PUNCTUL NR. 13

CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCUREST!
HOTARARE

privind incadrarea Teatrului C.I. Nottara in categoria institutiilor de spectacole de
repertoriu, precum gi aprobarea organigramei, numarului de posturi, statului de functii i
regulamentului de organizare si functionare ale institutiei

Avand in vedere expunerea de motive a Primarului General al Municipiului
Bucuresti si raportul comun al Directiei Managementul Resurselor Umane si Directiei
Generale de Dezvoltare, Investitii i Planificare Urbana - Directia Cultura;

Vazand raportul Comisiei Tnvitamant, Culturd, Culte din cadrul Consiliului
General al Municipiului Bucuresti;

in aplicarea prevederilor art. 8 alin. (2) si alin. (5) din Ordonanta Guvernului nr.
21/2007 privind institutile si companiile de spectacole sau concerte, precum si
desfasurarea activitatii de impresariat artistic, aprobatd cu modificari si completari prin
Legea nr. 353/2007,

In temeiul prevederilor art. 36 alin. (2) lit. a) si lit. d), alin. (3) lit. b), alin. (6) lit. a)
pct. 4 si art. 44 din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locald, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare.

CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCUREST!
HOTARASTE:

Art. 1 Teatrul C.l. Nottara este serviciu public de cultura organizat ca institutie publica de
cultura de interes local, cu personalitate juridica, finantatd din bugetul local al
municipiului Bucuresti si din venituri proprii.

Art. 2 Teatrul C.I. Nottara se incadreaza in categoria institutiilor de spectacole de
repertoriu aflate in subordinea Consiliului General al Municipiului Bucuresti.

Art. 3 Se aproba organigrama, cu un numar total de 143 posturi, statul de functii si
regulamentul de organizare si functionare ale Teatrului C.l. Nottara, conform anexelor 1,
2si3.

Art. 4 Anexele 1, 2 si 3 fac parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 5 La data intrarii in vigoare a prezentei hotarari se abroga Hotararea Consiliului
General al Municipiului Bucuresti nr. 185/2005.

Art. 6 Directia Managementul Resurselor Umane, Directia Cultura si Teatrul C.I. Nottara
vor duce la indeplinire prevederile prezentei hotarari.

Aceasta hotarare a fost adoptata in sedinta ............... a Consiliului General al
Municipiului Bucurestidindatade ......................

PRESEDINTE DE SEDINTA SECRETAR GENERAL
Maria Roxana Cosma AL MUNICIPIULUI BUCUREST!I
Tudor TOMA
Bucuresti,....

Nr....
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Primaria Municipiului Bucuresti

EXPUNERE DE MOTIVE

privind
incadrarea Teatrului C.I. Nottara in categoria institutiilor de spectacole de repertoriu,
precum si aprobarea organigramei, numarului de posturi, statului de functii si
regulamentului de organizare si functionare ale institutiei

Potrivit prevederilor art.5 alin.(2) din O.G. nr.21/2007 privind institutiile $i companiile
de spectacole sau concerte, precum §i desfasurarea activitatii de impresariat artistic,
aprobata cu modificari si completari prin Legea nr.353/2007, Teatrul C.l. Nottara
indeplineste conditile pentru a fi incadrat in categoria institutiilor de spectacole de
repertoriu.

in baza prevederilor art.8 alin (2) din acelasi act normativ si ale prevederilor art. 36
alin. (2) lit. a) si d), alin. (3) lit. b), alin.(6) lit a) pct.4 si art. 44 din Legea administratiei
publice locale nr. 215/2001, republicata, se propune Consiliului General al Municipiului
Bucuresti incadrarea Teatrului C.I. Nottara in categoria institutilor de spectacole de
repertoriu, precum si aprobarea organigramei, numarului de posturi, statului de functii si
regulamentului de organizare si functionare ale Teatrului C.I. Nottara, serviciu public de
culturd organizat ca institutie publica de culturd de interes local cu personalitate juridica
finantata din bugetul local al Municipiului Bucuresti $i din venituri proprii.

Propunerea de aprobare a unei noi structuri organizatorice, a numarului de posturi
(respectiv 143, din care 17 de conducere), a statului de functii $i a regulamentului de
organizare $i functionare este determinata de modificarea si completarea cadrului legislativ
si are Tn vedere necesitatea de a crea un cadru organizatoric eficient si operativ pentru
indeplinirea obiectului de activitate si care sa raspunda cerintelor legislatiei in vigoare.

Avand in vedere cele de mai sus, propun sa fie supus dezbaterii si aprobarii
proiectul de hotarare privind incadrarea Teatrului C.I. Nottara in categoria institutiilor de
spectacole de repertoriu, precum si aprobarea organigramei, numarului de posturi, statului
de functii si regulamentului de organizare si functionare ale institutiei.

PRIMAR- GENERAL




PRIMARIA MUNICIPIULUI BUCURESTI

Directia Managementul Resurselor Umane

RAPORT
privind
incadrarea Teatrului C.1. Nottara in categoria institutiilor de spectacole de repertoriu,
precum si aprobarea organigramei, numarului de posturi,
statului de functii si regulamentului de organizare si functionare ale institutiei

Conform prevederilor art. 36 alin.(2) lit. a) si d), alin. (3) lit. b), alin (6) lit. a) pct. 4 si art.
44 din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, Consiliut General al
Municipiului Bucuresti aproba, in conditiile legii, la propunerea Primarului General, organizarea si
statul de functii ale institutiilor si serviciilor publice de interes local.

Teatrul C.1. Nottara este serviciu public de cultura organizat ca institutie publica de cultura
de interes local, cu personalitate juridica, care functioneazd in prezent in baza structurii
organizatorice (organigramei) aprobata prin HCGMB nr. 185/2005, cu un numar total de 743
posturi, dintre care 17 de conducere.

Potrivit prevederilor art.8 alin (2) si alin (5) din O.G. nr.21/2007 privind institutiile gi
companiile de spectacole sau concerte, precum §i desfagurarea activitatii de impresariat artistic,
aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 353/2007, incadrarea institutiilor de spectacole
existente in categorille prevazute de aceasta ordonantd, respectiv instituti de spectacole de
repertoriu sau de proiecte, institutii de concerte, etc. se face prin hotararea Consiliului General al
Municipiului Bucuresti, adoptata cu votul a doua treimi din numarul total de consilieri.

Avand in vedere schimbarile legislative din ultima perioada referitoare la organizarea
activitatii de achizitii publice (HG nr. 901/2005 si HG nr. 925/2006), sanatate si securitate in
munca (Legea nr. 319/2006 si HG nr. 1425/2006), introducerea unor noi functii pentru unitatile
bugetare (OG nr. 10/2007), organizarea $i functionarea institutiilor de spectacole (O.G. nr.
21/2007 si Legea nr. 353/2007), prin adresa nr. 1849/27.11.2007, inregistratd la Directia
Managementul Resurselor Umane cu nr. 9364/28.11.2007, Teatrul C.l. Nottara a solicitat
incadrarea in categoria institutiilor de spectacole de repertoriu (indeplinind conditiile pentru a fi
incadrata in aceasta categorie, conform prevederitor art. 5 alin (2} din O.G. nr.21/2007) precum si
aprobarea unei noi structuri organizatorice in cadrul unui numar de 143 posturi, respectiv
aprobarea organigramei, a statului de functii si a Regulamentului de organizare si functionare ale
institutiei corespunzéatoare structurii organizatorice propuse.

Structura organizatorica (organigrama), corespunzatoare propunerii institutiei este
prezentatd in Anexa nr.1, cuprinzand un numar total de 743 posturi, din care personal de
conducere 17 posturi;

Statul de functii corespunzator numarului total de posturi prevazut in organigrama si
functiile folosite in institutie sunt prezentate in Anexa 2 la proiectul de hotarare.

Acesta a fost intocmit cu respectarea prevederilor Legii 154/1998 privind sistemul de
stabilire a salariilor in sectorul bugetar si a indemnizatiilor pentru persoane care ocup3 functii de
demnitate publica si ale O.G. nr. 10/2008 privind nivelul salariilor de baza si al altor drepturi ale
personalului bugetar salarizat potrivit Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 24/2000 privind
sistemul de stabilire a salariilor de baza pentru personalul contractual din sectorul bugetar si
personalului salarizat potrivit anexelor nr. Il si Ill la Legea nr. 154/1998 privind sistemul de
stabilire a salariilor de baza in sectorul bugetar si a indemnizatiilor pentru persoane care ocupa
functii de demnitate publica, precum si unele masuri de reglementare a drepturilor salariale si a
altor drepturi ale personalului contractual salarizat prin legi speciale.




PRIMARIA MUNICIPIULUI BUCURESTI
Directia Managementul Resurselor Umane

Functiile utilizate de aceasta institutie si salarile de baza corespunzitoare sunt cele
prevdzute in anexele Il a,b, IV/2 a,b, V/1 a,b si V/2 a,b din O.G. nr. 10/2008, iar indemnizatiile
de conducere se stabilesc in baza anexei VI/1 a,b la aceeasi ordonanta.

La intocmirea statului de functii, institutia are in vedere incadrarea in sumele prevazute in
bugetul aprobat, la capitolul “cheltuieli cu salariile” din cadrul Titlului | - "Cheltuieli de personal” .

Descrierea obiectului de activitate, corespunzator structurii organizatorice propuse prin
organigrama, se prezinta detaliat in regulamentul de organizare si functionare al institutiei,
prezentat in Anexa nr.3 la proiectul de hotarare.

Avand in vedere cele de mai sus, se prezintd alaturat proiectul de hotarare privind
Incadrarea Teatrului C.I. Nottara in categoria institutiilor de spectacole de repertoriu, precum si
aprobarea organigramei, numarului de posturi, statului de functii i regulamentului de organizare
si functionare ale institutiei.
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ANEXA nr.21a H.C.G.M.B. ......c............. foin 2008

STAT DE FUNCTII AL TEATRULU!I C.I.LNOTTARA PE ANUL 2008

Conducerea institutiei

N COMPARTIMENTUL Nivel | Grad/ treapta| Nr. ANEXA LA 0.G nr.10 /2008 IN BAZA CAREIA SE_
crt. FUNCTIA studii | profesionald | posturi] STABILESTE SALARIUL DE BAZA S| INDEMNIZATIA
DE EXECUTIE |DE CONDUCERE DE CONDUCERE
) art. 1 alin (4) din O.G. nr.26/2005 si Anexa 1V/2a; IV/2b
1|Director s ! la O.G. nr.10/2008
2|Economist Director adjunct |S Sp. 1A 1 Anexa V/1a; V/1b si Anexa Vl/1a; Vi/1b
3|Ecomonist Contabil sef S Sp. 1A 1 Anexa V/Ma; V/1b si Anexa Vi/1a; VI/1b
Total: X X 3 X
Birou resurse umane salarizare contencios
Nr. COMPARTIMENTUL Nivel | Grad/treapta] Nr. ANEXA LA O.G nr.10 /2008 IN BAZA CAREIA SE
crt. FUNCTIA studii | profesionala | posturi| STABILESTE SALARIUL DE BAZA S| INDEMNIZATIA
DE EXECUTIE DE CONDUCERE DE CONDUCERE
4|Referent Sef birou M 1A 1 Anexa lla; lib si Anexa Vl/1a; Vi/1b
5 - 6]Referent M 1A 2 Anexa lla; lib
7|Referent | 1 Anexa IV/2a; IV/2b
8|Consilier juridic S 1A 1 Anexa lla; lib
9{Curier | 1 Anexa V/2a; Vi2Zb
Total: X X 6 X
Compartiment de securitate si sanatate in munca
Nr. COMPARTIMENTUL Nivel | Grad/treapta| Nr. ANEXA LA 0.G nr.10 /2008 IN BAZA CAREIA SE
crt. FUNCTIA studii | profesionala | posturi| STABILESTE SALARIUL DE BAZA SI INDEMNIZATIA
DE EXECUTIE DE CONDUCERE DE CONDUCERE
( 10|Referent M 1A 1 Anexa lla; llb
| Total: x X 1 X
Compartiment achizitii publice
Nr. COMPARTIMENTUL Nivel | Grad/treapta; Nr. ANEXA LA O.G nr.10 /2008 IN BAZA CAREIA SE
crt. FUNCTIA studii | profesionalad | posturi| STABILESTE SALARIUL DE BAZA Sl INDEMNIZATIA
DE EXECUTIE |DE CONDUCERE DE CONDUCERE
11]Inspector de specialitate S 1A 1 Anexa lla; lib
Total: X X 1 X
Serviciul relatii cu publicul secretariat literar consultanta
Nr. COMPARTIMENTUL Nivel [ Grad/treapta| Nr. ANEXA LA O.G nr.10 /2008 IN BAZA CAREIA SE
crt. FUNCTIA studii | profesionala | posturi| STABILESTE SALARIUL DE BAZA S| INDEMNIZATIA
DE EXECUTIE DE CONDUCERE DE CONDUCERE
12|Secretar literar sef serviciu S | 1 Anexa IV/2a; IVI2b si Anexa Vi/1a; VI/tb
13-14|Secretar literar S | 2 Anexa IV/2a; IV/i2b
15|Referent S | 1 Anexa IV/2a; IVI2b
16 Referent M 1A 1 Anexa V/1a; VI1b
Total: X X 5 X
Compartiment artistic
© Nr. COMPARTIMENTUL Nivel | Grad/treapta| Nr. ANEXA LA O.G nr.10 /2008 IN BAZA CAREIA SE
crt. FUNCTIA studii | profesionala | posturi| STABILESTE SALARIUL DE BAZA S| INDEMNIZATIA
DE EXECUTIE DE CONDUCERE DE CONDUCERE
17-18{Regizor artistic S IA 2 Anexa IV/2a; IV/2b
19{Pictor scenograf S 1A 1 Anexa IV/2a; IVI2b
20 - 33|Actor S 1A 14 Anexa IV/2a; IVI2b
34 - 50|Actor S | 17 Anexa IV/2a; IV/2b
51 - 55|Actor S 1] 5 Anexa iV/2a; IVIi2b
56|Actor S Il 1 Anexa IV/2a; IVi2b
57 - 58{Actor S IV 2 Anexa IV/2a; IVi2b
59]Actor S \% 1 Anexa IV/2a; IV/2b
Total: X X 43 X
Serviciul organizare promovare spectacole
Nr. COMPARTIMENTUL Nivel | Grad/treapta! Nr. ANEXA LA 0.G nr.10 /2008 IN BAZA CAREIA SE
crt. FUNCTIA studii | profesionalad | posturi| STABILESTE SALARIUL DE BAZA SI INDEMNIZATIA
DE EXECUTIE DE CONDUCERE DE CONDUCERE
60|Referent sef serviciu S | 1 Anexa [V/2a; IV/2b si VlI/1a; VI/I1b
61 - 62|Referent S Hl 2 Anexa iV/2a; IV/2b
63{Referent M | 1 Anexa 1V/2; IV/I2b
64|Casier M.G il 1 Anexa V/2a; VI2b
Total: X X 5 X
Compartiment exploatare sali
Nr. COMPARTIMENTUL Nivel | Grad/treapta| Nr. ANEXA LA O.G nr.10 /2008 IN BAZA CARE!A SE
crt. FUNCTIA studii | profesionala | posturi| STABILESTE SALARIUL DE BAZA Sl INDEMNIZATIA
DE EXECUTIE DE CONDUCERE DE CONDUCERE
65{Supraveghetor salad M.G 1 Anexa IV/2a; IV/2b
66 - 70|Plasator M.G 5 Anexa IV/2a; IV/2b
Total: X X 6 X




Serviciul

exploatare scena

Nr. COMPARTIMENTUL Nivel | Grad/treapta| Nr. ANEXA LA 0.G nr.10 /2008 IN BAZA CAREIA SE |
crt. FUNCTIA studii | profesionala | posturi| STABILESTE SALARIUL DE BAZA S| INDEMNIZATIA
DE EXECUTIE DE CONDUCERE DE CONDUCERE
71|Consultant artistic sef serviciu S | 1 Anexa IV/2a; IV2b si Anexa Vl/1a; Vl/ib
Birou regizorat
72|Regizor scena (culise) |sef birou | 1 Anexa IV/2a; IV/2b si Anexa Vi/1a; VI/1b
73|Regizor scena (culise) M Il 1 Anexa IV/2a; IV/2b
74[Regizor scena (culise) M | 1 Anexa IV/2a; IVi2b
75{Referent 1A 1 Anexa IV/2a; IV/i2b
76 - 77| Sufleor teatru | 2 Anexa IV/2a; IV/i2b
78{Sufleor teatru 1] 1 Anexa 1V/2a; IV/2b
Formatie muncitori
79{Maestru lumini sunet  [sef formatie | 1 Anexa 1V/2a; IVI2b si Anexa Vi/1a; VI/1b
80 - 82|Muncitor calificat | 3 Anexa IV/2a; IVI2b
83 - 84|Muncitor calificat 1l 2 Anexa IV/2a; IVi2b
Formatie muncitori
85|Muncitor calificat sef formatie | 1 Anexa IV/2a; IV/2b si Anexa VI/1a; VI/i1b
86 - 87{Muncitor calificat | 2 Anexa IV/2a; IV/2b
88 - 89|Muncitor calificat il 2 Anexa IV/2a; IV/2b
90| Muncitor calificat v 1 Anexa IV/2a; IVI2b
Formatie muncitori
91|Muncitor calificat sef formatie | 1 Anexa IV/2a; IV/2b si Anexa Vi/1a; VI/1b
92 - 93|Muncitor calificat 1 2 Anexa IV/2a; IV/2b
94 - 95 Muncitor calificat ] 2 Anexa IV/2a; IVi2b
96 - 97 Muncitor calificat \Y 2 Anexa IV/2a; IV/2b
Formatie muncitori
98 Muncitor calificat sef formatie | 1 Anexa IV/2a; IV/2b i Anexa Vi/1a; VI/1b
99 - 100|Muncitor calificat I 2 Anexa {V/2a; IV/2b
101 - 103|Muncitor calificat 1 3 Anexa IV/2a; IV/2b
104 Muncitor calificat v 1 Anexa IV/2a; IV/2b
105 Muncitor calificat \ 1 Anexa V/2a; IVI2b
Formatie muncitori
106 Maestru lumini sunet | 1 Anexa IV/2a; \V/2b
107 Muncitor calificat | 1 Anexa IV/2a; IV/2b
108|Muncitor calificat " 1 Anexa IV/2a; IVi2b
109|Muncitor calificat 1\ 1 Anexa 1V/2a; IV/2b
Total: X 3 39 X
Serviciul productie aprovizionare
Nr. COMPARTIMENTUL Nivel | Grad /treapta| Nr. ANEXA LA O.G nr.10 /2008 IN BAZA CAREIA SE
crt. FUNCTIA studii | profesionald | posturi| STABILESTE SALARIUL DE BAZA S| INDEMNIZATIA
DE EXECUTIE DE CONDUCERE DE CONDUCERE
110|Referent sef serviciu M 1A 1 Anexa V/1a; V/I1b si Anexa Vi/1a; VIi1b
Compartiment aprovizionare deservire
111 |Referent M | 1 Anexa V/1a; VI1b
112 - 113|Merceolog M 1A 2 Anexa V/a; V/1b
Formatie muncitori
114 [Muncitor calificat sef formatie [ 1 Anexa V/2a; Vi2b
115 - 117 Muncitor calificat 1 3 Anexa V/2a; Vi2b
118 - 119|Muncitor calificat Il 2 Anexa V/2a; Vi2b
Formatie muncitori
120|Muncitor calificat sef formatie | 1 Anexa V/2a; Vi2b
121 - 122|Muncitor calificat | 2 Anexa V/2a; Vi2b
123 - 125|Muncitor calificat 1] 3 Anexa V/2a; Vi2b
126|Muncitor calificat Hi 1 Anexa V/2a; Vi2b
Total: X X 17 X
Birou! administrativ
Nr. COMPARTIMENTUL Nivel | Grad/treapta| Nr. ANEXA LA O.G nr.10 /2008 IN BAZA CAREIA SE
crt. FUNCTIA studii | profesionala | posturi| STABILESTE SALARIUL DE BAZA Si INDEMNIZATIA
DE EXECUTIE DE CONDUCERE DE CONDUCERE
127|Inginer sef birou S Sp. 1A 1 Anexa V/1a; V/1b si Anexa Vi/1a;V/1b
Compartiment paza - PSI|
128 - 131|Pompier | 4 Anexa V/2a; V/2b
Compartiment ingrijitori - intretinere
132|Administrator M I 1 Anexa V/2a; Vi2b
133|ingrijitor ] 1 Anexa V/2a; Vi2b
134 - 135|ingrijitor il 2 Anexa V/2a; Vi2b
136/ Muncitor calificat 1 1 Anexa V/2a; Vi2b
137 |Muncitor calificat 11 1 Anexa V/2a; V/2b
138|Muncitor calificat 1] 1 Anexa V/2a; Vi2b
Total: X X 12 X




Birou Financiar contabilitate

Nr. COMPARTIMENTUL Nivel | Grad/ treapta] Nr. ANEXA LA 0O.G nr.10 /2008 IN BAZA CAREIA SE
crt. FUNCTIA studii | profesionala | posturi| STABILESTE SALARIUL DE BAZA S| INDEMNIZATIA
DE EXECUTIE DE CONDUCERE DE CONDUCERE
139|Economist sef birou S Sp.lA 1 Anexa V/1a; V/1b si Anexa Vi/1a;V/1b
140 - 142|Contabil M 1A Anexa V/a; V/1b
143iCasier M I 1 Anexa V/2a; VI2b
Total: X X 5 X
Total general: X X ] 143 X

NOTA: Nivelul salariifor de baza si al indemnizatiilor de conducere pentru fiecare functie este stabilit pe baza prevederior legale privind sistemul
de stabilire a salariilor de baza in sectorul bugetar, a metodologiei de aplicare a criteriilor de stabiiire a salariilor de baza intre limite si a normelor
de evaluare a performantelor profesionale individuale si se modifica conform actelor normative aparute ulterior datei aprobarii statului de functi.

Functiile de conducere pot fi salarizate la nivelul gradelor/treptelor profesionale maxime, respectiv | sau IA, dupa caz.

Salariile de merit se stabilesc o data pe an prin dispozitia conducerii, conform prevederilor legale in vigoare.

Pentru conducdtorii institutiei, acordarea salariului de merit si a celorlaite drepturi de natura salariald se aproba de Primarul General.
Denumirea functiilor de muncitori calificati este cea care corespunde muncii efectiv preastate, potrivit indicatorului tarifar de calificare

(ex.muncitor intretinere, costumier, tamplar, zidar, electrician, etc.) structura acestor functii urmand a fi stabilitd de cétre Teatrul C.I.Nottara.
Nivelul salariilor de baza corespunzator functiillor, gradelor i treptelor profesionale prevazute in prezentul stat de functii, precum si a
celorlalte drepturi salariale aferente se incadreaza in sumele alocate prin bugetul institutiei fa "Titlul | - cheltuieli de personal’, subdiviziunea
cheltuieli cu salariile.
Repartizarea functiilor pe structura compartimentelor, conform organigramei si numarului de posturi aprobat ( respectand normele de
constituiere aprobate): birou - min.3 post, din care 1 post de conducere; serviciu - min.5 posturi, din care 1 post de conducere, precum $i
aprobarea anuala a statului de functii in cazul in care organigrama (structura organizatorica) si numaru!l de personal aprobat prin H.C.G.M.B nu se
modifica, se vor face prin dispozitia Primarului General.
Transformarile de posturi vacante vor fi aprobate de Primarul General.




ANEXA NR.3 LA H.C.G.M.B.
nr. /

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
TEATRULUI C.I. NOTTARA

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art.1. Teatrul C.I. Nottara este un serviciu public de culturad organizat ca institutie publica de
culturd de interes local cu personalitate juridica, finantatd de la bugetul local al Municipiului
Bucuresti. Teatrul C.I.Nottara a fost infiintat prin Decretul Ministerial nr.195/07.05.1947,
inregistrat la Comitetul de Cultura si Educatie Sociala sub nr. 4/15 din 07.06.1959 si se afld sub
autoritatea Consiliului General al Municipiului Bucuresti in conformitate cu Hotararea
Guvernului nr. 442/1994, republicatd in 1997.

Conform prevederilor O.G. nr. 21/2007 privind institutiile $i companiile de spectacole
sau concerte, precum si desfdsurarea activititii de impresariat artistic, cu modificarile si
completarile aduse prin Legea nr. 353/2007, Teatrul C.I. Nottara este o institutie de spectacole
de repertoriu, in subordinea C.G.M.B., indeplinind cerintele impuse de acest act normativ.
Art.2. Teatrul C.I.Nottara are sediul In Bucuresti, Bulevardul Magheru nr.20, sectorl, cont nr.
RO93TREZ 7015010 XXX 000 312.

Art.3. Teatrul C.I.Nottara este finantat de la bugetul local al Municipiului Bucuresti, din
veniturile pe care le realizeaza din incasarile provenite din vanzarea biletelor, din inchirierea
temporard a unor spatii fard destinatie artisticd, precum si din sponsoriziri de la persoane
juridice si fizice, dupa caz.

Art.4. Activitatea de specialitate a Teatrului C.I.Nottara este coordonatd metodologic si
functional de Directia Culturd din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti, iar in alte domenii
(economic, personal, audit, etc.) de directiile de resort din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului General.

De asemenea, institutia are obligatia de a aplica normele si normativele elaborate in
domeniul culturii de Ministerul Culturii si Cultelor, precum si de a asigura aplicarea strategiei
promovarea traditiilor si identitatii culturale, pe principiul autonomiei culturii si artei si al
libertatii de creatie, conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 78/2005, cu modificarile si
completarile ulterioare privind organizarea si functionarea Ministerului.

Teatrul C.I.Nottara are deplind autonomie in stabilirea si realizarea programelor proprii,
in consens cu politicile culturale ale autoritatilor locale, concepute pentru a raspunde nevoilor
comunitatii.

CAPITOLUL II - OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.5. Obiectul de activitate al institutiei este realizarea de productii artistice constand in
spectacole de teatru din dramaturgia nationala $i universald, spectacole muzical coregrafice, in
scopul promovarii actului de culturd, a educdrii publicului spectator.

Teatrul C.I1.Nottara este o institutie de spectacole de repertoriu, dispunand de un colectiv
artistic permanent, precum si de personalul tehnic si administrativ necesar pentru realizarea
productiilor artistice, avand un portofoliu de mai mult de doudzeci de productii artistice diferite
si realizand, in fiecare stagiune, cel putin patru productii noi care completeaza programele si
reconfigureazd repertoriul existent. De asemenea are asigurat si dispune, potrivit legii, de



bugetul necesar pentru remunerarea personalului si pentru realizarea si prezentarea cel putin a
productiilor artistice din cadrul programului minimal.

Teatrul C.I.Nottara are ca obiect de activitate desfdsurarea de manifestiri specifice
spectacole, festivaluri, proiecte §i programe culturale; teatrul urmareste, in principal,
valorificarea optima a potentialului artistic existent, continuarea traditiei artistice a miscarii
teatrale nationale, exploatarea consecventd a fondului de dramaturgie nationald si universala,
clasica si contemporand, stimularea inovatiei si creativitatii, afirmarea personalitatii artistice si
promovarea valorilor teatrale autohtone in striinétate.

Spectacolele teatrului sunt prezentate pe baza unui repertoriu, pe stagiuni teatrale,
cuprinzand premiere si spectacole in reluare; programarea reprezentatiilor si repetitiilor se
face lunar, ele urmand sa se desfdsoare atit la sediul teatrului, cat si in cadrul unor deplasari
in tard si strainatate, in spatii consacrate, in aer liber sau 1n spatii neconventionale.

In sensul prezentului Regulament de Organizare si Functionare, se descriu urmatorii
termeni:

Proiectul este ansamblul de activitati artistice, tehnice si logistice concretizate in productia
artistica, a carui perioada de realizare nu depaseste, de reguld, durata unei stagiuni.

Programul minimal este parte a proiectului managerial al conducatorului institutiei de
spectacole, care cuprinde un numdr de programe realizate in intervalul de timp si conditiile
stabilite in contractul de management.

Productiile artistice sunt spectacole infatisate direct publicului spectator de catre artisti
interpreti.

Stagiunea este o perioadd de pédna la 10 luni consecutive, din 2 ani calendaristici, in care
institutiile de spectacole realizeaza productii artistice.

Vacanta dintre stagiuni este perioada in care institutiile de spectacole acorda, de regula,
concediile de odihnd si recuperarile si pot pregéti noi productii sau, dupd caz, pot organiza
turnee, deplasari, microstagiuni.

Spectacolele teatrului sunt prezentate, pe baza unui repertoriu, pe fiecare stagiune.

Teatrul C.I.Nottara isi desfasoard activitatea de impresariere pentru propriile productii artistice,
atat la sediu, cat siin turnee si deplaséri.

CAPITOLUL HI - STRUCTURA ORGANIZATORICA
Art.6. Structura organizatoricd a Teatrului C.I.Nottara, concretizatd in organigrama, se
intocmeste de citre institutie cu avizul directiilor de resort din aparatul de specialitate al
Primarului General si se aproba de cétre Consiliul General al Municipiului Bucuresti.
Teatrul ”C.I.Nottara” are urmatoarea structurd organizatorica:

A - CONDUCEREA iNSTITUTIEI
A. (1) Conducerea executiva
- Director
- Director adjunct
- Contabil Sef
2. Organele de conducere deliberativa si consultativa
- Consiliul Administrativ
- Consiliul Artistic

B. APARATUL DE SPECIALITATE
Aparatul de specialitate realizeazd obiectul de activitate al serviciului public Teatrul
C.I.Nottara, respectiv activitatea de baza si este format din:
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B1. Compartimentul artistic
B 2. Serviciul organizare promovare spectacole
B 3. Serviciul relatii cu publicul, secretariat literar, consultanta
B4. Compartimentul exploatare sali
B 5. Serviciul exploatare scend, avand in subordine:
- Birou regizorat tehnic
- 5 formatii muncitori

C. APARATUL FUNCTIONAL
C1. Biroul resurse umane, salarizare, contencios
C2. Compartiment de securitate i sdndtate in munca
C3. Serviciul productie aprovizionare, avand in subordine:
e  Compartiment aprovizionare deservire
e 2 formatii muncitori
C4. Birou administrativ, avand in subordine:
° Compartiment paza - PSI
. Compartiment Ingrijitori intretinere
CS5. Biroul financiar — contabilitate
C6. Compartiment Achizitii publice

Art. 7. Coordonarea serviciilor $i compartimentelor de la punctele B si C de catre functiile
prevazute la punctul A - conducerea executivi este stabilitd prin organigrama.

Structura organizatorica a Teatrului C.I. Nottara si numarul de personal se stabileste la
propunerea acestuia prin organigrama si se aprobd de cédtre C.G.M.B. Organigrama poate fi
modificatd cu aprobarea C.G.M.B.

Repartizarea functiilor pe structura compartimentelor, conform Organigramei si
numdrului de posturi aprobat, se face prin Statul de functii care se aproba in conditiile legii.

CAPITOLUL 1V - ATRIBUTIILE GENERALE ALE INSTITUTIEI

Art.8. In vederea realizdrii obiectului de activitate, Teatrul C.I.Nottara are urmitoarele

competente si atributii:

A. Inactivitatea de specialitate:

- stabileste repertoriul propriu, respectiv un portofoliu de piese, pe baza unor proiecte
culturale imediate si de perspectiva, pe principiul libertétii de creatie, a unor criterii
specifice de valoare si selectie, urmdrind introducerea in circuitul cultural municipal,
intern si international a operelor si prestatiilor artistice valoroase;

- asigurd pregatirea si producerea spectacolelor incluse in repertoriul propriu, respectiv
regia artistica si regia tehnica, decoruri, costume, etc.;

- prezintd publicului spectator spectacolele din repertoriul propriu;

- aduce la cunostinta publicului spectacolele ce urmeaza a fi prezentate prin diverse metode
de popularizare: afisaj, reclamd, inclusiv mass-media, difuzare programe, vénzarea
biletelor de spectacole prin casieriile proprii sau prin difuzori in institutii, scoli, institute,
agenti economicl, etc.;

- asigurd elementele de decor, costume, peruci, etc., fie prin mijloace proprii, fie prin
achizitionarea acestora din afara institutiei,

- asigurd activitatile specifice in sala de spectacol: difuzare programe, indrumare spectatori
pentru ocuparea locurilor, pastrarea in timpul spectacolului a hainelor publicului spectator
in spatii special amenajate, ambianta adecvata in holuri, etc.;
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- intretine si dezvolta relatii de colaborare cu alte institutii de cultura in vederea organizarii
unor manifestari comune, expozitii, schimburi de experienta;

- desfasoara activitati de impresariat artistic pentru propriile productii;

- desfasoara si alte activitdti in domeniul cultural, in functie de prioritatile si de politicile
culturale promovate de institutiile coordonatoare.

B. In activitatea functionala:

- asigurd, In conformitate cu prevederile legii, pdstrarea, integritatea, protejarea si
valorificarea patrimoniului public incredintat si utilizarea eficientd a acestuia;

- Intocmesgte propuneri pentru bugetul anual de venituri si cheltuieli, iar, dupa avizarea de
catre Directia Culturd si aprobarea acestuia de cétre C.G.M.B., asigurd executia acestuia
prin folosirea eficientd a fondurilor publice alocate sau a celor provenite din venituri
extrabugetare, dupi caz;

- face propuneri pentru lucrdri de investitii, dotari specifice, reparatii capitale si curente, pe
care le include in bugetul de venituri si cheltuieli; asigurd conditiile necesare pentru
realizarea lor la termenele stabilite conform legii;

- intocmeste bilantul contabil pe care il prezintd departamentului de specialitate din cadrul
P.M.B., subventia rdmasd neconsumatd la finele anului varsdndu-se la buget, in
conformitate cu prevederile legale in materie;

- asigurd, potrivit prevederilor legale, administrarea si intretinerea imobilelor din dotare
pentru desfasurarea activitdtii de baza;

- dupd caz, poate incheia contracte de inchiriere pentru spatiile detinute, cu aprobarea
Directiei Cultura, in vederea obtinerii de venituri suplimentare, precum si contracte de
asociere pentru activitati care prezintd interes comun, in legiturd cu scopul cultural,
artistic, stiintific al institutiei, cu respectarea prevederilor legale in domeniu;

- informeazd compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului General cu date operative, indicatori specifici de activitate, rapoarte periodice
si prezintd spre aprobare sau avizare diverse documente §i documentatii potrivit
reglementarilor legale;

- desfasoara si alte activitati, in functie de programele si strategiile culturale ale organelor
coordonatoare, P.M.B., C.G.M.B., in conformitate cu prevederile unor acte normative in
vigoare sau aparute ulterior.

- intocmeste diferite situatii, deconturi, declaratii, conform legislatiei in vigoare si asigura
depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia Financiara,
CNPAS, CASMB, CASAOPSNAJ, ANOFM, Ministerul Mediului, etc.).

CAPITOLUL V - ATRIBUTIILE SI COMPETENTELE CONDUCERII
EXECUTIVE SI ALE ORGANELOR DE CONDUCERE DELIBERATIVE SI
CONSULTATIVE ALE INSTITUTIEI

A.(1) CONDUCEREA EXECUTIVA

Art. 9. Conducerea executiva (respectiv: directorul, directorul adjunct si contabilul sef) are
obligatia de a aduce la indeplinire toate atributiile institutiei si de a asigura respectarea tuturor
prevederilor legale in vigoare.

DIRECTORUL

Directorul incheie, in conditiile legii, un contract de management cu ordonatorul principal de
credite si este managerul general al institutiei, care asigurd conducerea curentd a institutiei,
coordonand derularea programelor asumate de acesta in domeniul specific de activitate; acesta
are urmdtoarele atributii:




dezvoltd relatii permanente de informare a primarului general, departamentelor sau
directiilor PMB., precum si a altor persoane juridice sau fizice interesate;

indeplineste functia de ordonator tertiar de credite $i reprezintd institutia in relatiile cu
tertii;

se preocupd permanent de atragerea unor surse de venituri extrabugetare pentru
desfasurarea si largirea activitatii specifice a institutiei;

fundamenteaza si propune proiectul de organigrama, numarul de personal, statul de functii
si regulamentul de organizare si functionare al institutiei, supunandu-le spre aprobare
conform reglementarilor legale;

urmareste modul in care se realizeazd proiectele culturale propuse precum si modul de
executie al bugetului institutiei;

elaboreazd si fundamenteazd impreund cu directorul adjunct si contabilul sef proiectul
bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei pe care il inainteaza spre avizare directiilor
de resort din aparatul de specialitate al primarului general;

angajeaza cheltuieli, incheie contracte si intreprinde alte operatiuni financiar-contabile
impreuna cu directorul adjunct si contabilul sef, avand in vedere incadrarca in limitele
prevdzute in articolele bugetare ale bugetului propriu aprobat;

stabileste obiectivele generale in cadrul programului anual si proiectele culturale pe
termen lung si scurt;

aproba, in limitele bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei, devizele de cheltuieli
pentru proiectele culturale angajate;

coordoneaza activitatea personalului de conducere si de executie, incadrat in institutie;
informeaza autoritdtile locale si guvernamentale, dupd caz, cu privire la desfasurarea
activitatii institutiei precum si cu privire la derularea unor programe culturale;

informeaza compartimentele din cadrul P.M.B. si comisiile de specialitate ale C.G.M.B.
cu privire la masurile initiate pentru buna desfasurare a activititii institutiei, precum si
pentru dezvoltarea si diversificarea permanentd a ofertei culturale locale;

se sesizeazd cu privire la disfunctionalitatile aparute in activitatea institutiei, solicitdnd in
acest sens note explicative sefilor de compartimente;

distribuie spre analiza si solutionare corespondenta adresatd institutiei;

propune spre aprobare masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna
desfasurare a activitatii institutiei;

asigurd, prin masuri specifice, calitatea serviciilor oferite publicului, precum si buna
organizare a fiecarui compartiment, acordand atentie utilizarii strategiilor de marketing;
stabilegte participarea institutiei cu spectacolele din repertoriu la festivaluri, in tard si
strdinatate, cu avizul Directiei Cultura;

asigurd aplicarea masurilor legale privind integritatea patrimoniului institutiei si
recuperareca eventualelor pagube;

asigurd informarea membrilor consiliului administrativ asupra desfdsurdrii activitatii
institutiei, a principalelor probleme rezolvate si a masurilor adoptate;

analizeaza, avizeaza sau aprobd, dupa caz, cererile personalului angajat al institutiei;
aprobd programarea concediilor de odihnd anuale, pe compartimente sau individual,
analizeazd periodic necesarul de personal, propunand organizarea de concursuri pentru
ocuparea posturilor vacante, in conditiile legii;

evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului de conducere din
subordine directd, aproba fisele de post si evalueazd performantele profesionale
individuale ale intregului personal angajat in institutie;



- propunc acordarea sporurilor pentru conditiile grele si alte drepturi materiale si morale ale
angajatilor in conditiile legii;

- aproba deplasarea in tard i strainatate a personalului angajat al institutiei, precum si a
colaboratorilor externi implicati in proiecte proprii institutiei, in vederea participarii la
manifestari culturale de gen, cu avizul Directiei Cultura;

- deplasdrile directorului in tard sau strdinatate, in vederea participarii la festivaluri,
simpozioane §i alte evenimente culturale, se fac cu acordul Directiei Cultura;

- aproba colaboratorii pentru proiectele institutiei, precum si colaborarile la alte institutii ale
personalului din institutie;

- in exercitarea atributiilor sale, emite decizii, note de serviciu, adrese personalului
institutiei, precum si acorduri, avize §i instructiuni privand desfasurarea activitatii
specifice institutiet;

- dispune incadrarea, detasarea, transferul in interesul serviciului, prelungirea, incetarea sau
desfacerea contractului de munca pentru personalul institutiei, in conditiile legii;

- raspunde de realizarea veniturilor proprii ale institutiei, cuprinse in bugetul anual aprobat;

- dispune de prerogative disciplinare, avand dreptul de a aplica, cu respectarea prevederilor
legale, sanctiuni disciplinare salariatilor teatrului ori de cate ori se constatd ca acestia au
savarsit o abatere disciplinara;

- participd la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare si raspunde de
indeplinirea dispozitiilor cuprinse in acesta;

- aproba Regulamentul Intern;

- monitorizeazd modul de aplicare si executarca dispozitiilor si atributiilor prevdzute in
Regulamentul de Organizare si Functionare si in Regulamentul Intern;

- organizeazd si urmdreste modul de aducere la cunostinta salariatilor a masurilor si
deciziilor luate cu privire la organizarea §i functionarea institutiei;

- stabileste delegarile de atributii pe trepte ierarhice §i compartimente in cadrul institutiei,
pe baza structurii organizatorice $i a Regulamentului de organizare si functionare si a
Regulamentului Interny

- raspunde de angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare
repartizate si aprobate potrivit sarcinilor institutiei pe care o conduce;

- raspunde de asigurarea conditiilor necesare pentru desfasurarea misiunilor de audit public
intern efectuate de directia de specialitate din cadrul PMB;

- raspunde de organizarea activitdtii de control financiar preventiv in institutic si a
controlului intern, conform prevederilor legale in vigoare;

- raspunde de organizarea activitdtii privind protectia sanatatii si securitatea lucritorilor,
prevenirea accidentelor si imbolnavirilor profesionale, conform prevederilor legale in
vigoare;

- indeplineste, in conditiile legii, i alte atributii de serviciu privind activitatea curentd a
institutiei, stabilite prin Hotarari ale CGMB sau Dispozitii ale Primarului General.

In perioada absentirii din institutie sau cand postul este vacant, atributiile postului de
director sunt preluate de directorul adjunct (sau de altd persoand desemnatd de directorul in
exercitiu) sau de o persoand numitd de Primarul General, dupi caz.

Evaluarea performantelor profesionale ale directorului va fi facuta soricilio, in conditiile
legii.



DIRECTORUL ADJUNCT

> se subordoneazd directorului institutiei;

»>  este loctiitorul directorului in toate problemele privind activitatea financiar - contabila, de
productie $i administrativa a institutiei;

> participa la elaborarea proiectului de buget al institutiei,

> raspunde de realizarea planului de venituri stabilite prin bugetul aprobat;

> raspunde de buna gestiune a patrimoniului, urmdrind crearea unui regim eficient de
folosire a subventiilor acordate de C.G.M.B;

> in colaborare cu sefii de sectii, servicii, birouri, compartimente si formatii, intocmeste
planuri anuale de investitii, reparatii curente si capitale si de dotare cu scenotehnica,
instalatii si echipamente necesare desfasurdrii optime a activitatii tuturor sectoarelor de
activitate, iar dupd aprobarea acestora urmadreste executarea lucririlor la termenele
stabilite si efectuarea achizitiilor in conformitate cu prevederile legale;

> avizeazd documentatia tehnica pentru achizitionarea oricdror utilaje si executarea oricaror
lucrari de investitii sau reparatii;

» raspunde de intretinerea si asigurarea functionalitétii spatiilor §i activitatii teatrului;

» raspunde, verificd, coordoneaza activitatea §i buna desfdsurare a personalului angajat in
urmitoarele activitati: administrativ, deservire sili, scenotehnica, ateliere productie, paza,
P.S.I;

controleaza si raspunde de incadrarea corectd in normele de consum de materii prime si
materiale, combustibili si energie;

organizeaza si raspunde impreund cu contabilul sef de inventarierea bunurilor proprietatea
teatrului, in conformitate cu dispozitiile legale, la termenele stabilite, fiind presedintele
comisiel de inventariere;

> face parte, in calitate de membru, din comisiile tehnice ale teatrului, precum si din comisiile
de receptie si evaluare pentru toate livrarile si lucrarile de investitii si reparatii;

> propune modalitati de conservare §i reabilitare a patrimoniului;

> propune valorificarea elementelor de decor, recuzita si costume din spectacolele care au fost
scoase din repertoriul curent;

> raspunde de intretinerea si repararea in timp util si in bune conditii a tuturor mijloacelor fixe
si instalatiilor date in folosinta compartimentelor de munci;

» propune scoaterea din functiune a mijloacelor fixe sau a obiectelor de inventar, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;

> organizeazd si monitorizeazd activitatea de pazd a tuturor obiectivelor unitatii, PSI si
interventii in caz de calamitate;

» planificad si organizeaza activitdfile care preced efectuarea de deplasdri a salariatilor in
interes de serviciu; raspunde si coordoneaza activitatea de transport a decorului, recuzitei,
costumelor pentru deplasarile teatrului;

» coordoneaza si monitorizeazd munca de productie;

» coordoneaza si monitorizeazd munca regizorului in ceea ce priveste problemele tehnico —
organizatorice;

> indeplineste si alte atributii, conform legii;

CONTABILUL SEF

> se subordoneaza directorului institutiei;

> contabilul sef conduce, coordoneazd si monitorizeaza activitatea financiar-contabild a
institutiei, raspunzand de buna ei desfasurare si respectarea legislatiei specifice;

> in exercitarea atributiilor sale, contabilul sef stabileste organizarea si functionarea

compartimentului financiar-contabilitate, intocmeste instructiunile pentru precizarea
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sarcinilor si raspunderilor, pe baza prevederilor prezentului regulament si conform
dispozitiilor legale in vigoare;

> contabilul sef poate exercita controlul financiar preventiv in scopul folosirii cu eficientd a
resurselor materiale si binesti, a intaririi ordinii in manuirea fondurilor si cresterea
raspunderii tuturor factorilor de decizie din teatru, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare;

> angajeaza institutia, prin semndturd, aldturi de director, in toate operatiunile cu caracter
patrimonial;

> In exercitarea atributiilor sale, pentru respectarea disciplinei bugetare si financiare,
contabilul sef raspunde de :

legalitatea angajarii cheltuielilor si a ordonantarii platilor;

justa impunere in caz de penalizari pentru nerespectarea termenelor, dispozitiilor,
instructiunilor date;

repartizarea pe activitati si gestionarea eficientd a fondurilor publice la dispozitia
institutiei;

organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale privind
activitatea teatrului;

legalitatea si valabilitatea actelor justificative contabile;

planificarea si elaborarea necesarului lunar de credite, in conformitate cu prevederile
bugetului de venituri si cheltuieli aprobat si monitorizarea executiei bugetare a lunii
precedente;

intocmirea lunard a contului de executie bugetard, pe care il transmite in primele 5
zile ale lunii directiilor de specialitate din P.M.B. (Directia Buget si Directia
Cultura);

elaborarea situatiei financiare si a contului de executie lunar si trimestrial;

verificarea si urmdrirea respectdrii instructiunilor sau dispozitiilor date pe linie
financiar contabila;

> in ceea ce priveste asigurarea integritdtii patrimoniului, contabilul sef are urmatoarele
obligatii :

urmdreste debitele institutiei si rdspunde de instiintarea conducerii privind situatia
acestora ;

stabileste impreund cu directorul institutiei, raspunderea materiald si disciplinard a
celor care au cauzat pagube prin lipsuri constatate sau fraude sau prin incélcarea
regulilor de disciplind contabild, intocmind actele necesare si solicitdnd, dupa caz,
consilierului juridic, in termenele prevazute de dispozitiile legale in vigoare,
deferirea lor organelor de urmaérire penald sau instantelor judecatoresti;

avizeaza incadrarea gestionarilor, organizeaza instruirea personald sau in colectiv a
acestora si propune, atunci cand este cazul, predarea sau preluarea gestiunii de cétre
alti salariati;

stabileste garantiile pentru gestionari in limitele legale;

organizeazd si raspunde de inventarierca bunurilor apartindnd teatrului, in
conformitate cu prevederile legale la termenele stabilite;

verifica si vizeaza actele comisiilor de receptie, inventariere, casare si declasare,
transferare a bunurilor;

verificd toate documentele contabile care atestd miscarea obiectelor de inventar,
utilaje, mijloace fixe;
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- coordoneaza procesul de scoatere din functiune a mijloacelor fixe si casare a
obiectelor de inventar, precum si derularea operatiunilor cu caracter economico-
financiar care urmeaza acestora;

- executd planurile financiare si bugetare aprobate, cu respectarea disciplinei
financiare;

- raspunde de respectarea obligatiilor de plata ce deriva din legile cu caracter financiar
- fiscal si de vérsarea de catre institutie integral si la termenele stabilite a sumelor
aferente acestor obligatii;

- coordoneazd si monitorizeaza intocmirea la timp a bilanturilor si a darilor de seama
contabile periodice;

- intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli anual, si dupda aprobarea
acestuia, urmareste executarea lui prin incadrarea cheltuielilor in limitele prevazute
la fiecare articol bugetar;

- monitorizeaza efectuarea la zi a evidentelor contabile;

- asigura verificarea actelor si a inregistrarilor notelor contabile atdt in contabilitate,
cat si in executie;

- raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei in vigoare;

- verifica actele de casd si bancd, deconturile, situatiile inventarierilor, raspunde de
efectuarea eficientd si legald a tuturor cheltuielilor;

- urmdreste operatiunile de plati pand la finalizarea lor si raspunde de efectuarea
acestora in termen, de incadrarea platilor in prevederile bugetare, contractuale si
legale;

- urmdreste derularea contractelor de investitii din punct de vedere financiar;

coordoneaza si monitorizeaza activitatea compartimentului aprovizionare;

monitorizeaza respectarea normelor de igiena, protectia muncii si PSI pentru personalul din
subordine;

elaboreazd documentatia necesard privind turneele organizate in strdinitate (devizele
estimative cuprinzand cheltuielile de transport, cazare, diurna si onorariul teatrului, dupa
caz);

inregistreaza in conturile de cheltuieli sau de rezultate financiare ori pe seama altor fonduri,
potrivit dispozitiilor legale, a pierderilor, a pagubelor produse de calamitati si a altor pagube
aduse unitatii, care nu s-au produs cu vinovatie;

repartizeaza pe activitati fondurile aprobate prin bugetul si creditele bugetare deschise;
vireaza creditele bancare;

centralizeaza si tine evidenta executiei bugetelor proiectelor culturale;

contabilul sef solicitd compartimentelor teatrului documentele si informatiile necesare
pentru exercitarea atributiilor sale.

A.(2) ORGANELE DE CONDUCERE DELIBERATIVE SI CONSULTATIVE

CONSILIUL ADMINISTRATIV

Art. 10. Consiliul Administrativ este un organ de conducere deliberativ, numit prin decizia
directorului institutiei, avind urmatoarea componenta:

a) presedinte - directorul;

b) membri:

- membrii conducerii executive;

- consilierul juridic;

- reprezentant al P.M.B. din cadrul directiei de specialitate (Directia Cultura);

- in functie de ordinea de zi, vor fi invitati la dezbateri specialisti din cadrul institutiei;
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- reprezentantul salariatilor sau reprezentantul sindicatului, dupa caz
Principalele atributii ale Consiliului Administrativ sunt:

dezbate problemele privitoare la conducerea tuturor sectoarelor institutiei, care aduc la
indeplinire proiectele culturale si activititile artistice prevazute in repertoriu;

dezbate executia bugetului de venituri si cheltuieli in raport cu priorititile de moment si
cele de perspectiva asumate de institutie;

dezbate problematica legala cu privire la derularea unor investitii, necesitatea unor dotiri
specifice i aprovizionarea cu materiale necesare desfasurdrii spectacolelor etc.;

dezbate problemele organizatorice din activitatea functionala curenta;

propune structura organizatoricd si structura functiilor utilizate de institutie (statul de
functii), alte probleme legate de activitatea de resurse umane;

stabileste acordarea sporului pentru conditii grele de munca, potrivit prevederilor legale in
vigoare ;

dezbate alte probleme ce se impun a fi rezolvate in realizarea obiectului de activitate al
institutiet;

propune costul biletelor si tarifelor practicate de institutie, in urma analizei pretului pietei,
tindnd cont in acelasi timp de misiunea de educatie prin culturd si de accesul cit mai larg
la actul cultural-artistic pentru toate categoriile sociale;

asigura intocmirea documentatiilor tehnice necesare solicitarii si obtinerii avizelor si
autorizatiilor de prevenire $i stingere a incendiilor, prevazute de lege;

aproba planurile de apdrare impotriva incendiilor si verificd prin sondaj modul de
cunoagtere §i capacitatea de punere in aplicare a acestora de cétre persoanele care au
stabilite sarcini privind pastrarea valorilor materiale, evacuarea persoanelor si a bunurilor,
precum si de realizare a interventiei de stingere a incendiilor;

verificd elaborarea de citre sefii locurilor de munci §i cadrelor tehnice cu atributii de
prevenire si stingere a incendiilor, a instructiunilor de aparare impotriva incendiilor pe
care le aprobd, asigurind Insusirea si respectarea acestora de catre personalul angajat;
avizeaza planurile tematice detaliate de instruire teoreticd si practicd a personalului si de
pregdtire si perfectionare a serviciilor de pompieri civili si verifica, trimestrial, direct sau
prin cadrele tehnice cu atributii de prevenire si stingere a incendiilor, modul de cunoastere
si de respectare a normelor specifice de prevenire si stingere a incendiilor;

pe durata stagiunii, personalul artistic de specialitate angajat poate incheia contracte,
conform prevederilor legale privind dreptul de autor si drepturile conexe sau, dupa caz,
poate cumula functii in cadrul altor institutii sau companii de spectacole sau concerte,
numai cu acordul consiliului administrativ.

cota de venituri proprii, rezultate din exploatarea unor bunuri aflate in administrare, se
poate retine in procentul maxim previzut de lege; sumele astfel determinate se
gestioneaza In regim extrabugetar pentru necesitdtile institutiei, cu aprobarea consiliului
administrativ.

Presedintele Consiliului Administrativ stabileste datele de sedinta si asigura pregitirea

proiectelor de hotarari, organizarea si derularea sedintelor.

Dezbaterile Consiliului Administrativ se concretizeaza in concluzii sau propuneri care se

adopta cu respectarea legislatiel in vigoare. Acestea nu au caracter obligatoriu pentru
conducerea executiva a institutiei.

Consiliul Administrativ este obligat si invite reprezentantii sindicatului sau reprezentantul

salariatilor din institutie s participe la sedintele sale, in care se dezbat probleme din sfera de
interes a sindicatului, cu respectarea conditiilor prevdzute de lege. Participarea se face cu statut
de observator cu drept de opinie, dar fara drept de vot.
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Consiliul Administrativ se intruneste trimestrial sau ori de céite ori este nevoie, la
propunerea directorului. Membrii Consiliului Administrativ se convoacd de citre directorul
institutiei prin intermediul secretarei cu minim 24 ore inainte de data desfisuririi sedintei.
Dezbaterile, concluziile si propunerile Consiliului Administrativ se consemneaza intr-un proces
verbal, intocmit de secretarul sedintei, intr-un registru special.

Activitatea Consiliului Administrativ este neretribuita.

CONSILIUL ARTISTIC
Art.11. Componenta Consiliului Artistic se stabileste prin decizia directorului.
Art.12. Consiliul Artistic este un organ de conducere consultativ avand in componenta 5 - 11
membri:
»  directorul
»  secretarii literari
> reprezentanti ai personalului de specialitate din institutie - scenografi, regizori artistici,
>
>

actorti,

reprezentanti ai P.M.B. din cadrul Directiei Culturd;

alte personalitati artistice din institutie $1 din afara institutiei, inclusiv din cadrul

Ministerului Culturii si Cultelor, dupa caz.

Principalele atributii ale Consiliului Artistic sunt:

- dezbaterea proiectelor culturale, activitdtile artistice din domeniul de activitate specific,
face propuneri pentru repertoriul propriu al teatrului pentru fiecare stagiune;

- dezbaterea, la nevoie, a unor aspecte legate de regia artistica si tehnica a unor spectacole
de teatru;

- dezbaterea problemelor legate de stimularea si exprimarea valorii spiritualitatii nationale,
promovarea unor prestatii artistice de valoare, afirmarea creativitdtii si talentului pe
principiul libertatii de creatie, al primordialitatii valorii;

- dezbaterea altor probleme de ordin artistic, respectiv din activitatea de specialitate, ce se
impun a fi rezolvate.

Lucrarile Consiliului Artistic se concretizeaza in concluzii sau propuneri, cu respectarea
legislatiei 1n vigoare, care se adoptd in prezenta a cel putin doud treimi din membri, cu votul
majoritatii simple. Acestea nu au caracter obligatoriu pentru conducerea executiva a institutiei.

Consiliul Artistic se intruneste ori de cate ori este nevoie, la propunerea directorului, sau
la cererea expresa a unor realizatori de spectacole, creatori etc.

Activitatea Consiliului Artistic este neretribuita.

CAPITOLUL VI - COMPETENTELE, ATRIBUTIILE SI RESPONSABILITATILE
SECTIILOR, SERVICIILOR, COMPATIMENTELOR, BIROURILOR $I
FORMATIILOR DIN CADRUL TEATRULUI C.LNOTTARA

Art.13. Atributiile fiecarui post se detaliaza in figele de post intocmite conform Anexei
nr. 3 la H.G. nr.125/1999 si se modifica corespunzitor actelor normative apérute ulterior.
B. APARATUL DE SPECIALITATE
B1l. COMPARTIMENTUL ARTISTIC

Actorii, prin crearea personajelor individualizate din actiunea dramaticad, reprezinta
elementul de bazi al spectacolului, cu ajutorul cdruia se realizeaza ideile autorilor si viziunea
regizorului artistic.

In exercitarea atributiilor care le revin, actorii au, pe langd indatoririle generale ale
intregului personal artistic de scend, urmatoarele indatoriri specifice :
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¢

¢

incadrarea completa in munca si disciplina fiecarui colectiv de creatie artistica in care a fost

distribuit de conducerea teatrului,

primirea oricdrui rol incredintat, depunind toatd constiinciozitatea si maiestria personalid

pentru realizarea lui;

respectarea cu strictete a programului, orarului si disciplinei repetitiilor si a oricdror

reprezentatii sau manifestari artistice programate;

consultarea zilnicd, dupd ora 12, a programului de repetitii si spectacole afisat de seful

biroului regizorat tehnic pe avizierul teatrului st rdménerea la dispozitia institutiei pentru

orice modificare a programului afigat, chiar si In cazul cand este dublat sau dubleazi ori

cand face parte dintr-o distributie paralel3;

respecta litera spectacolului in care este distribuit si nu introduce sau omite texte ori cuvinte

(inclusiv schimbari sau inversari);

studiaza in formele stabilite de teatru, organizat sau individual, in vederea pregatirii

spectacolelor si ridicarii calificarii profesionale, respectand datele stabilite si indicatiile

primite;

actorii sunt obligati sd realizeze figuratia la spectacolele in care sunt distribuiti in acest

scop;

participa la toate turneele si deplasarile stabilite de director sau inlocuitorii sai delegati, etc.
Activitatea de regizor artistic se refera la conceptia in ansamblu, la calitatea ideologica

si artisticd a spectacolului de teatru. In acest sens, acesta:

¢

*

indruma, supravegheaza si monitorizeazd colectivul de creatie artistica, dandu-le indicatii
obligatorii;

colaboreazd cu secretariatul literar la promovarea dramaturgiei originale si la pregitirea
propunerilor pentru constituirea fondurilor de piese ale teatrului §i pentru intocmirea
repertoriilor de spectacole pe stagiuni, colaboreazd cu organizarea spectacolelor la
elaborarea materialelor de popularizare a activitdtii teatrului, colaboreazd cu regizorul de
culise la intocmirea repertoriilor periodice de reprezentatii, etc.

Atributiile pictorului scenograf se refera la asigurarea calitatii artistice, sub aspect plastic a

spectacolului. In acest scop:

*

* &

¢ o

creeazd schitele artistice pentru decoruri, mobilier, recuzitd, costume, etc. necesare
spectacolului, potrivit viziunii generale a regizorului artistic, tindnd seama de posibilitatile
tehnice si financiare ale teatrului, inclusiv existentul in magazie, obtindnd astfel efecte
maxime cu minimum de cheltuieli;
executd schitele tehnice pentru ateliere, stabilind cotele necesare In mod detaliat pentru
fiecare reper (indltime, grosime, latime), prezentdnd mostre de materiale si esantioane de
culoare;
executa elevatii la decoruri;
realizeazd desene la scara 1/50 sau la mdrime naturald pentru toate reperele ce trebuie
executate in exterior;
urmireste, pe baza schitelor aprobate, planurile de executie la scara necesard pentru
realizarea lor in ateliere;
urmareste in ateliere executarea obiectelor i lucrérilor conform schitelor si planurilor;
sprijina aprovizionarea materialelor necesare spectacolului ce urmeaza a fi montat;
participd activ la repetitiile cu decor, lumini, costume $i machiaj, ddnd personalului tehnic
de scena si din ateliere toate indicatiile si precizdrile necesare;
urmireste spectacolul montat, dupa premiere si reludri, propunand toate masurile necesare
pentru mentinerea $i eventual imbundtatirea calitatii acestuia;

12



¢ impreuna cu regizorul coordonator de scend intocmeste planul caracteristic de predare la
scend a elementelor de decor, costume, recuzita, etc.

B2. SERVICIUL ORGANIZARE PROMOVARE SPECTACOLE

Realizarea intregii activitati de organizare a spectacolelor si difuzarea biletelor la toate
manifestarile organizate de teatru, atit la sediu, in deplasari, cat si in turnee si exercitarea in
principal a functiei comerciale a institufiel se face de cétre Serviciul organizare promovare
spectacole, in colaborare cu Serviciu relatii cu publicul, secretariat literar, consultantd, fiind
subordonat directorului.

Are urmatoarele sarcini si rispunderi principale:

- organizarea din punct de vedere administrativ (inclusiv formalitdti) a turneelor si
deplasdrilor, precum si a tuturor spectacolelor prezentate de teatru la sediu si in afara
scenei teatrului, in Bucuresti sau in tard si solicitarea avizului Directiei Culturi;

- intretinerea si dezvoltarea relatiilor cu sponsorii teatrului, reprezentantii mass-media si ai
institutiilor publice finantatoare ale programelor Teatrului Nottara;

- conceperea si realizarea de programe pentru promovarea imaginii teatrului in exterior;

- conceperea si realizarea de programe pentru marirea audientei la spectacolele Teatrului
Nottara;

- afisaj cu programele Teatrului Nottara si afisarea de bannere cu premierele teatrului;

- organizarea campaniilor de publicitate a premierelor stagiunii sau a spectacolelor
eveniment;

- exploatarea evenimentelor publice si a celor religioase prin spectacole adresate unui
public tintd (Craciun, Paste, 1 Decembrie);

- stabilirea impreuna cu secretariatul literar, cu aprobarea directiei institutiei, a numarului
de afise si programe necesare pentru fiecare piesa;

- planifica si stabileste necesarul biletelor stagiunii viitoare la datele fixate prin instructiuni;

- r3spunde de gestiunea si evidenta biletelor de spectacole, conform instructiunilor in
vigoare;

- difuzeaza bilete si incaseaza contravaloarea, conform dispozitiilor legale in vigoare;

- organizeazd munca de control la intrare pentru spectacolele si manifestarile de care
raspunde;

- supravegheazd spectacolele teatrului in deplasdri si turnee, pentru ca acestea sd se
desfasoare in bune conditii sub aspect organizatoric;

- completeazd borderoul de decontare zilnicd a spectacolelor cu bilete vandute si-1 preda la
contabilitate;

- depune zilnic, cu borderou, sumele rezultate din vanzarea biletelor;

- intocmeste borderou de predarea chitantelor pe credit;

- urmdreste si incaseaza debitele din vanzarea biletelor cu decontare ulterioard;

- Incheie situatii cuprinzand numarul de spectacole, spectatori si valoarea biletelor vandute;

- asigura informarea publicul spectator de eventualele schimbiri de distributii §i prezinta
acestuia repertoriul teatrului,intr-o forma cat mai atractiva, etc.

B3. SERVICIUL RELATII CU PUBLICUL, SECRETARIAT LITERAR, CONSULTANTA
Secretariatul literar raspunde de latura literard a intregii activitdti de creatie artisticd a
teatrului, fiind subordonat directorului.
Secretariatul literar prospecteaza si studiaza literatura dramatica originala si universala,
clasicd si moderna, in vederea constituirii fondului de piese al teatrului si al repertoriilor pe
stagiuni, intocmegste documentarea necesard montdrii spectacolelor, urmareste indeplinirea
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tuturor formalitdtilor privind obtinerea autorizatiilor de a prezenta in public un spectacol,

urmdreste repetitiile §i reprezentatiile organizate de teatru in vederea respectarii continutului

literar.

Serviciul pregateste si realizeazé toate manifestirile cu ajutorul carora teatrul stabileste
relatii cu publicul pentru popularizarea activitatii sale, direct sau prin presa, radio, televiziune,
cinematografie, afise, programe, publicatii, expozitii, etc.

Are urmétoarele sarcini si raspunderi principale:

» raspunde si coordoneaza relatiile cu media;

" concepe, transmite si verifica receptionarea comunicatelor de presa;

* ridspunde de postarea si actualizarea permanentd pe site-ul teatrului a repertoriului
institutiei, precum si a oricaror alte informatii utile publicului;

» raspunde de transmiterea programului teatrului catre mediile de difuzare a acestuia;

» studiaza si selectioneazi din timp textele ce urmeaza a intra la spectacolele din repertoriul
teatrului si informeaza conducerea asupra continutului lor

* intocmeste lucririle preliminare pentru alcatuirea repertoriului;

» raspunde de cunoasterea prevederilor legale in domeniul copyrightului si de respectarea
acestora,

* se ocupd de contactarea autorilor in scopul obtinerii drepturilor de proprictatea intelectuald
sau a prelungirii termenelor drepturilor de folosinta;

= studiazd operele artistice literare comandate sau achizitionate de teatru si informeazd in
scris conducerea asupra continutului si valorii lor;

= urmareste respectarea termenelor prevdzute in contractele incheiate cu autorii si
compozitorii si sesizeazd conducerea in scris, prin referate, de nepredarea in termen a
textelor sau compozitiilor contractate;

» informeaza in scris conducerea asupra oportunitdtii prelungirii termenelor de predare a
textelor si muzicii, solicitate de autori conform Legii 8/1996, cu modificarile cu
completarile ulterioare;

= sesizeaza in scris conducerea asupra oportunitétii acordérii de termene contractuale pentru
imbunatatirea si completarea lucrarii predate initial de autori;

= comunica in cadrul termenului contractual, in scris, autorilor, hotérarea teatrului cu privire
la acceptarea sau neacceptarea lucrdrilor prezentate, la prelungirile de termen acordate si la
modificarile ce trebuie aduse acelor lucrdri, rdménand rdspunzitor materialmente de
prejudiciile ce ar decurge din neindeplinirea acestor obligatiuni,

= in vederea traducerii operelor unor autori stréini, verifica prin corespondentd si informeaza
daca exista o alta traducere a acelorasi opere publicate sau achizitionate anterior, verifica si
informeaza daca traducétorul poseda certificatul de traducdtor din limba respectiva si face
demersurile necesare pentru a obtine de la Fondul Literar, ca mandatar al autorului,
autorizatia de reprezentare a traducerii;

= trebuie si cunoascd subiectul, conceptia, genul fiecarui spectacol si distributia;

® asigurd redactarea textelor pentru materialele publicitare, materialele de prezentare a
proiectelor fiecdrei stagiuni, a materialelor de prezentare a teatrului;

= propune contractarea de servicii pentru conceptie, editare si imprimare a materialelor
publicitare, a serviciilor foto si de grafica,

= propune efectuarea comenzilor pentru materialele tipdrite, propun tiraje si raspund de
conformitatea cantitdtilor executate;

= redacteaza continutul afiselor, straifurilor si panourilor de publicitate pentru sediu si turnee,
precum si cel al programelor;
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impreund cu organizarea spectacolelor stabileste numarul de afise si programe necesar
pentru fiecare piesa, pe care le propune directorului spre aprobare;
pregateste materialul — texte, lucrdri grafice, material sonor, etc. - ce urmeaza a fi prezentat
publicului de ctre teatru in scop publicitar;
asigurd spatiul grafic si de expunere, programarea emisiunilor prin radio si televiziune, a
proiectiilor in sdlile de spectacol sau cinematografie, inscrierea in ziare sau periodice,
pentru toate lucrdrile ce urmeazd a fi aduse la cunostinta publicului altfel decat prin
reprezentatii;
determina in scris genul §i natura oricarei lucrdri cu caracter literar artistic ori muzical,
comandatd, achizitionata sau care prezintd interes pentru teatru,
organizeaza informarea zilnicd a conducerii prin note de serviciu sau taieturi din presi
asupra tuturor articolelor, cronicilor si stirilor publicate in legiturd cu activitatea teatrului
sau a membrilor personalului artistic, in legaturd cu turneele teatrului in tard sau strainatate,
organizeazd colectarea presei locale si respectiv a celei strdine, organizeazi traducerea
materialelor cuprinse in presa strdind in legdturd cu turneele si informeazd conducerea
asupra tuturor acestor materiale. Pastreaza caietul sau dosarul de presa;
intocmeste in cel mult o luna de la premierd si preda la biblioteca, dosarul fiecirui spectacol
pus in scena, care trebuie sd cuprindd textul definitiv prezentat pe scend, programul de sali
si afisele respective, caietul de regie si fotografiile spectacolului, precum si cronicile
aparute;
intocmeste materialul documentar necesar montarilor (bibliografii, fotografii, date asupra
autorului si epocii, etc.);
pregateste materialul necesar pentru spectacolele jubiliare ale teatrului sau ale unor actori;
pastreaza si imbogdteste materialul documentar privind istoricul institutiei si dupa caz, al
personalitatii al carui nume il poarta;
raspunde de rezolvarea tuturor problemelor de protocol privind invitatii la vizionari si
premiere;
reprezintd teatrul ca sef de presd in cadrul schimburilor cu alte institutii artistice din tara si
strainatate;
propune si organizeaza, dupd aprobare, concursuri pentru selectionarea de piese;
propune si organizeaza, dupa aprobare, spectacole cu discutii;
asistd pe regizorii artistici la repetitiile la masa;
organizeazi si se preocupd de organizarea de expozitii si jubilee in foaierul teatrului;
face parte din comisiile de receptie si evaluare pentru toate lucrdrile literare, plastice si
muzicale contractate de teatru cu tertii;
studiaza si face rost de materialul documentar necesar pieselor ce urmeaza a fi puse in
repetitie, precum si de alte materiale indicate de conducere sau secretarul literar;
urmireste din momentul redactérii tiparirea programelor, afiselor si anunturilor pana la
aparitia lor, etc.

Consultantul artistic, are urmatoarele atributii :
intretine relatiile de protocol cu sponsorii teatrului, reprezentantii mass - media si institutii
publice finantatoare ale programelor Teatrului “C.I.Nottara™;
concepe si realizeazd programe pentru promovarea imaginii teatrului in strainatate;
initiaza si realizeaza, Impreund cu conducerea teatrului si secretariatul literar, conferintele
de presd prilejuite de lansarea unor spectacole, turnee sau alte evenimente din viata
teatrului;



pastreaza si imbogateste materialul documentar privind istoricul institutiei si al
personalitatilor, in vederea editdrii lucrdrilor monografice, indispensabile unei institutii de
spectacol cu traditie, etc.

B4.COMPARTIMENT EXPLOATARE SALI
organizeazd §i supravegheazd intrarea spectatorilor in sald, urmérind respectarca
instructiunilor legale cu privire la accesul in salile de spectacole;
organizeazd i monitorizeaza munca plasatoarelor si a garderobierelor;
raspunde de evitarea oricaror nemulfumiri ale publicului spectator si ia masuri pentru
aplanarea oricdror incidente;
sesizeaza organele superioare sau organele de politie in cazul incidentelor cu publicul
spectator, care nu au putut fi aplanate;
aplicd si supravegheazd modul in care se respectd dispozitiile pentru preintimpinarea
incendiilor;
supravegheazd activitatea intregului personal administrativ care lucreazd in sala
respectiva, atat in cursul zilei, cat i la spectacol;
verifica, impreund cu regizorul de culise, paznicul §i pompierul de serviciu, sala dupa
spectacolul, In asa fel incat sd se evite cu desavarsire posibilitatea unui incendiu, dand
apoi in primire sala paznicului de noapte;
urmireste ca intregul personal de la sald sa aibd o atitudine civilizata fata de spectatori;
dupa terminarea spectacolelor, monitorizeazd salile, holurile, garderobele, aplicand si
controland modul cum se respecta dispozitiile privind paza contra incendiilor;
aduce la cunostintd imediat sau cel mai tarziu a doua zi dimineata, incidentele ivite,
reclamatiile publicului spectator, masurile luate si cele pe care le propune;
verifica periodic existenta si starea mobilierului si celorlalte bunuri din dotarea salii si
foaierelor de care raspunde, sesizand defectiunile ivite si ludnd masurile ce se impun;
monitorizeaza gestiunea programelor la personalul din subordine si rdspunde alaturi de
acesta pentru pagubele cauzate teatrului in neindeplinirea sau gresita indeplinire a
sarcinilor de control;
urmireste ca toate bunurile inventariate si se afle pe locul inregistrat, iar in caz de
miscare sa se respecte instructiunile referitoare la completarea “bonurilor de miscare a
mijloacelor fixe”, etc.

B5. SERVICIUL EXPLOATARE SCENA

intocmeste planificarea repetitiilor si spectacolelor;

asigurd coordonarea atat a corpului artistic, cat si a corpului tehnic, in functie de cerintele
activitatii artistice, in vederea respectérii timpului normal de lucru;

asigura legatura intre productie si scend in ceea ce priveste realizarea, transportul si
montarea pe scend a reperelor pentru repetitii §i spectacole, potrivit graficului fixat;
urmireste in ateliere respectarea datelor clnd trebuie finalizate lucrdrile de decoruri si
costume, sesizand conducerea de orice intarziere;

coordoneaza si urmareste montarea in scend a decorurilor pentru piesele in premierd si in
reluare, la toate repetitiile tehnice si generale;

supravegheaza si dd instructiuni personalului de scend asupra modului cum trebuie
manipulate, depozitate si Intretinute decorurile si costumele spectacolelor in curs;

solicitd conducerii teatrului in scris aprobare pentru executarea lucrarilor necesare privind
reparatiile generale de decoruri, la piesele in repertoriu;
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raspunde $i organizeaza activitatea formatiilor de lucru si a muncitorilor de la ambele scene
in vederea asigurarii intretinerii clddirilor si anexelor lor;
asigurd mentinerea calitdtii tehnice avute la premierd a spectacolelor, pe baza sesizirilor
facute de regizorul artistic, pictorul scenograf si regia tehnica,
coordoneaza activitatea regizorilor tehnici si a sufleorilor;
verifica daca decorurile, recuzita, costumele, etc., folosite in spectacolele teatrului sunt in
stare buna, propune masurile pentru remedierea lipsurilor constatate si ia masuri pentru
realizarea masurilor propuse si aprobate;
prezintd conducerii institutiei, tabelele nominale insotite de documentatia respectiva, din
care sa rezulte muncitori de la scend care s-au evidentiat in munca, etc.
BS.1. Birou regizorat tehnic
asigurd din punct de vedere tehnic desfasurarea tuturor spectacolelor si manifestarilor
cultural-artistice ale teatrului;
coordoneaza repetitiile actorilor, colaboratorilor, pe baza planului saptamanal de repetitii,
tinand legdtura permanentd cu compartimentele de resort in ceea ce priveste organizarea
spectacolelor sau a altor manifestari artistice. Urmareste si rdspunde de buna desfasurare a
planului saptdménal de spectacole;
afiseaza programul sdptdmanal, aprobat de director, al repetitiilor, spectacolelor si altor
manifestari ale teatrului, la toate locurile de munca si se ingrijeste ca toti cei interesati sa ia
cunostinta la timp;
anunta imediat, pe orice cale, intregul personal artistic si de scend de eventualele schimbari
survenite in ordinea repetitiilor, a spectacolelor sau altor manifestari artistice;
comunicd Secretariatului literar orice schimbare de distributie pentru a fi luate masuri in
ceea ce priveste afisul si programul; face schimbaérile cuvenite in fisele de activitate;
monitorizeaza si raspunde din punct de vedere tehnic de modul de desfasurare a repetitiilor
si spectacolelor, luand imediat legdtura cu regizorul artistic in cazul intdmpinarii unor
greutati si se ingrijeste de realizarea de urgentd a mdsurilor necesare inlaturarii acestora,
informéndu-1 si pe director ;
controleaza condicile de prezentd la repetitii si spectacole sau alte manifestari artistice,
dupa care intocmeste fisa de pontaj a personalului artistic din schema, precum si a
colaboratorilor pentru care, lunar, intocmeste si raportul pentru plata statelor;
urmareste $i raspunde de montarea tehnicd, de buna functionare si intretinere a utilajului de
scend, a decorurilor, recuzitei si costumelor, ludnd masurile ce se impun pentru mentinerea
calitatii tehnice a spectacolelor;
solicitd din timp material de recuzitd consumabild, certificand exactitatea necesarului;
raspunde de montarea tehnicd a spectacolelor si repetitiilor care i-au fost repartizate;
intocmeste referatele privind propunerea de colaboratori artistici, dupa ce in prealabil a
obtinut si semnétura regizorului spectacolului;
controleazi cu o jumatate de ord inaintea inceperil repetitiei, prezenta tuturor interpretilor —
actori si figuranti — luand toate mésurile pentru a asigura inceperea si desfasurarea acesteia
in cele mai bune conditii;
inaintea repetitiilor si spectacolelor — la sediu si in deplasare — controleaza daca scena sau
sala de repetitii prezintd toate conditiile necesare, inclusiv cele referitoare la protectia
muncii $i paza contra incendiilor;
controleaza modul in care sunt costumati si grimati actorii, baletul si figurantii;
raspunde de ridicarea si lasarea cortinei, de intrarile si iesirile din scend si In general de
toate miscarile, dind semnalele necesare;



raspunde ca inceperea si terminarea spectacolelor (acte, tablouri, pauze) sd nu depaseasca
orele si graficul stabilit;
asistd regizorul artistic sau pe asistent, la toate repetiiile, avand grija de prezenta la replica
a actorilor;
intocmeste si pastreaza caietul de regie tehnica si noteaza toate indicatiile date de regizorul
artistic cu privire la intrdrile si iesirile din scena, efectele de lumini, sonorizare si alte efecte
tehnice specifice spectacolului, precum si plantatia decorului, mobilierului si recuzitei;
conduce si raspunde de buna desfasurare a spectacolelor, din punct de vedere tehnic,
conform indicatiilor date de regizorul artistic si trecute in caietul de regie tehnica;
intocmeste si supune regizorului artistic lista recuzitei necesara spectacolului i urmareste
sa fie gata la termenul fixat prin grija compartimentului competent;
la scoaterea din repertoriu a spectacolului de care raspund, predau bibliotecii textul
definitiv, caietul de regie, stimele si alte materiale documentare;
planificd munca muncitorilor de scena de acord cu coordonatorul de scena;
solicitd ca sefii formatiilor tehnice de scend sa verifice locul de muncad si rezistenta
diferitelor instalatii si mecanismele de scend, Tnaintea inceperti fiecdrui spectacol sau altor
manifestari;
preiau sarcinile asistentului de regie, cind acesta si regizorul artistic lipsesc, sau cand
colectivul de creatie artisticd din care face parte nu cuprinde si un asistent de regie;
informeaza directorul teatrului prin referate, cu privire la abaterile comise de personalul
artistic si de scend;
Atributiile sufleorilor se referd la:

cunoasterea perfectd a textului, pentru a-i ajuta pe interpreti in timpul repetitiilor si
spectacolelor, farad a periclita atmosfera spectacolului;
pregatirea si suplinirea prin mimica si gesturi, transmiterea textului in conditii de zgomot;
urmirirea prin mijloace adecvate a mentinerii conditiei fizice si a dictiei, etc.

B5.2. Formatia muncitori — manuitori decor — cu sef formatie, raspunde de realizarea

urmatoarelor atributii:

montarea la scena a decorurilor in cel mai scurt timp, In conditii de siguranta;
descongestionarea culoarelor si trecerilor din imediata apropriere a scenei;

colaboreaza cu Serviciul Productie, Aprovizionare ori de cate ori este solicitat;

prezenta la locul de munca in functie de planificarea repetitiilor si spectacolelor in finuta
civilizata;

respectarea programarilor pentru turnee si deplasari;

participarea la inventarierea bunurilor de gestiune, mijloacelor fixe si obiectelor de
inventar, etc.

B5.3. Formatia muncitori — recuziteri — cu sef formatie, rdspunde de realizarea

urmétoarelor atributii:

pastrarea i intretinerea intregii recuzite a spectacolelor curente;

manevrarea recuzitei de la spectacole si repetitii;

pune la dispozitia actorilor obiectele necesare montérii, verificandu-le pe acelea care ar
putea provoca accidente (sabii, pistoale, cutite, etc.);

procura sau confectioneazd materiale de recuzitd cerute de regizorul artistic sau de
regizorul de culise, raspunzind de buna intretinere, manipulare, cu respectarea normelor
legale;

procurd recuzita consumabild, raspunzand de conditiile igienico — sanitare a produselor
comestibile pentru spectacole;

respectd programarile pentru turnee si deplasari;
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participd la inventarierea bunurilor de gestiune, mijloace fixe si obiecte de inventar, etc.
B 5.4. Formatia muncitori — electricieni — cu sef formatie, raspunde de realizarea

urmatoarelor atributii:

montarea, intretinerea §i manevrarea intregii aparaturi electrice de sceni;

intretine functionarea in bune conditii a instalatiilor electrice si a efectelor de lumini din
spectacole;

cunoasterea si intrebuintarea efectelor de lumini, conform indicatiilor regizorale;

verifica, obligatoriu, permanenta iluminatului de siguranta la sala, foayere si birourt;
respectd toate instructiunile CONEL, PSI si de protectia muncii;

respectd dispozitiile legale in vigoare referitoare la modificarea de instalatii si
brangamente;

monitorizeaza lunar candelabrele a caror greutate poate provoca accidente;

intocmeste rapoarte si bonuri pentru materiale, pe care le deconteaza in timp util;

participd la inventarierea bunurilor de gestiune, mijloacelor fixe si obiectelor de inventar,;
respecta programdrile pentru turnee si deplasari, etc.

B 5.5. Formatia muncitori — sonorizatori — riaspunde de realizarea urmatoarelor

atributii:

asigura reparatiile necesare aparatelor de sonorizare, precum si intretinerea lor;

asigura conditiile de sonorizare optime atét la sediu, cét si in deplasari sau turnee;

executd constructii si adaptéri de aparate necesare teatrului,

raspunde de buna intretinere, exploatare si conservare a materialelor si utilajelor specifice
echipei de sonorizare; executd curatenia, ungerea si Intretinerea dupa caz, a instalatiilor si
utilajelor de sonorizare;

colaboreazd cu formatia de iluminare scend pentru realizarea in termen a repetitiilor,
premierelor si celorlalte spectacole;

intocmeste rapoarte si bonuri pentru materiale, pe care le deconteaza in timp util;
participa la inventarierea bunurilor de gestiune, mijloace fixe si obiecte de inventar;
respectd programarile pentru turnee i deplasari, etc.

B 5.6. Formatia muncitori — costumiere — cu sef formatie - raspunde de realizarea

urmdtoarelor atributii:

pastreazd costumele necesare actorilor pentru spectacolele din repertoriu, asigurand
gestiunea lor;

ajuti la costumarea actorilor si colaboratorilor institutiei;

executd micile reparatii necesare costumelor din repertoriul curent si asigura curatenia si
ordinea in cabine,

in completarea orelor de program, vor sta la dispozitia coordonatorului de scend, pentru
atelierele de croitorie sau alte sectoare deficitare;

respectd prezenta la program in functie de planificarea spectacolelor, repetitiilor si, in
general, cand este nevoie,

asigurd predarea costumelor la curatitorie, participAnd la inventarierea bunurilor din
gestiune, raspunzand de eventualele lipsuri, etc.

Machior — peruchier:

executd peruci, mustati, favoriti, mese, etc., necesare spectacolelor;

executd coafura si aplica la fiecare spectacol perucile, mustatile, necesare personalului
artistic;

executd machiajele personalului artistic, conform schitelor Intocmite de pictorul
scenograf, la repetitiile generale si la spectacole;
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intocmeste la timp lista materialelor necesare executdrii machiajelor si lucrarilor de
perucherie, lucrdri ce sunt executate pe baza indrumirilor date de regizorul respectiv si a
schitelor intocmite de pictorul scenograf;

ajutd actorii si colaboratorii la grimat si coafat;

pastreaza toate materialele necesare pentru grimd si coafurd si le intretin in conditiile
cerute de igiena muncii;

respectd planificarea spectacolelor si repetitiilor, iar in completarea orelor de program vor
fi la dispozitia coordonatorului de scend pentru alte sarcini, etc.

Sefii de formatie au urmatoarele atributii:

cunosc in amanunt instalatiile scenei si le monitorizeaza Tnaintea fiecarui spectacol sau
repetitie;
raspund de pastrarea obiectelor si sculelor formatiei de lucru, inventariindu-le periodic;
gestioneazd inventarul formatiei respective;
ajutd la munca celorlalte formatii de lucru, activitatea tuturor formatiilor avand un
caracter colectiv pentru realizarea telului unic care este spectacolul, etc.

In functie de necesitatea teatrului si de specialitatea muncitorilor, formatiile de lucru isi

pot organiza munca pe echipe, a caror componentd si responsabilitate sunt stabilite de
conducerea teatrului.

Formatiile de lucru au ca sarcind comund preocuparea continuid de a reduce costul

lucrarilor prin economisirea materialelor, printr-o buna intretinere a utilajelor si folosirea
rationald a timpului de muncd, gestionarea corectd a materialelor incredintate, precum si
respectarea devizelor si schitelor tehnice.

C. APARATUL FUNCTIONAL

C1. BIROUL RESURSE UMANE - SALARIZARE, CONTENCIOS

>
>
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a) activitatea de RESURSE UMANE —- SALARIZARE
se subordoneaza directorului institutiei;
urmareste intocmirea fiselor de post a tuturor salariatilor si efectuarea evaluarii
performantelor profesionale individuale ale salariatilor (in colaborare cu sefii de servicii si
birouri);
pe baza propunerilor sefilor de compartimente, intocmeste un program anual de
perfectionare profesionald a personalului angajat, pe care il inainteaza spre aprobare
directorului;
elaboreaza schemele de incadrare, cu modificarile produse in legislatie (indexari, majorari,
promovari, etc. atunci cand este cazul);
elaboreaza statele de functii anuale, in conformitate cu organigrama si numarul de posturi
aprobat;
fundamenteazi fondul de salarizare din cadrul bugetului;
raspunde de legalitatea folosirii fondului de retribuire, precum si de calcularea exacta a
statelor de salarii;
intocmeste statele de platd a salariilor cuvenite personalului si colaboratorilor pe baza
evidentelor de prezenta la lucru intocmite de sefii de compartimente si pe baza clauzelor din
contractele de muncd si de colaborare, precum si statele pentru orice alte plati datorate
personalului;
calculeaza corect si la timp indemnizatiile pentru incapacitatea temporard de munca,
indemnizatii pentru concediu odihna, etc.;
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intocmeste (lunar, trimestrial, semestrial $i anual) situatii privind asigurarile sociale de
sanatate, declaratii privind plata ajutorului de somaj, dari de seama privind calcularea,
retinerea §i vdrsarea impozitelor pe salarii, statistici privind numarul personalului si
veniturile salariale; asigurd depunerea acestora, cu respectarea termenelor legale, la
organele abilitate;

intocmeste Fisele Fiscale nr. 1 i nr. 2, alte declaratii, In conformitate cu prevederile legale
si le transmite organelor abilitate;

organizeazd concursurile pentru ocuparea posturilor vacante si a celor organizate pentru
promovare si asigurd secretariatul in comisiile de incadrare si promovare a personalului,
asigurand publicitatea si buna organizare a concursurilor si examenelor, obtindnd avizele
necesare si cu respectarea cu normelor legale in vigoare;

realizeaza incadrarea personalului conform schemei aprobate si cu respectarea dispozitiilor
legale in vigoare, obtinand, atunci cind este cazul, derogdrile si aprobdrile necesare;
intocmeste contractele de munca, deciziile si celelalte acte in legaturd cu executarea,
modificarea, suspendarea sau incetarea contractului de muncd, impreuna cu consilierul
juridic al institutiei;

stabileste si calculeazd, conform dispozitiunilor legale, drepturile salariale si celelalte
drepturi prevazute de legislatia in vigoare (sporuri, concediu de odihna, etc.);

raspunde ca orice incadrare sa se efectueze numai pe baza actelor doveditoare prezentate de
salariat cu privire la indeplinirea conditiilor legale de angajare (studii, stagiu, carte de
muncd sau declaratie notariala, aviz medical favorabil, repartizare, acte de garantie si dovezi
pentru gestiune, avize pentru paznici §i pompieri, buletin de identitate, etc.);

asigurd aplicarea intocmai a dispozitiunilor legale privind timpul de muncad corespunzator
conditiilor de lucru;

programeaza si urmareste acordarea concediilor de odihnd ale salariatilor;

duce la indeplinire dispozitiile de sanctionare disciplinard care comportd modificari ale
salariului sau functiei salariatului;

asigurd efectuarea retinerilor i virsamintelor cétre persoanele indreptitite in temeiul actelor
legale, privind popriri, retineri din salariu, cumpardri in rate, etc.;

asigurd evidenta pensionarilor si a altor persoane ce ocupd functii prin cumul §i sunt
incadrate in teatru, urmarind plata drepturilor salariale, in limitele legii;

intocmeste dosarele in vederea pensiondrii personalului teatrului;

intocmeste si actualizeaza carnetele de muncé ale salariatilor teatrului. Pastreazad actele de
studii $i vechime (in copie) depuse si tine la zi dosarele de personal;

urmareste aplicarea prevederilor Legii nr. 22/1969, cu modificarile si completarile
ulterioare, privind indeplinirea conditiilor de incadrare in functii gestionare;

raspunde de completarea Registrului unic de evidentd a salariatilor;

raspunde, impreund cu conducatorii celorlalte compartimente, de organizarea activitatii de
evaluare anuald a personalului;

participa la intocmirea si redactarea Regulamentului de Organizare si Functionare;

vizeaza semestrial legitimatiile de serviciu ale salariatilor;

elibereaza salariatilor adeverinte pentru diferite scopuri (inclusiv adeverintele de venit
pentru colaboratori);

identificd, impreund cu Compartimentul de sdndtate si securitate in muncd, locurile de
muncd si meseriile cu conditii grele, periculoase, etc., conform prevederilor legale, in
vederea acordarii sporurilor corespunzatoare.
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b) activitatea juridicd - contencios:
Este asiguratd de consilierul juridic, care isi desfasoara activitatea in conditiile si are

atributiile prevazute de dispozitiile legale in vigoare, avand ca sarcind principald asigurarca
legalitatii si apararea intereselor patrimoniale ale institutiei.

>
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Consilierul juridic are urmatoarele atributii:
reprezintd interesele Teatrului C.I.Nottara in fata tuturor instantelor judecdtoresti in toate
litigiile civile, penale, comerciale, etc., cu persoane fizice sau juridice;
redacteaza plangerile penale pe baza documentatiilor primite de la celelalte servicii si
compartimente si urméareste cursul acestora;
redacteaza actiuni in cauze civile, precum si orice alte cereri prevazute de actele normative
in vigoare;
redacteaza intdmpindri, concluzii scrise si alte documente cerute de instanta pentru apararea
intereselor Teatrului C.I.Nottara;
colaboreazd, pe parcursul desfasurarii litigiilor, cu celelalte servicii pentru clarificarea
problemelor ce apar;
redacteaza referate comune si le comunica celor ce urmeaza sa puna in aplicare masurile
propuse si aprobate de conducere;
sesizeaza eventualele deficiente rezultate cu ocazia solutiondrii litigiilor si propune mésuri
de remediere;
intocmeste, pe baza documentatiei primite, contractele, precum si proiectele oriciror acte cu
caracter juridic in legdtura cu activitatea institutiei;
acorda viza de legalitate pentru toate contractele incheiate de teatru;
avizeaza pentru legalitate Regulamentul de Organizare si Functionare, precum si
Regulamentul de Ordine Interioara;
intocmeste regulamente, note si instructiuni in legaturd cu atributiile si activitatea institutiei;
vizeaza, la cerere, deciziile emise de catre directorul teatrului C.I.Nottara;
rezolva orice alte lucrdri cu caracter juridic pe baza dispozitiilor primite de la conducerca
Teatrului C.I.Nottara;
participa la negocierea si incheierea contractului colectiv la nivel de institutie si asigura
inregistrarea acestuia la organele abilitate;
urmareste termenele de valabilitate ale contractelor pe drepturi de autor si drepturi conexe,
informand din timp conducerea institutiei de expirarea acestora;
controleazd modul de intocmire a dosarelor si legalitatea actelor ce se afld la oficiul juridic;
informeaza, prin referate, conducerea teatrului ori de céte ori exista posibilitatea producerii
unui prejudiciu ca urmare a imposibilitdtii de reprezentare sau obtinerii de probe necesare in
instanta;
in conformitate cu legislatia in vigoare, raspunde de pastrarea si arhivarea documentelor
emise in cadrul compartimentului;
tine evidenta cronologicd a contractelor, a actelor avizate din punct de vedere al legalitatii, a
dispozitiilor Primarului si a hotararilor C.G.M.B care privesc institutia precum si orice alte
evidente cerute de actele normative in vigoare;
la sesizarea contabilului sef stabileste impreund cu conducerea institutiei modul de
recuperare a debitelor;
formuleaza puncte de vedere privind interpretarea actelor normative la cererea
compartimentelor si acordd asistentd de specialitate acestora;
raspunde de corespondenta repartizatd serviciului;
participa alaturi de executorii judecatoresti la executdrile silite, etc.
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¢) In cadrul biroului este organizati si activitatea de curierat si secretariat, cu

urmatoarele atributii:

¢ asigurd preluarea corespondentei si transmiterea acesteia persoanelor si/sau institutiilor
indicate, in timp util;

¢ asigurd transportul documentelor si actelor incredintate, minimalizand riscul deteriorrii
sau pierderii acestora;

¢ raspunde pentru eventualele deteriordri sau pierderi de documente, cand acestea au loc din
culpa sa;

¢ cxecutd lucrari de dactilografiere i multiplicare a pieselor de teatru, recitaluri, presa, etc.;

¢ dactilografiaza lucrdrile In ordinea sosirii, respectdnd in acelasi timp ordinea de urgenta
hotarata de conducere;

¢ primegste corespondenta sositd pe adresa teatrului, o inregistreaza si o prezintd conducerii
spre repartizare, in aceeasi zi sau cel mai tarziu in dimineata zilei urmatoare;

¢ repartizeaza corespondenta conform rezolufiei directorului, pe bazd de semniturd in
registrul de primire;

¢ primeste corespondenta la semnat si se Ingrijeste de expedierea ei prin postd sau curier,

dupa ce o inregistreaza de iesire;

pastreaza si raspunde de stampila teatrului si o aplica pe semnaturile legale;

raspunde de pastrarea registrelor de intrare si iesire a corespondentei institutiei;

pastreaza calendarul sedintelor si al obligatiilor exterioare privind participarea conducerii;

primeste si raspunde de distribuirea sub semnaturd a ziarelor si a celorlalte publicatii, etc.

* & ¢ o

C2. COMPARTIMENT DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA
Este un compartiment functional, creat conform prevederilor Legii nr. 319/2006 si H.G.
nr. 1425/2006, cu modificérile si completarile ulterioare, incadrat cu personal de specialitate,

eqe Wy

munca (respectiv activitdti de prevenire §i protectie i activitati legate de supravegherea stérii
de sanatate a salariatilor).

Are urmatoarele atributii:
intocmeste, impreund cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, proiectul
programului de masuri §i propuneri privind protectia muncii;
raspunde de instruirea in domeniul protectiei muncii la angajare, lunar, trimestrial si
anual, dupd caz, a muncitorilor si a celorlalte categorii de salariati din institutie;
analizeaza cauzele accidentelor de muncd si a imbolnavirilor profesionale si propune, in
scris, masurile legale pentru eliminarea acestora ;
informeaza conducerea institutiei asupra accidentelor de munca produse in unitate;
participa la cercetarea cauzelor accidentelor de munci;
stabileste, potrivit legii, schimbarea locurilor de munca, pe baza avizelor medicale, a
personalului institutiei;
coordoneazi activitatea de prevenire si protectie, in conformitate cu legislatia in vigoare;
identifica pericolele si evalueazd riscurile pentru fiecare componenta a sistemului de
muncd, respectiv executant, sarcind de muncd, mijloace de muncéd/echipamente de munca
si mediul de munca pe locuri de muncd/posturi de lucru;
elaboreaza si actualizeazd planul de prevenire i protectie;
elaboreazd instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de
securitate si sandtate in muncd, tindnd seama de particularitdtile activitatilor si ale unitatii,
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precum si ale locurilor de munci si se preocupd de aplicarea acestora la locul de munca si
de aducerea acestora la cunogtinta salariatilor;

propune atributii §i rdspunderi in domeniul securitatii si sanatitii in muncad ce revin
lucritorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu
aprobarea angajatorului;

intocmeste un necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a
lucratorilor in domeniul securitatii si sdnatatii in munca;

elaboreaza programul de instruire-testare la nivelul unitatii,

tine evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;

tine evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este
necesara autorizarea exercitarii lor;

urmareste actualizarea planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a
planului de evacuare;

intocmeste necesarul de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitati.

In Regulamentul Intern vor fi consemnate activitatile de prevenire si protectie pentru

efectuarea carora institutia este raspunzitoare, iar in fisele de post ale salariatilor din acest
compartiment se vor consemna activitatile de prevenire s$i protectie pe care acestia au
capacitatea, timpul necesar si mijloacele adecvate sa le efectueze, avand in principal atributii
privind securitatea i sdndtatea in munca si, cel mult, atributii complementare.

C3. SERVICIUL PRODUCTIE APROVIZIONARE

intocmeste, cu ajutorul pictorilor scenografi creatori ai decorurilor ce urmeaza sa se
execute, devizele si listele de materiale necesare montarii spectacolelor teatrului;
intocmeste propunerile pentru planificarea productiei atelierelor, urmarind evitarea
golurilor de productie, a productiei in salt si a orelor de munca peste programul normal,
urmdreste si raspunde ca toate elementele de decor, costume si recuzitd sd fie in scena la
termenele stabilite de comun acord cu regizorii, asistentii si pictorii scenografi pentru
fiecare spectacol;

urmareste ca nici o lucrare sd nu fie inceputd sau executatd in atelierele teatrului dacd nu
este prevazuta intr-un deviz aprobat si fird un ordin de lucru vizat;

raspunde de disciplina contractuald pentru toate lucrdrile comandate la alte organizatii si
necesare montdrii spectacolelor, pentru lucrarile de intretinere si reparatii legate de
mijloacele fixe date in folosinta sectorului tehnic de productie si scena;

vizeazd ordinele de lucru privind predarea obiectelor si lucrarilor executate in atelierele
teatrului catre celelalte compartimente ale teatrului sau catre terti;

supravegheaza ca intrebuintarea materialelor sd se facd conform devizelor si s& nu se
execute in ateliere alte lucrari decét cele necesare productiei teatrului, aprobate ca atare de
conducerea teatrului;

propune pentru intocmirea proiectului de buget planul de aprovizionare cu cele necesare
functionarii atelierelor;

dispune §i monitorizeaza executarea la timp, pe baza machetelor si schitelor intocmite de
pictorii scenografi, a decorurilor si a costumelor;

monitorizeaza si raspunde, in cadrul $i la nivelul sectorului tehnic de productie, de modul
de aplicare a normelor in legiturd cu protectia sanatdtii i securitatea lucratorilor;

la terminarea lucrarilor, verificd ordinele de lucru in concordanta cu lucrarea executata
conform devizelor;
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ia parte ca delegat tehnic al teatrului la receptionarea lucrarilor executate in afara teatrului
pe linie de productie costume si decor;

avizeaza, din punct de vedere al necesitdtii, achizitionarea de utilaje pentru sectorul
productie si urméreste includerea acestora in planul anual de investitii;

raspunde de folosirea si organizarea intregii capacitéti de lucru in ateliere, a masinilor si
oamenilor;

coordoneaza realizarea lucrdrilor de cizmdrie, butaforie, mode, flori, broderie, lenjerie,
vopsitorie textile, etc., necesare spectacolelor teatrului, lucrari care nu pot fi executate in
atelierele teatrului, etc.

C3.1 Compartiment aprovizionare deservire

realizeazd aprovizionarea cu materii prime, materiale, utilaje si accesorii necesare
desfasurérii procesului de productie;

achizitioneaza si receptioneazd bunurile i materialele necesare teatrului, in ordinea de
urgenti stabilitd de seful de compartiment;

raspunde de predarea neintirziatd cdtre compartimentul financiar-contabil a tuturor
documentelor necesare platii materialelor aprovizionate;

gestioneazd sumele de bani §i documentele de platd incredintate pentru efectuarea
operatiunilor de aprovizionare;

intocmeste necesarul pentru aprovizionarea tehnico-materiala a teatrului;

raspunde de respectarea conditiilor si formelor legale pentru achizitiile facute;

intocmeste formele, conform dispozitiilor in vigoare, pentru predarea la magazie a
bunurilor si materialelor achizitionate;

asigurd permanent aprovizionarea;

raspunde de asigurarea in bune condifii a transportului bunurilor si materialelor pana la
predarea lor citre magazia teatrului, ludnd mésurile necesare spre a evita deteriorarea sau
degradarea lor, precum si in vederea asigurarii pazei;

intocmeste situatiile pentru materialele consumate, pe repere, pentru fiecare atelier pe
comenzi si calcul valoric al acestora, In ordine de lucru;

efectueazi lucrarile de post-calcul ale comenzilor executate de cétre atelierele teatrului
pentru spectacole in premiera si lucrdrile de reparatii costume, decoruri §i administrativ-
gospodaresti, etc.

In cadrul serviciului este organizatd si activitatea de depozitare a materialelor, asigurata de
magaziner, cu urmatoarele atributii:

pastreaza §i gestioneazd mijloacele fixe, intreaga garderobd de costume, lenjerie,
incaltaminte, palarii, etc., a teatrului, conform dispozitiunilor legale in vigoare, raspunzind
de buna lor conservare si intretinere si ludnd masuri de preintdmpinare a degradarii sau
sustragerii lor;

primeste de la atelierele proprii ale teatrului costumele si celelalte obiecte vestimentare
confectionate si le inregistreazd in evidenta, dupa ce in prealabil li s-au atribuit numere de
inventar;

preda gestionarului de la cabine obiectele vestimentare necesare in spectacol;

primeste spre pastrare si gestionare obiectele vestimentare ce nu se folosesc in spectacole,
dupi ce in prealabil ele au fost curatate si reconditionate;

sesizeazd conducerea teatrului, ori de céte ori este nevoie, pentru casarea obiectelor
vestimentare care prezinta un grad de uzurd ce nu mai permite folosirea lor;

inscrie obligatoriu in fisele de mijloace fixe numai bunurile primite care sunt numdrate,
corespund din punct de vedere al sortimentului, calitatii 1 cantitatii celor specificate in acte;
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eliberarea bunurilor din magazie se face in cantitatea, calitatea si sortimentul specificat in
actele de eliberare;

eliberarea de bunuri din magazie pe bazi de dispozitie verbala sau provizorie este interzisa;
completeaza obligatoriu actele cu privire la operatiunile din gestiunea sa; inregistreaza in
evidenta tehnico-operativa a locului de depozitare operatiile de primire si cele de eliberare a
materialelor;

comunica in scris, obligatoriu si imediat, conducatorului institutiei despre:

- diferentele in plus sau in minus aparute in gestiune, de care are cunostinta,

- situatiile in care constatd c¢d bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau

sustrase ori existd pericol de a se ajunge la asemenea situatii;

- cazurile In care stocurile de bunuri aflate in gestiunea sa au atins limitele cantitative

maxime sau minime;

- stocurile de bunuri fard miscare si cu migcare lenta.

péstreaza si gestioneazd materialele existente in magazia de materiale, potrivit dispozitiilor
legale in vigoare, rdspunzdnd de buna lor conservare, ludnd masuri de preintimpinarea
tuturor cauzelor care ar duce la degradarea, sustragerea si orice forma de risipa;

intocmeste bonurile de materiale pentru materialele primite de gestionar;

verificd existenta in magazie a materialelor si exactitatea operatiunilor;

calculeaza bonurile de materiale si verifica primirile de marfuri pe baza de facturi;

urmdreste stocurile de materiale astfel incat sa se inlature posibilitatea credrii unor stocuri
supranormative;

intocmeste situatiile de materiale ridicate si restituite de ateliere, pe fiecare comanda.

In cadrul Serviciului Productie, Aprovizionare, institutia are la dispozitie pentru

executarea decorurilor, costumelor, recuzitei si a altor lucrari necesare spectacolelor, repetitiilor
curente, amenajdrilor si Intretinerii, urmatoarele formatii de muncitori:

C3.2. Formatia de muncitori (croitorie), condusd de un sef formatie muncitori —

raspunde de realizarea urmdtoarelor atributii:

executa costume dupa schitele primite pentru barbati si femei,

executd lucrarile de Intretinere si reparatii ale costumelor din spectacolele curente, precum
si a lenjeriei;

executa lucrarile de ornamentatie si palarii necesare spectacolelor, conform schitelor;
executd lucrarile de lenjerie feminind si masculina necesara spectacolelor, etc.

C3.3 Formatia de muncitori_(timplirie), condusd de un sef formatie muncitori -

raspunde de realizarea urmatoarelor atributii:

executd pictura decorurilor, costumelor si recuzitelor, conform schitelor aprobate de
conducerea teatrului si intocmite de pictorul scenograf al spectacolului respectiv; de
asemenea executd, pe baza schitelor primite, cu aprobarea conducerii, machetele pentru
programe, afise si alte lucriri de popularizare a spectacolelor;

intretine pictura decorurilor, costumelor si recuzitei, etc. pentru spectacolele din
repertoriu;

executd panourile de reclamé, precum si orice anunturi necesare teatrului;

intocmeste referate si bonuri de materiale, deconteaza in termen util materialele necesare
pentru lucrdri;

executd lucrari de tapiterie (inclusiv reconditionarea acestora) necesare spectacolelor;
executd lucrdrile de tAmplarie ale decorurilor, mobilierului etc., conform schitelor primite
la termenele stabilite de conducerea teatrului,
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intretine lucrarile de tdmplarie ale decorurilor, mobilierului si recuzitei, etc.;
executd lucrdrile de tAimplarie necesare teatrului, etc.
Sefii formatiilor de muncitori au urmétoarele atributii:
gestioneaza mijloacele fixe, instalatiile, sculele si materialele necesare echipei, tinnd
evidenta lor la zi, potrivit instructiunilor primite;
repartizeaza muncitorilor echipei lucrarile pentru care a primit ordin de lucru;
raspunde ca toate lucrdrile executate de echipa pe care o conduce sa corespundid cu
schitele si planurile de executie, cu ordinele de lucru si cu normele de protectia securitatii
s1 sanatatii;
raspunde de respectarea termenelor de executie, de cantitdtile stabilite pentru lucrarile
repartizate echipei pe care o conduce;
raspunde de disciplina muncitorilor echipei care 1i sunt subordonati, semnaland de indata
in scris, orice abateri si propunind masurile necesare;
raspunde de intretinerea $i pe cét posibil de repararea in cadrul si cu mijloacele echipei, a
utilajelor, instalatiilor, sculelor si materialelor din dotare, luand toate madsurile pentru
readucerea lor cat mai urgenta in stare de functionare si utilizare; monitorizeaza periodic
existenta bunurilor incredintate angajatilor din subordine;
raspunde sub toate formele pentru cazul in care se executd lucrari ce nu apartin teatrului si
nu au aprobarea conducerii teatrului;
intocmeste si actualizeaza zilnic, conform instructiunilor date de conducerea teatrului, un
opis al tuturor lucrarilor executate de echipa pe care o conduce;
ridica de la magazie materialele necesare, tine evidenta lor si restituie materialele
neintrebuintate, precum si resturile de materiale;
raspunde de aplicarea in cadrul echipei a normelor i masurilor de protectie, securitate
tehnicd si sanitard a muncii §i raporteazd imediat orice nereguli constatate sau orice
situatie in care normele de protectia muncii sau de igiena impun luarea de masuri;
preda sefului de productie in cel mult 10 zile dupa premierd, schitele, machetele artistice
si tehnice;

Munca in cadrul formatiilor de lucru este efectuatd de muncitori calificati si muncitori

necalificati potrivit sarcinilor fiecdrei formatii de lucru in parte, in conformitate cu repartitia
lucririlor, pe care o face muncitorul calificat desemnat cu conducerea formatiei.

In realizarea sarcinilor ce le revin, muncitorii din ateliere trebuie:
sd execute in termen §i in cele mai bune conditiuni lucrdrile incredintate, conform
schitelor i machetelor;
sa intretind 1n bune conditiuni utilajele si sculele ce le-au fost incredintate si de care sunt
direct raspunzatori;
sa participe la formele de ridicare a calificarii si perfectionare profesionala.

C4. BIROUL ADMINISTRATIV

Biroul administrativ are ca obiect de activitate intretinerea si repararea imobilelor si a

inventarului gospodaresc, organizarea pazei institutiei si a bunurilor acesteia, precum si a pazei
contra incendiilor, asigurarea transporturilor necesare activitatii teatrului, administrarea,
intretinerea si repararea parcului de autovehicule.

organizeaza si controleazd intretinerea $i paza In bune conditii a intregului inventar
gospodaresc — mobil si imobil, precum si a tuturor instalatiilor de ap4, céldurd, lumina, etc.;
organizeaza $i monitorizeazd paza bunurilor legate de activitatea artisticd a teatrului
(instrumente, costume, decor, etc.), acestea neputdnd fi scoase din institutie decat cu
aprobarea directorului;
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se asigurd ca tot necesarul de materiale aprobat sa fie achizitionat si apoi folosit conform
normelor legale in vigoare, in raport cu nevoile teatrului;

urmdreste realizarea lucrarilor de investitii, reparatii capitale si reparatii curente care se
executa in teatru, avand grija ca ele sa fie executate in bune conditii;

raspunde si efectueazd controlul asupra indeplinirii sarcinilor pe linie de pazi contra
incendiilor;

propune conducerli masuri de orice naturd destinate a preintdmpina lipsa sau disparitia de
bunuri si urmadreste indeplinirea acestora;

asigurd aplicarea numerelor de inventar conform registrului de inventar, tine evidenta
bunurilor de inventar gospodaresc;

asigurd si raispunde de curitenia localurilor $i furnizarea caldurii §i luminii, verifica periodic
functionarea instalatiilor, avand grija de intretinerea lor, verificd periodic existenta
bunurilor incorporate in cladire, precum si a mobilierului,

propune Biroului financiar contabilitate procurarea de materiale necesare intretinerii
localurilor si mijloacelor de transport, urmdarind achizitionarea lor de Birou/ Productie,
Aprovizionare,

asigura depozitarea materialelor cumpdrate si pastrarea acestora in bune conditii;

este delegat permanent si reprezintd teatrul in comitetul de bloc si in raporturile cu
administratia de cladiri din imobilele folosite in comun;

propune, urmireste si face parte din comisia de receptie a lucrdrilor cu caracter
administrativ-gospodaresc efectuate de alte unitati pentru teatru,

dupa introducerea lucrdrilor de investifii in planul anual si aprobarea lor, tine legitura
permanentd cu proiectantul, executantul i cu orice altd unitate ce participa la executarea
lucrarilor;

administreazi si raspunde de parcul auto, asigurdnd intretinerea, repararea si folosirea
rationald si economicd a acestuia;

solicit3 si certificd necesarul de carburanti si lubrefianti pe autovehicule si soferi;

raspunde de gestionarea carburantilor;

asigurd si monitorizeazd activitatea de instruire a personalului in ceea ce priveste
respectarea normelor de protectia si igiena muncii;

indeplineste sarcinile ce i revin In coordonarea si controlul activitétii de protectia muncii si
protectie impotriva incendiilor, etc.

C4.1. Compartiment Paza, P.S.1.

organizeaza, conduce §i instruieste permanent angajatii institutiei, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare, cu privire la prevenirea si stingerea incendiilor;

organizeaza activitatea de prevenire a incendiilor, in care scop organizeaza si monitorizeaza
executarea serviciului de rond si de post de supraveghere;

executa controlul tehnic de prevenire a incendiilor la fiecare loc de munca;

sprijind sefii de sectii, ateliere, depozite, etc. in activitatea de organizare a prevenirii si
stingerii incendiilor pe locul de munca si1 in instruirea personalului muncitor;

propune organizarea unor exercitii de simulare impotriva incendiilor;

urmdreste permanent ca toate materialele si accesoriile din dotare sa fie in perfecta stare de
functionare;

conduce actiunile pentru stingerea incendiilor $i pentru prevenirea si inldturarea urmarilor
calamitatilor naturale sau catastrofelor;
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pazeste obiectivul si bunurile primite in pazd $i nu precupeteste nici un efort pentru
asigurarea integritdtii acestora;

respecta consemnul de pazi;

aduce la cunostinta directorului sau directorului adjunct savarsirea oriciror infractiuni sau
altor fapte ilicite, iar in cazul infractiunilor flagrante anunta organele de politie; ,

in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apd, de combustibil ori de
substante chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice asemenea imprejurari care
sunt de naturd sd produca pagube teatrului sau proprietitii personale, are obligatia sa aduca
acestea la cunostinta celor in drept si sa ia primele masuri;

in caz de incendii sau calamitati, sesizeazd organele de pompieri, ia primele masuri de
stingere a incendiilor, de salvare a persoanelor si bunurilor, anuntd directorul institutiei,
precum si organul de politie al sectorului;

la cererea organelor Ministerului Internelor, de Protectie Civila si Reformei Administrative,
are obligatia de a-si da concursul pentru indeplinirea misiunilor acestora;

in timpul serviciului, nu se doarme, nu se consumd bauturi alcoolice si nu se pardseste
postul pana la venirea schimbului urmator;

participa la efectuarea lucrdrilor necesare apardrii impotriva incendiilor in obiectiv;

intretine accesoriile $i materialele din dotare;

se prezintd imediat la semnalul de alarma la locul stabilit si executa indatoririle ce-i revin in
actiunile de stingere a incendiilor si/sau la interventia in caz de calamitati naturale ori
catastrofe;

indeplineste si alte misiuni pe linia prevenirii §i stingerii incendiilor, conform dispozitiilor
legale in vigoare;

Intocmeste si supune aprobirii directiunii planurile de evacuare in caz de calamitate sau
incendiu, pe care le afigeaza in loc vizibil;

Vegheazi pentru respectarea conditiilor impuse de lege privind fumatul si lucrul cu foc;
Instruieste personalul institutiei in actiunea de apdrare civila;

Réaspunde de instructajul PSI al salariatilor, executa exercitii periodice si aplicatii practice;
Verifica si intretine mijloacele PSI;

Réaspunde de prezentarea documentelor si a informatiilor solicitate de Brigada de Pompieri
in timpul controlului sau efectudrii cercetérilor in caz de incendiu, etc.

C4.2. Compartiment ingrijitori - intretinere
In cadrul compartimentului este organizatd activitatea de curatenie si intretinere.
Ingrijitorii au urmatoarele atributii:

>
>
>

asigura curatenia sectorului care le este repartizat;
participa in mod efectiv la curitenia generala;
indeplineste obligatoriu sarcinile administrative date de seful ierarhic, etc.

Soferul are urmétoarele atribufii:

>

>
>
>

intretine in bune conditii autovehiculele din dotare, precum si uneltele incredintate;
justifica kilometrajul si consumul de combustibil prin completarea corecta a foii de
parcurs, conform prevederilor legale;

executd reparatiile posibile cu mijloace proprii pentru ca maginile sa fie in permanenta
stare de functionare;

efectueaza deplasidri numai in interesul serviciului, aprobate sau dispuse de cei in drept,
parcand masina numai in locurile stabilite;
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>

>

respectd dispozitiunile legale in vigoare referitoare la reglementarea circulatiei pe
drumurile publice rdspunzand dupa caz, fatd de organele statului, teatrului, etc.;
efectueaza orice activitate potrivit pregatirii sale si nevoilor institutiei, etc.

Mecanicul de intretinere are urmatoarele atributii:

>

executd si intretine partea mecanicd a decorurilor, recuzita metalica si alte lucrari cu
caracter mecanic, inclusiv deservirea si intretinerea instalatiilor de incalzire, ventilatie,
api si sanitare ale teatrului;

supravegheazd buna intretinere si functionare a caloriferelor si aparatelor de aer
conditionat, spalatul si verificatul filtrelor de aer conditionat, curitenia cazanelor
caloriferului, curatitul arzatoarelor si a instalatiilor sanitare;

in cadrul masurilor de prevenire a incendiilor, va verifica instalatiile aferente, conform
instructiunilor;

respectd dispozititle legale in vigoare referitoare la modificarea de instalatii si
bransamente, etc.

CS5. BIROU FINANCIAR - CONTABILITATE

Se afli in subordinea contabilului sef si are urmaétoarele atributii:

>

>
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raspunde de buna functionare a activitatii financiar-contabile a institutiei, in conformitate
cu dispozitiile legale si delegdrile de autoritate primite din partea conducerii institutiei;
intocmeste si supune spre consultare Consiliului Administrativ proiectul anual al
bugetului de venituri si cheltuieli, situatiile financiare, structura cheltuielilor si stocurilor
de valori materiale si propune masuri pentru utilizarea eficienta a fondurilor alocate;
urmareste executarea integrald si intocmai a bugetului aprobat;

intocmeste, transmite si depune in termen darile de seama trimestriale $i anuale, balantele,
bilanturile si orice alte situatii catre forul tutelar, organele abilitate ale statului, banci, in
conformitate cu dispozitiile acestora i ale actelor normative in vigoare;

urmareste recuperarea sumelor debitoare i achitarea sumelor creditoare;

centralizeaza propunerile de dotare cu echipamente intocmite de compartimentele
institutiei si alcatuieste planul de investitii, pe care il inainteaza Directiei Cultura,
urmarind realizarea lui;

verifica legalitatea si exactitatea documentelor de decontare;

verifica legalitatea si exactitatea datelor din documentele de evidenta gestionara;

asigurd intocmirea actelor justificative si a documentelor contabile cu respectarea
dispozitiilor legale si asigurd inregistrarea cronologicad si sistematicd in contabilitate a
acestora, In functie de natura lor;

asigura evidenta corectd a rezultatelor activitatii economico-financiare;

ia masurile necesare in vederea prevenirii deturndrilor de fonduri, degradarii, sustragerii,
pierderii sau risipei de bunuri materiale sau banesti;

asigura intocmirea corectd si in termen a documentelor cu privire la depunerile si platile in
numerar, controland respectarea plafonului de casa aprobat;

urmdareste primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora si a documentelor
insotitoare;

asigura controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeazd efectuarea de
cheltuieli in general sau din care deriva direct sau indirect angajamentele de plati;

exercitd controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie si asigura incasarea la timp
a creantelor, lichidarea obligatiilor de platd si ia masurile necesare pentru stabilirea
raspunderilor, atunci cand este cazul;
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intocmeste notele de contabilitate pe baza documentelor justificative verificate si vizate
pentru controlul financiar preventiv;

verificd actele de casd, In ceea ce privegte corectitudinea inregistrarilor;

raspunde de asigurarea fondurilor necesare desfdsurdrii in bune conditii a activititilor
institutiei, in limita creditelor bugetare aprobate;

urmareste circulatia documentelor si ia masuri de imbunatatire a acesteia;

asigura clasarea si pastrarea in ordine $i in conditii de sigurantd a documentelor si actelor
justificative ale operatiilor contabile si pentru evidenta pierderii sau distrugerii lor partiale
sau totale;

participa la analiza si selectia ofertelor de achizitii publice, conform prevederilor legale;
exercita controlul financiar preventiv, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;
prezintd, spre aprobarea conducerii, bilantul contabil, raportul explicativ;

participa la analiza rezultatelor economice si financiare pe baza datelor din bilant si
urmareste aducerea la indeplinire a sarcinilor ce 1i revin conform procesului verbal de
analiza;

tine registrul de evidenta bunurilor de inventar;

tine evidenta tuturor drepturilor banesti acordate;

verifica conturile de salarii, impozite si CAS;

efectueaza evidenta si urmareste incasdrile chiriilor;

intocmeste balantele de verificare sintetice si analitice pentru toate conturile;

intocmeste registrul jurnal;

verifica corelatiile conturilor;

monitorizeaz3 inventarierea programelor, casd, garantii, bilete de spectacol;

confirma soldurile la banci;

raspunde de inregistrarea corectd a debitelor in contabilitate, sesizdnd in scris consilierul
juridic pentru actionarea in justitic a debitorilor cu scadenta depasitd si care au fost
somati;

intocmeste documentatia necesard deschiderii finantarii investitiilor la Trezoreria Statului;
asigurd gestiunea obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe si urmareste miscarea acestora;
urmdreste intocmirea proceselor verbale pentru declasarea i casarea mijloacelor fixe,
pentru scoaterea din uz a obiectelor de inventar i a materialelor care nu mai pot fi folosite
si urmdreste valorificarea acestora conform normelor legale in vigoare;

efectueaza viramentele privind obligatille de plata ale institutiei, salariatilor,
colaboratorilor catre bugetul de stat, bugetul asigurérilor sociale, etc.;

asigura controlul foilor de parcurs, intocmirea F.A.Z.-urilor si verifica consumul lunar de
combustibil;

intocmeste balanta de verificare pentru magazie si verifica cantitativ si valoric stocurile;
verifica modul de intocmire a notelor de receptie si constatare de diferente, pentru
materiale, obiecte de inventar, utilaje si mijloace fixe procurate, urmareste decontarea lor
catre furnizori in termen legal,

verifica modul de intocmire a bonurilor de materiale pentru materialele eliberate din
magazie pe baza devizelor sau a referatelor de necesitate aprobate de conducerea teatrului;
raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor ce-i revin in domeniul contabil, potrivit
actelor normative in vigoare sau stabilite ca urmare a controalelor efectuate de organele in
drept;

indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei sau rezultate din actele
normative in vigoare.
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In cadrul biroului este organizata §i activitatea de casierie, asigurata de casier, cu urmitoarele
atributii:

gestioneaza si pastrcaza mijloacele banesti, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
tine evidenta operatiilor cu banca si efectueazi confruntéri cu extrasele bancii;

verificd garantiile gestionarilor in functie de schimbadrile de salarii si de modificarea valorii
bunurilor gestionare;

efectueaza depunerile garantiilor gestionarilor;
gestioneaza toate instrumentele de decontare, tichetele RATB, garantii, etc.;
depune zilnic la compartimentul contabilitate extrasele de cont si registrul de casi, la care

ataseazd toate documentele justificative, privind incasarile si platile prin ordin de plati si
numerar, comenzi, referate, adrese, stampile , aprobari, etc.;

efectueaza abonamente pentru calatorii;

efectueaza platile citre colaboratori si diferite cheltuieli si depune zilnic sumele incasate
prin casieria teatrului;

gestioneaza biletele de spectacole si le vizeazad la Administratia Financiara;

distribuie biletele necesare casierei de bilete, intocmeste borderourile de predare-primire;
asigura secretul salariilor, actelor si evidentelor;

raspunde de numerarul si alte valori banesti incredintate;

efectueaza plati numai pe baza actelor legale semnate in prealabil de cei in drept;

efectueazi incasarea vanzdrilor din bilete direct de la casierul de bilete sau colecteaza
sumele incasate de cétre organizatori, programe, debitori, diverse, elibereaza chitantele
dupa numaratoarea banilor, diverse plati, avansuri, facturi;

primeste tichetele rimase din vanzare si asigurd gestionarea lor pana la ardere;

incheie situatii cuprinzdnd numarul de spectacole, spectatori si valoarea biletelor vandute;
inregistreaza si urmareste deconturile din deplasdri si turnee;

intocmeste situatia incasarilor si platilor si verifica exactitatea acestora, etc.

C 6. COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Este un compartiment de specialitate in structura organizatoricd a teatrului si are urmatoarele
atributii:

O

elaboreaza programul anual de achizitii pe baza necesitdtilor si prioritatilor comunicate de
celelalte compartimente si a analizelor si evaludrilor efectuate de serviciul financiar -
contabilitate cu referire la consumurile si cheltuielile din anii anteriori;

raspunde de utilizarea pentru clasificarea statisticd a produselor, serviciilor si lucrarilor a
vocabularului comun al achizitiilor publice — CPV.

estimeazd valoarea fiecarui contract de achizitie publica in baza solicitdrilor comunicate
de celelalte compartimente si a studiului de piatd efectuat si intocmeste nota privind
determinarea valorii estimate;

raspunde de stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecdrui contract de achizitie
publica si intocmeste note justificative privind alegerea procedurii de atribuire;

stabileste perioadele care trebuie asigurate intre data transmiterii spre publicare a
anunturilor de participare sau data transmiterii invitatiilor de participare si data limita
pentru depunerea ofertelor, in functie de complexitatea contractului;

intocmeste notele de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de achizitie publica
daca este cazul;
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intocmeste nota justificativd cu privire la impunerea unor cerinte minime de calificare
referitoare la situatia economicd si financiard ori la capacitatea tehnica si profesionala a
operatorilor economici;

propune cuantumul garantiilor de participare in corelatie cu valoarea estimati a
contractului de achizitie publicd si a garantiei de buni executie in corelatie cu valoarea
contractului de achizitie publica, in conformitate cu prevederile legale;

propune spre aprobare directorului componenta comisiilor de evaluare a ofertelor pentru
atribuirea fiecarui contract de achizitie publica;

propune si fundamenteazad necesitatea participdrii acestora, cooptarea unor experti din
afara institutiei;

asigura respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese;

elaboreazd sau, dupa caz, coordoneazd activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire a contractului de achizitie publicd sau, In cazul unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, in baza solicitarilor si informatiilor comunicate de celelalte
compartimente;

propune achizitionarea serviciilor de consultantd pentru elaborarea documentatiei de
atribuire a contractului de achizitie publica - dacad este cazul - cu referire indeosebi la
elaborarea caietului de sarcini $i a caracteristicilor tehnice si functionale solicitate in
documentatia de atribuire;

raspunde de intocmirea si indeplinirea tuturor formalitatilor de publicitate/comunicare
pentru procedurile organizate, in conformitate cu prevederile legale;

raspunde si asigurd transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei citre
operatorii economici;

raspunde si asigurd comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de desfasurare a
procedurii de atribuire (transmiterea invitatiilor de participare, raspunsuri la clarificari,
solicitare de clarificari, transmiterea procesului verbal de deschidere a ofertelor,
comunicarea rezultatului procedurii de atribuire, comunicarea notificarilor de contestatie);
raspunde si asigurd primirea, inregistrarea si pdstrarea ofertelor pentru procedurile
organizate;

asigurd intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor;

asigurd intocmirea raportului procedurii de atribuire a contractelor de achizitie publica;
urmireste si propune restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie
publicd, in conditiile prevazute de lege;

raspunde de respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de achizitie
publica;

asigura comunicarea cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor si transmiterea
in termenele prevdzute de lege a tuturor informatiilor si materialelor solicitate de catre
acesta;

asigurd incheierea contractelor de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitii
organizate pentru bunuri, servicii $i lucrdri $i transmiterea lor pentru urmaérire
compartimentelor de specialitate;

raspunde de indeplinirea tuturor formalitdtilor de raportare si transmiterea acestora
conform prevederilor legale catre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si
monitorizarea Achizitiilor Publice;

asigurd gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizitie publica organizate;
raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate al
compartimentului, etc.
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CAPITOLUL VII - PERSONALUL TEATRULUI C.LNOTTARA

Art.14 Functionarea institutiel este asiguratd prin activitatea personalului angajat cu
contract individual de muncd (pe perioada determinatd sau nedeterminatd, dupa caz, conform
legii). Pentru realizarea productiilor artistice se poate utiliza personal artistic remunerat in baza
unor contracte incheiate conform prevederilor legale privind dreptul de autor si drepturile
conexe, precum §i personal tehnic si administrativ remunerat pe baza unor contracte individuale
de muncd cu timp partial.

Art.15 Ocuparea posturilor se face, de reguld, prin concurs, cu respectarea
reglementdrilor In vigoare;

Art.16 Conditiile de muncad, salarizare, concediu de odihna si alte drepturi ale persoanei
angajate sunt prevazute in contractul individual de munca si in Contractul Colectiv de Munca la
nivel de institutie, dupa caz.

Stabitivea functittor utilizate st ol salarinluy de bazd al personalulul conractual din

mstiutie se face in baza prevederilor fegale It vigoare privind sistemul de acordare o s

Srthior
de bazd in scctorul bugetar precum sioa resultetuiul ovaludrti performantelor profesionale
individuale

Functiile utilizate de aceastd institutie si salariile de baza corespunzatoare sunt cele
cuprinse in statul de functii aprobat, fiind diferentiate pentru compartimentele de specialitate,
compartimentele de financiar contabilitate, aprovizionare si pentru personalul din activitatea de
secretariat — administrativ, gospodarire, intretinere — reparatii $i deservire $i pentru
compartimentele resurse umane salarizare contencios, securitate si sdndtate in munca, achizitii
publice.

Art.17 Locul de muncd, programul de activitate si obligatiille de serviciu ale
personalului Teatrului C.I.Nottara se stabilesc de cétre director, la propunerile sefilor de sectie,
servicii si de birouri, in conformitate cu necesititile institutiei i se consemneaza in fisa
postului si in Regulamentul Intern.

Personalul institutiei raspunde material, administrativ si penal pentru bunurile pe care le
manipuleaza si care ii sunt date in gestiune.

Art.18 Sanctionarea disciplinard a personalului din subordine, precum si litigiile de

munci se solutioneaza in conditiile actelor normative in vigoare.

CAP.VIII - PATRIMONIUL TEATRULUI C.LNOTTARA

Art. 19 Teatrul C.I.Nottara isi desfasoard activitatea In spatii proprietate publica a
Municipiului Bucuresti, atribuite in administrare prin acte ale autoritatii administratiei publice
locale.

Art. 20 Teatrul C.I.Nottara are in administrare doua Séali de spectacole situate in B-dul
Magheru nr.20 sector 1, precum si o sald de spectacole situatd in strada Avrig nr.2 sector 2,
Bucuresti.

Bunurile imobile fac parte din domeniul public al Municipiului Bucuresti conform Legii
nr. 213/1998, iar bunurile mobile din dotarea institutiei (mijloace fixe, obiecte de inventar) fac
parte din domeniul privat al Municipiului Bucuresti;
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Institutiei ii revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil $i imobil si
a transmiterii acestuia catre Directia Cultura, spre luare la cunostinta si introducerea in baza de
date a directiei.

CAPITOLUL IX - BUGET, RELATII FINANCIARE

Art. 21 Teatrul C.I.Nottara este o institutie publicd de culturd finantatd de la bugetul
local al Municipiului Bucuresti si din venituri proprii pe care le realizeazi din: incasarile
provenite din vanzarea biletelor de intrare la spectacol si a caietelor program; din sponsorizari
de la persoane fizice si juridice, din inchirierea de spatii, din asocieri §i orice alte activitati
comerciale cu caracter cultural, organizate conform normelor legale in vigoare;

Art. 22 Bugetul de venituri si cheltuieli al Teatrului C.I.Nottara se aproba de citre
Consiliul General al Municipiului Bucuresti, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Angajarea cheltuielilor, incheierea contractelor si celelalte operatiuni financiar-contabile
se asigura de cétre ordonatorul de credite.

Art. 23 Teatrul C.I.Nottara poate primi finantdri pentru programe culturale de interes
local, national si international, donatii si sponsorizdri, in conditiile prevederilor legale in
vigoare.

CAPITOLUL X - DISPOZIIII FINALE

Art. 24 Teatrul C.I.Nottara este o institutie de spectacole de repertoriu.

Art. 25 Teatrul C.I.Nottara isi impresariaza propriile productii artistice.

Art. 26 Teatrul C.I.Nottara poate recurge la externalizarea, in conditiile legii, a unor servicii.
Art. 27 Anual, institutia intocmeste raportul de evaluare a activitatii, cu consultarea Consiliului
Administrativ si a Consiliului Artistic, pe care il inainteaza Directiei Cultura;

Art. 28 Teatrul C.I.Nottara are sigla proprie, prezentatd in Anexa la prezentul regulament.

Art. 29 Prezentul regulament se completeazd cu prevederile legislative specifice aplicabile
domeniului de activitate al institutiei, respectiv Ordonanta Guvernului nr.21/2007 si Ordonanta
Guvernului nr. 26/2005, cu modificérile si completéarile ulterioare.

Art. 30 Teatrul C.I.Nottara urmeaza s se inscrie in Registrul artelor spectacolului, conform
prevederilor legale, dupa infiintarea, respectiv reorganizarea acestuia.

Prezentul regulament a fost intocmit in conformitate cu prevederile legale in vigoare si
cu HC.GMB. nr. 115/20.04.2000 privind aprobarea REGULAMENTULUI CADRU de
organizare i functionare al institutiilor publice de culturd aflate sub autoritatea Consiliului
General al Municipiului Bucuresti si se va modifica si completa, dupd caz, cu celelalte
reglementdri legale in vigoare sau cu reglementarile legislative apdrute ulterior aprobarii
acestuia.
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