globus,

- stabileste modul de utilizare a bugetulul aprobat al institutiel, conform prevederilor
contractulul de management, cU respectarea prevedarilor Iegale find ardonator tertiar de
credite peniry bugetul acesteia; in acest seng; rispunde de:

= angajarea si Wlilizarea creditelor bugetare numai in limita prevederilor gl destinatillor
aprobate, pentru cheltuleli strict |legate de activitatea Instilutisi 51 cu respeclarea
dispozitilor legale in vigoare,

» urmarirea modului de realizare a veniturilor propri 51 gasirea de solutii pentry
cregterea nivelulul acestora;

= angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor n limila creditelor bugetare
aprobate si a veniturlor poslbil de incasat

= integritatea bunuriler aflate in proprietat&a'-ﬁau:{q,‘fldmirustrarea institutie ;

r
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= organizarea §i linerea la zi a. contabiitati si prezentarea la iemmen a situatilor

financiare asupra silustiei patrimoniului aflat in administrare 5 a sxecutiel bugetare:

* organizarea sistemufui de monitorizars a programului de achizitii publice sl a

programulut de investitii publice;

= organizarea evidente| programelor, inclusiv a indicatorilor aferentt acestora;

* organizarea sl (inerea 1a 2| a evideniel patrimoniuiL, conform prevederar legale;
elaboreaza si fundamenteaza impraund cu contabilul sef proiectul bugetulul de venitur si
cheltuieli al institutiel pe care il inainteaza spre avizare directilor de reson din aparatul de
specialitate al Primarului General:
angajeazad cheltulel, incheie contracte si intreprinde alte cperatiun| {financiar-contabile
impreuna cu contabilu! sef, avand in vedare incadrarea in limitele prevazute in articolele
bugetare als bugstulll propriu aprobat;
raspunde de protejares, valorificarea si inventatierea bunurilor de patrimoniu aflate in
administrare;
stabilegte, prin decizie, componenta Consiliulyl Administrativ si Consiliului Metodico - Artistic,
in confermitate cu pravaderile legale:;
in cadrul Consiliulul Administrativ, in calitate de FPrasedinte, propune masuri de rezolvare a
problemeior semnalate de membrii Consiliului;
coordoneaza derularea programelor asumate de institulie fn dormeriul specific al activitatii;
urmareste atragersa de noi sursae de venil pentru dezvoltares si evolutia activitatilor
Institutie:
pentru realizarea obiectulul de activitate poate nchera contracte de colabarare in baza Legi
nr. B/1996, cu modificarile ultericare,
in detemminarea bugetului de veniturn si cheltuiell al instituiel, elaboreaza si stabileste
bugetul fiecarui program:
stabileste, cu consullarea Consiliuiuj Administratly, tarifele de scolarizare pentru anul in
GUrs, pe care e inainteazd spre avizare Direcliel de Culturs - PMB;
initfaza gl avizeaza, dupa caz, masuri cu privire la organizarea curenta a activitatii, in scopul
Lunei bune desfagurari a programelor specifice asumate,
fundamanteaza sl propune profectul de arganigrama, numarul de personal, statul de functii
g Regulamentul de orgarizare s functionare al institutiet, supunandu-le spre aprobare,
confarm leglslatle| in vigoare;
aprobd Regulamentul Intern al institutisr in conditille legii,

86 sesizeaza cu privire Ja disfunctionaiitatile aparute in adlivitates nstitutier, solicitand in
acesl sens note explicative sefilor de compartimente $i servici, prin intermediul
compartimentulul juridic imputernicit in acest sens:
distnbuie spre anallza si solufionare corespondenta adresats Institutiei:
stabileste masur| organizatorice, adminstrative sau disciplinare privind buna desfasurare a
activitatii institutisi;
elaboreaza strategia interna i programele de activitate, de eficientizare 81 modernizare ale
Scolit de Ade Circ & Variete Globus:
& ocupa de administrarea legala st eficlentd a tuturor resurselor umane. informatice,
financiare, a Tntregulul patrimoniu;
are calitatea de angajator pentru personalul msttutiei. In acest sens:
* sglecteaza, angajeaza si concediaza personalul salariat, in condiliife legii
* negociaza clauzele contractelor Individuale de munca, in conditile ledii,
= dispune incadrares, detagarea, delegarea personalulul institutiel, in conditiile legii:
s incheie contracte Individuale de munca pe duratd determinatd, cu respeclarea
prevederilor din Codul muncii gi, dupd caz din legile speciale. fard ca durata
acestora sa depdseasca durata contractului de management:
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= analizeaza, avizesza sau aprobad dupd caz, cer 4elal ,'_?j‘_l!]’g’_at al
institutler, inclusiv cele referitoare 1a programarea si efectuarea concediulul de
adihna:
= anglizeazd periodic necesarul de persanal s stabilsgte organizarea de concursurn
pentru ocuparea posturler vacante Tn conditiile |egij,
* aproba planul anugd privind perfactionarea profesionald a personalulul angajat in
institutie:
= evalueaza performaniele profesionale mdividuale ale persenalului de conducare din
subordine directad, aproba flsa postului s fisa de evaluare a perfarmantelor
profesionale Individuale ale intreguli personal angayat in institutie:
coordaneaza activitatea de personal dispunand de prerogative disciplinare, avand dreptul de
a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatiior ori de cate orl constata ca acegha au
savarsit o abatere disciplinara;
asigura coordonarea Serviciului Programe - Clrsur tearetico-practice, a Serviciulul Educatie
Motrico — Artistica si a Biroulul Resursa Umane, Contencios, Sandlate §i Securitate In
Munca, aflate in subordinea sa directa:
raspunde de aslgurarea condifiior de muncd, pravenirea accidentelor S imbolnavirilor
profesionale, optimizarea cadrului de desfasurare a pregatlrii;
raspunde de organizarea activitatil privind sanatatea si securitatea muncii, conform
prevederilor legsle in vigoare,
aproba colaboratoni externi pentru projectele §! programele institutiel. dispunand conform
prevedeniar legale, inchelerea contractelor in baza legli pnvind drepturile de autor sau ale
codului civil, dupg caz: hegociaza clauzele contractelor incherate:
aproba, dupa acordul primit din partea Cansiliulut Administrativ, colaborarile cu alie Institutii
ale personalulul angajat,
i3 la cunostinid si decide asupra efectuari, in conditile legii, 2 cumulului de functi pentru
personalul angajat;
coordaneaza g verificd activitataa parsonalulul din subordine, respectarea disciplinei muncii
indeplinirea sarcinilar de sarviciu, utilizarea optima a resurselor umane, materale si a
impulyi de  Merw, preocupandu-se in permanenta de modernizaréa metodelor ]
metodologilor, in acord cu standardele 2lropene i cu legistatia nationals in vigoare;
urmadreste indeplinirea atributiiler de servicly $l asigura respectarea prevederilor legale de
catre personalyl institutie;
orgartizeaza activitatea de formare si peffectionare a salanafilor, unmEreste reorientares
unor categorii de salanati in contextul sehimbdrilor ce pat interveni in obiectul de activitate al
Institutiel, potrivit cerintelor de modernizare si optimizare;
aprobd componenta comisilor de evaluare a cfertelor, precum si documentatia referitoare 1a
activitatea de achizitii publice
coordoneaza gi urmareste activitatea de pregatire gi perfectionare a cursantilor n cadrul
orelor de ours si cu ocazia participani la diverse evenimente cultural-artistice;
stabilegte persoana responsabila in domeniul sanatatfii §i securitdti in munca, precum 5l cu
supravegherea stari de sanitate a angajatilor, conform legisiatiei specifice In vigoare
(Legea nr. 31812006 g HG fr 142572006
raspunde de organizarea activilatil de sanatate sl securitate in munca:
raspunde de organizarea activitati de control finarciar preventiv si a controlulul ntern,
canfonm pravedsrilar legale 0 vigoare
raspunde de organizarea aciivitatii de audit public intern:
raspunde de organizares activitalit de paza s prevanire impotriva neendiilar;
deplasarea la manifestarte culturale de gen din tard sau straindtiate, in interesu| mstitulied,
se aproba in prealabil de sdtre Directla Cultura din cadrul P M B.,
ndeplineste sl alte atribuii privind activitatea curanta a Institutle) sau alte activitali similare
de interes public, prevazute das lege san.;_ Nslwgfb_:iﬁte prn contractul de management, prin
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Hotarari ale Consiliviul Gengral al Mupicipiului ‘Bucuresti sau dispozitil ale F‘nrnarului
General,

in exercitarea atributiilor sale emite decizii 51 note de serviciu, adrese calre personalul
institutiel, precum gi acordun, avize si instructiuni in interesul desfasurarii activitati specifice;

Managerul este evaluat periodic In conditile |egii, tn vederea verificarii de catre autorilate a
modului in care au fost realizate obligatife asumate prin contractul de management, in raport cu
resursele finenclare alocate.

In penoada absentarii din institutie & managerului, atributile acestuia vor fi preluate de
persoana desemnata de managerul In exarcitiu sau de o perscana numita de autoritate, in conditiile
leqil, dupa caz

In siluatia in care postul de manager este vacant, autaritatea asigurs, i conditiile |egii, numirea
conducatorulul interimar institutiel sl organizarea concursului de prolecte de management, in
vederea desemnarli conducatorulwi institutiel Scoala de Arte Circ&Variete Globus.

Art. 10 Contabilul sef s subordoneazd managerulul s Tndeplneste ymmatoarele atrbutil
princpale;

Asigurs si raspunde de conducerea gl coordonarea activitatii economico-financiars, stabilind
sarcini concrete, Indrumand, controland si urmarind efectuarea lor;

Elaboreaza situatia financiara si contul de exacutle bugetard trimestrial i anual,

Asigura § raspunde de verificarea actelor si & Inregistririlor notelor contabile atal in
contabilitate, cat siin executie,

Poate exercita si raspunde de contralul financiar-praventiv propriu, conform legi, in urma
desemnani prin decizie de catre Managerul mstitutiel, cu respeclarea prevedenlor lggale de
spetad din domeniy,

Organizeaza si umareste respectarea normelor priving inventarierea patimonulul;

Asigurd aplicarea masuplor prvind integnialea patimoniuly)  institutiei s recuperarea
pagubelor adise acestuia;

Plamfica si elaboregza, 7n conformitate cu prevederile bugeiulul aprobat, monitarizarea
executiel bugetare a lunil precedente, necesarul lunar de credite;

Intocmeste lunar contul de execuite bugetara a lunii precedents, pe care 1l transmite in
primele 5 zile ale lunii curent2 catre direclile de resort din PM B (Directia Buget si Directia
Cultura),

Coordoneazi, verficd sl avizeazd Intocmirea actelor comisiler de meceptie, mventariere,
casare 51 declasare, lransierare a bunuriior,

Raspunde de intocmirea gi transmiterea diferitelor situatii solicitate de directile de resori din
cadrul aparatului de specialitate al Primarubuy Genieral,

Organizeazs gl raspunde impraund cu Managerul institutiel de aclivitatea de inventanere a
bunurtlor, in confermitate cu prevederile iegale la termensle stakbilite:

Imocmeste prolectul bugetulut anual si, dups aprobarea acestuia, urmareste executarea lui
Frint incadrarea cheltugliler in limitele prevazute la fiecare aricel bugetar;

Raspunde ce angajarea, lichidarga, ordonartarea i plata cheltuieliler in limita creditelor
bugetare repartizate si aprobate palrivit dispozitilor legale n vigeare,

Raspunde de gestionarea eficlentd a fonduriler publice la dispozitia institutial;

Raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatisi in vigoare;

Elaboreaza documentalia economica necasara desfasurani deplasanlor (devizele estimative
cuprinzand cheltuielle de transper, cazare, diurna s| onorariul teatrului, dupd caz);
Repartizeaza pe activitdt fondurlle aprobate prin buget i creditele bugetare deschise!
Verlficd toate documentele contebile care atestd miscarea oblectelor de Inventar, utilaje,
mijloace fixe, etc. precum si ale diverselor secioare de activitale din teatru;

Verificd actele de casd si banca, decontunle, situatile inventanenlor, raspunde de-efectuarea
gfictenta 5! legald a wturor cheltuielilor si veniturilor;

Salicild compadimentelor $i servicilor institutiel documentele sl informatlle necesare pentru

exercitarea atributiilor sale; H,u,‘“.;'
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- Raspunde de organizarea, evidenta i raportarea angajamentelor bugetare i legale privind
activitatea teatrului,

- Urmareste operatiunile de platl pana Ia finalizarea lor sl rAspunde de efecluarea acestora in
lermen si de [ncadrarea In prevederile bugetare, contractuale si legale,

- Urmareste debitele institutisi si raspunde de ingtiintarea conduceri privind situatia acestora;

. Urmareste derularea investitiilor din punct de vedere financiar;

. Ceniralizeazs si fine evidenta executiei bugeielor proiectelor culturale, pe care le transmile
Directiel Culiura,

- Raspunde de respectarea cblipafiilor declarative si de plata ce derivi din legile cu caracisr
fiscal sl de varsarea de ¢dtre institufie integral si Ia termenele stabilite a sumelor aferente
acestor obligath,

. Coordoreaza declasarea, disponibilizarea, fransmiterea fara plata, valonficarea gi clasarea
bunurilor apartinand (nstitutier, Tn condiile leqi, precum si de derularea operatiunilor cu
garacter economico-financiar,

Este responsabll de cunoasterea gi aplicarea legislatier 1n domeniul specific de aclivitate.

Executa s alte sarcin| transmise de Managerul Scokii de Arte Cire & Vanste Globus, in condilile

l2gii
Art. 11 {1) Consiliul administrativ este organ consultatiy’ numit prin decizie a managerulu
mstitutiel,
(2) Componenta Consiliului Administrativ este urmatoarea.
_ presedinte; Managerul Scolii de Arte Circ & Vanete Globus; —~

- Membr 3 [CONFOHM cuy
= contabllul-sei, A .
»  seofii de compartimenta; % i GFEIEFNEL LUL
« consiligrul juridie, = i ol
« reprezentariul/reprezentanti salariatilor,
= secretar — prin rotatie, unul din membril Consiliului Admynistrativ, numit de

Presedinte, _
» un reprezentant al Directiel Culturéd din cadrul PMB.
Tn furictie de subieclele abordate pe ordinea de zi stabilita de managarul institutier, Consiliul
Administraliv poate include in componenta sa si alt] specialisti din domeniile puse in discutie.

Art. 12 (1) Consiliul administrativ i$i desfagoara aclivitatea, dupd cum urmeaza:

- se intruneste la sediul Scoli de Ade Cire & Variste Globus la proptmersa & sub
coordonarea managerului institutie);
analizeaza si dezbate proiectul si, respectiv, execulia bugetului de venituri $i cheltuisli Tn
raport cu prioritatile de moment gi cele ae perspeciivd ale mslitujel;

- face propurieri prvind planul anual de Investiti al institutiel Tn raporl cu nevoile reale ale
scolii, Tn urma unor referate de necesitate intocmite de compartimentele cu atributii specifice
in stabilirea dotarilor gl aprovizionarii cu materniale §i echipamants necesare desfasurarii in
condilii optime a activitatil curente a mstifutiel;

- dezbate Regulamentu! Intern al scoli;

. stabilesle conform legii, procedurie care se Impun in legaturd cu derularea actiwlablor
legate de achizitiile si investitile aprohate de grdonatorul de credite,

_ dezbaterile Consiliuul de administratie au loc potrivit ordinii de zI, comunicata membrilor sai
cu cel putin 3 zile inainte, prin grija secretaruiul

_ dezhaterile se consemneazd Th procesul verbal de sedinta, inserat in registrul de sedinte,
semnat de toti cei prezenii.

- concluzile sumt consemnate intr-un proces verbal de sedintd si au caracler consultaliv
peniru conducerea scoli

(2) Activitatea Consiliulul Administrativ este neretribuita
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Art. 13 {1) Consiliul metodico-artistic este format din eXpert|, coordonatori de pragrame, precum
gi din personalul de specialitate care igi desfagvara ‘activilatea in cadrul [nstitutiai Sl care au o
reputatie profesionald recunoscuta in domeniul lor de activitate

(2} Consilill metodico-aristic, organisn cu rol consultativ, sste numit prin decizie 3
managerulul Scolil de Arte Cire & Varlate Globus,

(3) Consiliul metodico-artistic se intruneste la convocarea managerului Scolii de Arte Cire &

Variete Globus, pracum si a unei treimi din randul membrilor sai o de cate ori este nevaie.

(4} Atributiile Cansiliul metodico-artistic sunt urmatoarels:

- dezbate necesitatea si oporturitatea organizart cursurilor de initiere, farmare profesionala si
perfectionare funciie de dinamica cerintelor educationale pentru fiecare domeniu in parte;

- dezbale necesifatea si oportunitatea organizaril de spectacole, parade i alte eveniments
artistice, promovarea talentelor si a persoanelor cu calitall exceptionale din randul
cursantilor gifsau a absolventilor seolli '

- dezbate necesitatea si oportunitatea Initieni st dezvoltarii unor relatii de colabatare cu
diverse institutil de profil din tars si stréinatate:

- slabilirea unor direclil de dezvoltare a Scolii de Arte Girc & Variete Globus.

Art.14 Atributifle Serviciului programe-cursuri teoretico-practice sunt urmatoarele:

» intocmieste anual oferta de eursuri teoretico-practice a Scolii de Arte Circ & Variete Globus,
pe care o prezinia spre analizd sl aprobare managerului Institutiei i ConsHiului
Administrativ;
stabilegte oblectivele §i continutul sursurilor, necesarul si calitatea dotarilor g1 a matsrialelor
specifice folosite In procesul instructiv in vederea insusiti confinutulul tehnice-artistic, a
cunogtintelor de specialitate si dezvaltarii abilitatilor cursantilor:

» organizeaza gi coordoneazs desfagurarea concursurilarfiestarilor de admitere $i absolvire a
cursurilor propuse;

* se preccupa de imbunatdtirea, optimizarea metodslor clasice: de predare a disciplinelor
circutul §i a celor adiacente s de dezvoltarea unor metode o, modeme, alternative,
complexe de insusire $1 perfectionare 3 calitatilor g1 abilitatilor dobandite ia programele
educationale frecventate:

> organizeazad mpreuna cu Serviciyl educatie matrico-artistica servigh culturale suplimentare
care 8 valorfice rezultatul programelor educalionale oferite de scoala: audilil, Tnregistrari de
spectacole arganizate in colaborare cu institutiie municipale de cultura sl cut Circ&Variete
Globus;

» se preocupa de asigurarea unei bune mediatizir a programelor educationale propuse si
asimilarea celor noi In programele de popularizare ale ofertelor Soolii de Arte Cire & Variete
Globus;

* propune elements nol in vederea dezvoltdrii bazei materlals pentru sustinerea unor
programe educationale moderne gi alternative si a unor antrenamente spacifice disciplinetor
circulul |a standarde performante:

» s& preocupd de cresterea calitati munch tearetice si praclice desfagurate de formatorii si
personalul care participa la actul educatiy, prin propunerile pe care le face conducer
instilutiei de a atrage in cadrul programelor gl proiectelor artisti de circ i personalitati
consacrate din viala artistica romaneasca sau internationals:

» se preocupd de aslgurarea Lnul numar corespunzator de formatoni in raport cu numarul de
cursant|, potrivit eriteriilor specifice de desfasurare a progesuly] sducational si a necesitatilor
$i dinanyica cerintelor educationale in domeniile arhistica,

¥ propune gi organizeazs strategii eficiante pentru activitatite promotionals si de publicitate ale
programe|or educationale oferite de institutie;

# initiaza confacte cu instituti de profil aristic din strainstate sl organizeazid schimbur de
experienta cu acestas;

# propune conducen institutiei implementarea de programe educationale nor in raport cu
cerinlele pantry noi specializar] artistics; ©
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