PUNCTUL NR. 26
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HOTARARE
privind aprobarea regulamentului de organizare si functionare al
Teatrului Mic

Avand in vedere expunerea de motive a Primarului General si
raportul comun de specialitate al Directiei Managementul Resurselor
Umane si Directiei Cultura;

Vazand raportul Comisiei invatamant, cultura, culte, sport si avizul
Comisiei juridice si de disciplina din cadrul Consiliului General al
Municipiului Bucuresti;

in conformitate cu prevederile Hotararii Guvernului nr.1672/2008
pentru aprobarea Normelor metodologice privind evaluarea personalului
artistic, tehnic si administrativ de specialitate din institutiile de spectacole
sau concerte in vederea stabilirii salariilor de baza;

In temeiul prevederilor art. 36 alin.(2) lit. a) si alin. (3) lit. b) i
art.45 alin. (1) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica
locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
HOTARASTE:

Art.1 Se aproba regulamentul de organizare si functionare al
Teatrului Mic, conform Anexei care face parte integrantad din prezenta
hotarare.

Art.2 Regulamentul de organizare si functionare al Teatrului Mic,
prevazut la art.3, art. 4 si Anexa 3 |la Hotararea C.G.M.B. nr.295/2008 se
abroga.

Art.3 Celelalte prevederi ale Hotarari C.G.M.B. nr. 295/2008
raman neschimbate.

Art.4 Directiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
General al Municipiului Bucuresti si Teatrul Mic vor aduce la indeplinire
prevederile prezentei hotarari.

Aceasta hotarare a fost adoptata in sedinta ............a Consiliului
General al Municipiului Bucuresti, dindatade ..........................

PRESEDINTE DE SEDINTA SECRETAR GENERAL
AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
Murg Calin Tudor TOMA
Bucuresti,



Anexa
laHC.GMB. NN oo aeeaees

REGULAMENT
DE ORGANIZARE §! FUNCTIONARE AL
TEATRULUI MIC

Capitolul |
Dispozitii generale

Art.1. Teatrul Mic este un serviciu public organizat ca institutie publica de cultura de interes local, persoana juridica de
drept public, finantata de la bugetul local al Municipiului Bucuresti si din venituri proprii. Teatrul Mic a fost infiintat prin
H.C.M. nr.235/1965 si se afla sub autoritatea Consiliului General al Municipiului Bucuresti in conformitate cu Hotararea
Guvernuiui nr. 442/1994; republicata:
Art.2. Teatrul Mic este o institutie de spectacole mcadrala la categona msmulll de spectacole de repertoriu”, aflata in
subordinea Municipiului Bucuresti conform prevederilor O.G. nr.21/2007, aprobata prin Legea nr. 353/2007, avand
specificul si functionand in baza regulilor cuprinse in prezentul regulament, desfasurandu-si intreaga activitate cu
respectarea legislatiei aplicabile domeniului de activitate.
Art.3. Teatrul Mic, are sediul administrativ in Bucuresti str.Constantin Mille nr.16 , sector 1, cont IBAN
ROB6TREZ7015010XXX000313, deschis la Trezoreria Statului Sector 1, cod de identificare fiscala nr. 4267036,
prezentand aceste date de identificare in toate actele oficiale ale teatrului.
Art.4. Activitatea de specialitate a Teatrului Mic este coordonata metodologic si functional de Directia Cultura din
cadrul Primariei Municipiului Bucuresti, iar in alte domenii (economic, resurse umane, audit, etc.) de celelalte directii de
resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General.

Activitatea functionala si de specialitate a institutiei municipale de culturd se desfasoara in baza si cu
respectarea legislatiei in vigoare.
Art. 5. Teatrul Mic realizeaza venituri proprii din incaséarile provenite din vanzarea biletelor de spectacol si a caietelor
program, din inchirierea temporara a unor spatii, din donatii i sponsorizari de la persoane fizice sau juridice, dupa caz
si altele, cu respectarea dispozitiilor legale de speta.

Capitolul Il
Obiectul de activitate

Art.6. Obiectul de activitate al institutiei este constituit prin:

- Realizarea si promovarea de producti/coproductii artistice autohtone si universale de tipul spectacolelor dramatice
sau lirice;

- Realizarea de productii artistice constand din spectacole de teatru din dramaturgia nationald si universala,
spectacole muzical coregrafice cu scopul promovarii actului de cultura, a educarii publicului spectator;

- Desfasurarea de manifestari specifice — spectacole, festivaluri, proiecte si programe; teatrul urmareste, in
principal, valorificarea optima a potentialului artistic existent, continuarea traditiei artistice a miscarii teatrale
nationale, exploatarea consecventa a fondului de dramaturgie nationala si universala, clasica si contemporana,
stimularea inovatiei si creativitatii, afirmarea personalitatii artistice si promovarea valorilor teatrale autohtone in
strainatate.

Art.7. Teatrul Mic este o institutie de spectacole de repertoriu, care se incadreaza in categoria expres delimitata de

art. 5 (2) din O.G. nr. 21/2007, aprobata prin Legea 353/2007- institutii de spectacole de repertoriu.

Art.8. Desfasurarea activitatii specifice si functionale caracteristica Teatrului Mic urmareste, in principal, realizarea

urmatoarelor obiective:

« valorificarea optima a potentialului artistic al artistilor din cadrul institutiei;

* continuarea traditiei artistice a migcarii teatrale nationale;

» exploatarea consecventa a fondului de dramaturgie nationala si universala, clasica si contemporana;

* stimularea inovatiei si creativitatii;

« afirmarea personalitatii artistice si promovarea valorilor teatrale autohtone in strainatate;

 diversificarea ofertei culturale si cresterea gradului de acces si participarea cetéatenilor la viata culturala.

Art.9. Spectacolele teatrului sunt prezentate pe baza unui repertoriu, pe stagiuni teatrale, cuprinzand productii noi

(premiere) si productii in reluare. Programarea reprezentatilor si repetitilor se face lunar, tinandu-se cont de

repertoriul configurat de conducatorul institutiei in acord cu prevederile contractului de management si in conformitate




cu politicile culturale si prioritatile autoritatilor locale. Reprezentatiile se vor prezenta atat la sediul teatrului, cat si in
cadrul unor deplasari in tara si strainatate, in spatii consacrate, in aer liber sau in spatii neconventionale. Teatrul Mic
are un portofoliu de 23 productii artistice diferite si realizeaza, in fiecare stagiune, cel putin doua productii noi care
completeaza programele i reconfigureaza repertoriul existent.

Art.10. In sensul prezentului Regulament de Organizare si Functionare, se descriu urmatorii termeni:

Autoritatea este, dupa caz, autoritatea deliberativa - Consiliul General sau autoritatea executiva - Primarul General al
Municipiului Bucuresti;

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

Programul este structura managerial-artistica, cuprinzand un numar de proiecte, a carui desfagurare excedeaza, de
reguld, duratei unui exercitiu financiar si prin care se raspunde cerintelor comunitatii;

Programul minimal este parte a proiectului managerial al conducatorului instituiei de spectacole, care cuprinde un
numar 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 si/sau executanti;
Stagiunea este o perioada de pana la 10 luni consecutive, din 2 ani calendaristici, in care institutile de spectacole
realizeaza si prezinta productii artistice;

Vacania dintre stagiuni este perioada in care institutile de spectacole acorda, de reguld, concediile de odihna si
recuperarile gi pot pregati noi productii sau, dupa caz, pot organiza turnee, deplasari, microstagiuni;

Personal de specialitate - personalul artistic, tehnic si administrativ de specialitate incadrat cu contract individual de
munca in institutie, definit ca atare conform legislatiei in vigoare aplicabild institutiilor de spectacole sau concerte;
Conducere executiva - este reprezentatd de personalul angajat cu functi de conducere conform structurii
organizatorice (organigramei) aprobate;

Conducere execulivd de evaluare - este reprezentatd de personalul de conducere, coordonare si/sau control cu
atributii legate de evaluarea personalului de specialitate, fiind desemnata prin decizia managerului,

Partener - acea entitate juridica (institutie de teatru, companie independenta, asociatie, fundatie) alaturi de care
Teatrul Mic realizeaza diverse evenimente artistice, conform obiectului de activitate:

Serviciu - unitate de referintd pentru normarea activitafii personalului de specialitate (repetifia, repetitia generala,
spectacolul);

Perioada de referintd — perioada cuprinsa intre 01 septembrie a anului in curs si 31 august a anului urmator;

Dispozitia de punere in scend — act administrativ emis de managerul institutiei, care cuprinde pentru fiecare productie
artistica date privind: personalul de specialitate distribuit si/sau repartizat, perioada de repetitii/repetitii generale, data
primei prezentari publice, etapele de productie, termenele de predare la scend, precum si orice alte informatii necesare
realizarii productiei artistice;

Colectiv artistic — ansamblul de artisti interpreti sau executanti, fard personalitate juridicd, compus dintr-un numar
variabil de membri, reuniti, de regula, pe criterii profesionale, pe durata a minimum o stagiune, pentru a realiza un
anumit numar de productii;

Sarcini complementare — activitatile si/sau atributiile, stabilite anual, rezultate din programul managerial, care se
desfasoara pe tot parcursul perioadei de referintd si care pot completa norma de munca sau fractiunea de norma de
munca, in cazul personalului artistic.

Art.11. Teatrul Mic isi desfagoard activitatea de impresariere pentru proprile productii artistice, atat la sediul din
Bucuresti, cat si in turnee si deplasari.

Capitolul Il
Structura organizatorica

Art.12. Structura organizatoricA a Teafrului Mic, concretizatd in organigrama, fundamentata la propunerea
managerului, se elaboreaza de catre institutie, se avizeaza pentru conformitate de directiile de resort din aparatul de
specialitate al Primarului General gi se aproba de catre Consiliul General al Municipiului Bucuresti, la propunerea
Primarului General.

Art.13. Teatrul Mic are urmatoarea structura organizatorica:

A. CONDUCEREA INSTITUTIEI Conducerea executiva
- Director, denumit in continuare Manager
- Director adjunct
- Contabil Sef
- Sef birou Resurse Umane-Salarizare, Contencios
- $ef birou Marketing-Asistenta Dramaturgica, Promovare Spectacole
- Sef Sectie Exploatare Scene




- Sef Atelier Productie

- Sef Birou Administrativ Aprovizionare
- Sef Birou Financiar Contabilitate

- 5 Sefi Formatie Muncitori

B. Organisme colegiale deliberative i consultative, care asistd managerul in activitatea sa:
- Consiliul Administrativ
- Consiliul Artistic

C. APARATUL DE SPECIALITATE $I APARATUL FUNCTIONAL
- Birou Resurse Umane — Salarizare, Contencios
- Compartiment Securitate $i Sanatate in Munca
- Compartimentul Artistic
- Birou Marketing - Asistenta Dramaturgica, Promovare Spectacole:
- Compartimentul Deservire Sali Spectacole

Sectia Exploatare Scene:

Compartiment Tehnic
Formatie Muncitori
Formatie Muncitori

Atelier Productie:

Formatie Muncitori
- Formatie Muncitori
- Formatie Muncitori
Birou Administrativ Aprovizionare:
- Compartiment Deservire Generala
Birou Financiar Contabilitate
Compartiment Achizitii Publice

Relatiile de colaborare i subordonare existente intre structurile organizatorice de la punctul C si functile de la
punctul A se stabilesc prin organigrama.

Capitolul IV
Atributiile generale ale institutiei

Art.14. In vederea realizdrii obiectului de activitate, conducerea si personalul Teatrului Mic au urmétoarele
competente si atributii:

a. In activitatea de specialitate :
- stabileste repertoriul propriu, respectiv un portofoliu de piese, avand la baza proiectul de management;

- urmareste introducerea in circuitul cultural municipal, intern si international a operelor si prestatiilor artistice
valoroase evaluate pe principiul libertatii de creatie si pe baza unor criterii specifice de valoare si selectie;

- poate prezenta productii artistice in serii determinate, cu colective artistice reunite pe durata derularii unor proiecte
asumate;,

- asigura pregatirea i producerea spectacolelor incluse in repertoriul propriu;

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

- asigura 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.;

- intretine si dezvolta relatii de colaborare cu alte institutii de culturd in vederea organizarii unor manifestari comune,
expozitii, schimburi de experienta;

- desfasoara activitati de impresariat artistic pentru propriile producti;

- desfagoara si alte activitati in domeniul cultural, in functie de prioritatile si de politicile culturale promovate de
institutiile coordonatoare;



b. In activitatea functionali :

- asigurd, in conformitate cu prevederile legii, pastrarea, integritatea, protejarea si valorificarea patrimoniului public
incredintat si utilizarea eficienta a acestuia;

- intocmeste propuneri pentru bugetul anual iar, dupa aprobarea acestuia in conditiile legii, asigurd executia acestuia
prin folosirea eficienta a fondurilor publice alocate sau a celor provenite din venituri extrabugetare, dupa caz;

- face propuneri pentru lucrari de investitii, dotari specifice, reparatii capitale si curente pe care le include in bugetul de
venituri i cheltuieli; asigura 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 ramasa
neconsumata la finele anului varsandu-se la buget, dupa caz,

- asigura, potrivit prevederilor legale, administrarea si intretinerea imobilelor din dotare pentru desfasurarea activitatii
de baza; dupa caz, poate incheia contracte de inchiriere pentru spatiile detinute, cu aprobarea Directiei Culturd, in
vederea obtinerii de venituri suplimentare, precum si contracte de asociere pentru activitati care prezinta interes
comun, in legatura cu scopul cultural, artistic, stiintific al institutiei, cu respectarea prevederilor legale in domeniu;

- informeaza compartimentele de resort 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 cerintele organelor coordonatoare, P.M.B., C.G.M.B. si Ministerul Culturii,
Cultelor si Patrimoniului National, in conformitate cu prevederile unor acte normative in vigoare sau apéarute ulterior;

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

Capitolul V
Atributiile si competentele conducerii executive,
ale Organismelor colegiale deliberative §i consultative
si ale conducerii executive de evaluare

A. Conducerea executiva
Art.15. Conducerea executiva are obligatia de a aduce la indeplinire toate atributiile institutiei cu respectarea tuturor
prevederilor legale in vigoare.

B. Organismele colegiale deliberative si consultative:

Consiliul Administrativ
Art.16. Consiliul Administrativ este un organism deliberativ, numit prin decizia managerului institutiei, avand
urmatoarea componenta:
- managerul — presedintele Consiliului Administrativ;
- directorul adjunct;
- contabilul gef;
- 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,
- reprezentantul salariatilor sau reprezentantul sindicatului, dupa caz.
- secretarul Consiliului - numit de presedintele Consiliului Administrativ.
Presedmtele Consiliului Administrativ stabileste datele de sedintd si asigurd pregatirea proiectelor de hotarari,
organizarea i derularea sedintelor.
Art.47. Principalele atributii ale Consiliului Administrativ sunt:
- dezbate problemele privitoare la conducerea tuturor sectoarelor institutiei care aduc la indeplinire proiectele culturale
si activitatile artistice prevazute in repertoriu;
- dezbate executia bugetului de venituri i cheltuieli in raport cu prioritatile de moment si cele de perspectiva asumate
de institutie;
- dezbate problematica legala cu privire la derularea unor investitii, necesitatea unor dotari specifice gi aprovizionarea
cu materiale necesare desfasurarii spectacolelor etc.;
- dezbate problemele organizatorice din activitatea functionala curent;
- analizeaza si aproba utilizarea pentru necesitatile institutiei a cotelor (stabilite in conditiile legii) din veniturile proprii
rezultate din exploatarea unor bunuri aflate in administrarea teatrului, sume gestionate in regim extrabugetar,
- dezbate alte probleme ce se impun a fi rezolvate in realizarea obiectului de activitate al institutiei;



- analizeaza si aproba costul biletelor si nivelul tarifelor practicate de institutie, in urma analizei pretului pietei, tinand
cont, Tn acelasi timp, de misiunea de educatie prin cultura si de accesul cat mai larg la actul cultural-artistic pentru
toate categoriile sociale;

- dezbate propunerile privind structura organizatorica (organigrama) §i structura funciilor utilizate de institutie (statul
de functii), alte probleme legate de activitatea de resurse umane;

- stabileste acordarea unor drepturi salariale pentru personalul angajat (salariu de merit, prime);

- analizeaza si aproba, dupa caz, pentru personalul artistic de specialitate angajat, incheierea de contracte (conform
prevederilor legale privind dreptul de autor si drepturile conexe) sau cumulul de functii in alte institutii,

- analizeaza si aproba, dupa caz, pentru personalul artistic de specialitate, incheierea de contracte (conform
prevederilor legale privind dreptul de autor si drepturile conexe) sau cumulul de functii pentru persoanele din afara
institutiei;

- analizeaz4, in acord cu prevederile contractului de management al managerului, proiectele de hotarari elaborate de
conducerea executivd de evaluare (avizate, dupa caz, de consiliul artistic) indeplinindu-gi rolul deliberativ prin
aprobarea sau, dupa caz, restituirea lor, insotite de observatii si propuneri motivate, in vederea modificarii;

-sunt supuse spre aprobare in mod obligatoriu:

a) rolurile din cadrul noilor productii artistice, distribuite fara selectie;
b) pastrarea sau scoaterea unor productii artistice din repertoriu;
c) valoarea coeficientilor de serviciu, a celor de productie si a celor de complexitate care urmeaza a fi
aplicati in cadrul evaluarii, in cazul celor prevazuti intre limite;
d) limitele normei de munca pentru incadrarea in categoria |, respectiv Il din grila de salarizare aplicabila
in institutiile de spectacole, pentru perioada de referinta;
e) deciziile de punere in scena ;
f) lista sarcinilor complementare - pentru personalul artistic de specialitate;
g) valorile aprecierilor activitatii anterioare.
- aproba trimestrial nominalizarea salariatilor care beneficiazd de indemnizatiile specifice pentru activitate
solistica/rol principal si cuantumul acestor indemnizatii, conform legii;

- aproba cuantumul indemnizatiilor de conducere specifice, prevazute de lege pentru personalul artistic gi tehnic de
specialitate, la propunerea sefilor de compartimente/ coordonatori/ consultanti, dupa caz, cu luarea in considerare a
performantelor personalului coordonat;

- aproba trimestrial nominalizarea salariatilor care beneficiaza de sporul pentru conditii grele si stabilirea procentului
de spor, in limitele prevazute de lege;

- aproba acordarea sporurilor, majorarilor si stimulentelor prevazute de lege pentru personalul de specialitate, in
limitele bugetului aprobat;

- hotaraste asupra diminuarii valorii punctului de salariu, in cazul in care cheltuielile de personal necesare, rezultate
in urma evaluarii, depasesc bugetul aferent pentru perioada de referinta.

Art. 18. Consiliul Administrativ analizeaza si aproba proiectele de hotarari in conformitate cu procedurile prevazute in
prezentul regulament si/sau cu procedurile interne proprii elaborate la nivelul institutiei.
Art. 19. Dezbaterile Consiliului Administrativ se concretizeaza in hotarari si/sau procese-verbale de sedinta continand
propuneri gi concluzii care se adopta cu respectarea legislatiei in vigoare.
Art. 20. Consiliul Administrativ este obligat sa invite reprezentantii sindicatului sau reprezentantul salariatilor din
institutie sa participe la sedintele sale, in care se dezbat probleme din sfera de interes a sindicatului, cu respectarea
conditiiler prevazute de lege. Participarea se face cu statut de observator cu drept de opinie, dar fara drept de vot.

Specialigtii din cadrul institutiei invitati la dezbateri ( in functie de ordinea de zi), au statut de observator cu
drept de opinie, dar fara drept de vot.

Consiliul Administrativ se intruneste trimestrial sau ori de cate ori este nevoie, la propunerea managerului.
Membrii Consiliului Administrativ se convoacd in mod obligatoriu de catre managerul institutiei, prin intermediul
personalului desemnat de acesta (secretarului consiliului administrativ), cu minim 24 ore inainte de data desfagurarii
sedintei.

Hotararile se aproba cu majoritatea voturilor.

Dezbaterile, concluziile si hotararile Consiliului Administrativ se consemneaza intr-un proces verbal, intocmit
de secretarul sedintei, intr-un registru special.
Art. 21. Activitatea Consiliului Administrativ este neretribuita.

Consiliul Artistic

Art.22. Consiliul artistic este un organism colegial cu rol consultativ, constituit prin decizie a managerului.

Art.23. Consiliul Artistic are in componenta 5 - 11 membri, personalitati culturale din institutie si din afara acesteia:
- managerul

- reprezentanti ai personalului de specialitate din institutie;

- reprezentanti ai P.M.B. din cadrul directiei de specialitate (Directia Cultura), dupa caz;
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- alte personalitati artistice din institutie si/sau din afara institutiei, inclusiv din cadrul Ministerul Culturii, Cultelor si
Patrimoniului National, dupa caz.
Art.24. Principalele atributii ale Consiliului Artistic sunt:
- dezbaterea proiectelor culturale, a activitatilor artistice din domeniul de activitate specific;
- formularea de 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 creativitatii 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;
- analiza de proiecte de hotarari elaborate de conducerea executiva de evaluare, pe care le inainteaza, dupa avizare,
Consiliului administrativ, pentru analiza si aprobare;
- avizeaza in mod obligatoriu:

a) rolurile din cadrul noilor productii artistice, distribuite fara selectie;

b) pastrarea sau scoaterea unor productii artistice din repertoriu;

c) valoarea coeficientilor de serviciu, a celor de productie si a celor de complexitate care urmeaza a fi

aplicati in cadrul evaluarii, in cazul celor prevazuti intre limite — pentru personalul artistic;
d) limitele normei de munca pentru incadrarea in categoria I, respectiv Il din grila de salarizare aplicabila
in institutiile de spectacole, pentru perioada de referinta — pentru personalul artistic de specialitate;

e) deciziile de punere in scena — pentru personalul artistic de specialitate;

f) lista sarcinilor complementare - pentru personalul artistic de specialitate;

g) valorile aprecierilor activitatii anterioare — pentru personalul artistic de specialitate.
Art.25. Consiliul Artistic analizeaza si avizeaza proiectele de hotarari in conformitate cu procedurile prevazute in
prezentul regulament si/sau cu procedurile interne proprii elaborate la nivelul institutiei.
Art.26. Lucrarile Consiliului Artistic se concretizeaza in concluzii sau propuneri, cu respectarea legislatiei in vigoare,
care se adopta in prezenta a cel putin doua treimi din membri, cu votul majoritatii simple. Consiliul Artistic se
intruneste ori de cate ori este nevoie, la propunerea managerului sau la cererea expresd a unor realizatori de
spectacole, creatori, etc.
Art.27. Activitatea Consiliului Artistic este neretribuita.

B. Conducerea executiva de evaluare
Art.28. Persoanele care alcatuiesc Conducerea executiva de evaluare, precum si atributiile si limitele de competenta
ale acestora, se stabilesc prin decizia managerului.
Art.29. Principalele atributii ale Conducerii executive de evaluare sunt:
- identifica solutii $i inainteazd managerului, in vederea supunerii procedurilor de aprobare/avizare, propuneri
formalizate Tn proiecte de hotarari, privind:
» elaborarea criteriilor $i a modelului formularului pentru aprecierea activitatii anterioare a personalului
de specialitate;
+ activitatea de specialitate a teatrului;
» valoarea coeficientilor de serviciu, de productie si de complexitate aplicabili in institutie, daca acestia
sunt stabiliti intre limite, conform prevederilor legale;
= sarcinile complementare pentru personalul artistic de specialitate, etc.
- calculeazd numdrul serviciilor din fiecare productie artisticd, dupa configurarea repertoriului din perioada de
referinta;
- aduce la cunostinta personalului de specialitate evaluat, la termenul si in conditiile stabilite de legislatia in vigoare,
a rezultatului evaluarii: punctajul de referinta, punctajul individual, aprecierea activitatii anterioare, punctajul
individual final $i salariul de baza corespunzator pentru perioada de referinta;
- asigura Tntocmirea figelor de post, in colaborare cu Biroul Resurse Umane — Salarizare, Contencios, In care sunt
prevazute: atributiile, sarcinile si activitdtile pentru perioada de referintd, in urma evaluarii personalului de
specialitate;
- asigura elaborarea, pentru perioada de referinta, a actelor aditionale la contractele individuale de munca pentru
personalul existent, in urma evaluarii personalului de specialitate.
Art.30. Conducerea executiva de evaluare isi desfasoara activitatea in conformitate cu procedurile prevazute in
prezentul regulament si/sau cu procedurile interne proprii elaborate la nivelul institutiei.



Capitolul VI
Competentele, atributiile si responsabilitatile
conducerii executive si ale celorlalte structuri functionale ale Teatrului Mic

Art.31. Atributiile, competentele, responsabilitatile si, dupa caz, activitatile pentru perioada de referinta, pentru fiecare
post se detaliaza in fisele de post intocmite conform prevederilor legale in vigoare si se modifica corespunzator actelor
normative aparute ulterior. Figele de post reprezinta anexa la contractul individual de munca al salariatilor.

Atributiile specificate Tn figele de post se pot completa cu alte atributii dispuse/incredintate de seful ierarhic
superior, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.
Art.32. Principalele atributii ale managerului, directorului adjunct si contabilului sef, sunt:

MANAGERUL

Managerul, numit in urma castigarii concursului de proiecte de management organizat de autoritate, este
conducatorul institutiei, cu care autoritatea incheie contract de management, in conditiile legii.

Managerul asiguré conducerea institutiei, coordonand derularea programelor asumate de acesta in domeniul
specific de activitate prin proiectul de management si raspunde de executarea obligatiilor asumate prin contractul de
management incheiat, cu respectarea clauzelor organizatorice, tehnice si financiare convenite.

Managerul are urmatoarele atributii principale:

- propune spre aprobare autoritatii proiectul de buget al institutiei;

-  stabileste modul de utilizare a bugetului aprobat al institutiei, conform prevederilor contractului de management,
cu respectarea prevederilor legale, fiind ordonator tertiar de credite pentru bugetul acesteia;-in-acest sens,
raspunde de:

o angajarea §i utilizarea creditelor bugetare numai in limita prevederilor si destinatiilor aprobate,
pentru cheltuieli strict legate de activitatea institutiei si cu respectarea dispozitiilor legale in
vigoare;

o urmarirea modului de realizare a veniturilor proprii $i gasirea de solutii pentru cregterea
nivelului acestora;

o angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate si a
veniturilor posibil de incasat;

o integritatea bunurilor aflate in proprietatea sau in administrarea institutiei ;

o organizarea §i tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra
situatiei patrimoniului aflat in administrare si a executiei bugetare;

o organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice §i a programului de
investitii publice;

o organizarea evidentei programelor, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;

o organizarea §i tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale;

- elaboreaza si fundamenteaza impreuna cu directorul adjunct si contabilul sef proiectul bugetului de venituri i

- cheltuieli al institutiei pe care il inainteazd spre avizare directiilor de resort din aparatul de specialitate al
Primarului General;

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

- reprezinta institutia in raporturile cu terii;

- incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, in limitele de competenta stabilite prin contractul de
management;

- stabileste, prin decizie, componenta Consiliului Administrativ si Consiliului Artistic, in conformitate cu prevederile
legale;

- stabilegte, prin decizie, componenta Conducerii executive de evaluare si stabileste atributile si limitele de
competente ale membrilor sai;

- stabileste intocmirea gi aproba, dupa caz, procedurile interne legate de evaluarea personalului de specialitate, in
conditiile respectarii prezentului regulament si a legislatiei in vigoare;

- In cadrul Consiliului Administrativ, in calitate de Presedinte, propune masuri de rezolvare a problemelor
semnalate de membrii Consiliului,

- se consulta periodic cu reprezentantii directiei de resort din aparatul de specialitate al Primarului General (Directia
Culturd) si cu Consiliul Administrativ asupra realizarii obiectivelor stabilite si a prestatiei colectivului pe care il
conduce, stabilind Tmpreuna cu acestia masuri corespunzatoare pentru imbunatatirea activitatii institutiei;

- asigurd configurarea repertoriului din perioada de referintd, in acord cu prevederile contractului de management,
astfel:



« planifica stagiunea, cu luarea in considerare a propunerilor regizorilor artistici sau, dupa caz, ale
coregrafilor, cu statut de angajat sau colaborator, prin stabilirea productiilor artistice care urmeaza a
se realiza, a numarului maxim de repetiti si a datei primei prezentdri publice pentru fiecare
productie;

« stabileste programul exploatarii noilor productii artistice si programul exploatarii productiilor artistice
care urmeaza sa fie prezentate in reluare.

« emite dispozitile de punere in scend pentru fiecare productie artistica ;

aproba caietele program si toate materialele documentare si de publicitate elaborate si prezentate de persoanele
responsabile;

aproba programarea saptdmanala si de perspectiva a spectacolelor din repertoriul curent, a celorlalte manifestari
artistice si educative ale teatrului propuse de Birou Marketing Asistenta Dramaturgica Promovare Spectacole;
asigura prin masuri specifice calitatea serviciilor oferite publicului, precum si buna organizare a fiecarui
compartiment, acordand atentie utilizarii strategiilor de marketing;

fundamenteaza si propune proiectul de organigramd, numarul de personal, statul de functii si
Regulamentul de organizare si functionare al institutiei, supunandu-le spre aprobare, conform legislatiei in
vigoare;

aproba Regulamentul intern al institutiei;

se sesizeazd cu privire la disfunctionalitatile aparute in activitatea institutiei, solicitand in acest sens note
explicative sefilor de compartimente si servicii, prin intermediul compartimentului juridic imputernicit in acest sens;
distribuie spre analiza si solutionare corespondenta adresata institutiei;

stabileste masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna desfasurare a activitatii institutier;

are calitatea de angajator pentru personalul institutiei. In acest sens:

» selecteaza, angajeaza si concediaza personalul salariat, in conditiile legii;

* negociaza clauzele contractelor individuale de munca, in conditiile legii;

« dispune incadrarea, detasarea, delegarea personalului institutiei, in conditiile legii;

« incheie contracte individuaie de munca pe duraid delerminald, cu respectarea prevederilor din
Codul muncii si, dupd caz, din legile speciale, fara ca durata acestora sa depaseasca durata
contractului de management,

« analizeaza, avizeaza sau aprob3, dupa caz, cererile personalului angajat al institutiei, inclusiv cele
referitoare la programarea si efectuarea concediului de odihna;

« analizeaza periodic necesarul de personal si stabileste organizarea de concursuri pentru ocuparea
posturilor vacante, in conditiile legii;

« aproba planul anual privind perfectionarea profesionala a personalului angajat in institutie;

 evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului de conducere din subordine
directd, aproba fisa postului si fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
intregului personal angajat in institutie;

stabileste persoana care va face propunerea privind aprecierea activitatii anterioare a personalului artistic de
specialitate (coordonatorul personalului artistic, consultantul artistic, regizor, secretarul literar/muzical/artistic sau
o alta persoana cu atributii In domeniul artistic),

- decide, in conditiile legii, modificarea raporturilor de munca ale personalului de specialitate din institutie, urmare
evaluarii;

decide, in functie de rezultatele evaluarii performantelor profesionale ale salariatilor, mentinerea, diminuarea sau
cresterea drepturilor salariale ale acestora, precum si alte masuri legale ce se impun;

decide distribuirea artigtilor creatori si asimilati in productiile artistice noi, in baza repertoriului stabilit;

asigura organizarea selectiei pentru artistii interpreti si asimilati in vederea distribuirii in productiile artistice noi,
stabileste, pentru perioada de referintd, cuantumul indemnizatiilor de conducere specifice pentru personalul
administrativ de specialitate, in conditiile legii,

aproba, dupa acordul primit din partea Consiliului Administrativ, cumulul de functii in institutie, precum si
colaboratorii externi pentru proiectele i programele institutiei, dispunand conform prevederilor legale, incheierea
contractelor in baza legii privind drepturile de autor sau ale codului civil, dupa caz; negociazé clauzele
contractelor incheiate;

aproba, dupa acordul primit din partea Consiliului Administrativ, colaborarile cu alte institutii, prin cumul de functii
sau in baza legii privind drepturile de autor si drepturile conexe sau ale codului civil, dupa caz, ale personalului
angajat;

coordoneaza activitatea de personal dispunand de prerogative disciplinare, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara;



aproba deplasarea in tara si strainatate a personalului angajat in institutie, precum si a colaboratorilor externi
implicati in proiecte proprii ale institutiei, in vederea participarii la manifestari culturale de gen (turnee, festivaluri,
etc.), cu avizul Directiei Cultura;,
raspunde de organizarea activitatii de control financiar preventiv §i a controlului intern, conform prevederilor
legale in vigoare,
raspunde de organizarea activitatii de audit public intern;
raspunde de organizarea activitatii de paza si prevenire impotriva incendiilor;
raspunde de organizarea activitatii de sanatate si securitate in munca;
aproba componenta comisiilor de evaluare a ofertelor precum §i documentatia referitoare la activitatea de achizitii
publice;
initiazd contacte cu alte institutii de spectacole din tara si strainatate si stabileste participarea institutiei cu
programe culturale specifice la festivaluri in tara si in strainatate, cu avizul Directiei Cultur3;
efectueaza deplasari la manifestarile culturale de gen din tara si strainatate, in interesul institutiei, cu aprobarea
prealabila a Directiei Cultura,
reprezinta institutia si asigura cooperarea cu institutii cultural - artistice din tara si strainatate precum si aderarea
la organisme de profil interne si internationale, cu aprobarea ordonatorului principal de credite i avizul Directiei
Cultura.

Indeplineste si alte atributii privind activitatea curenta a institutiei sau alte activitati similare de interes public,

prevazute de lege sau stabilite prin contractul de management, prin Hotarari ale Consiliului General al Municipiului
Bucures}i sau dispozitii ale Primarului General.

---In-exereitarea atributiiler sale emite decizii, note de serviciu, adrese catre personalul institutiei, precum si

acorduri, avize gi instructiuni privind desfagurarea activitatii specifice institutiei.

Managerul este evaluat periodic, Tn conditiile legii, in vederea verificarii de catre autoritate a modului in care

au fost realizate obligatiile asumate prin contractul de management, in raport cu resursele financiare alocate.

In perioada absentdrii din institutie a managerului atributiile postului sunt preluate de directorul adjunct, de

alta persoana desemnata de managerul in exercitiu sau de o persoana numita de autoritate, in conditiile legii, dupa

caz.

In situatia in care postul de manager este vacant, autoritatea asigura, in conditile legii, numirea

conducatorului interimar al institutiei si organizarea concursului de proiecte de management, in vederea desemnarii
conducatorului institutiei.

Director Adjunct

Directorul adjunct raspunde de buna desfasurare a activitatii administrative si tehnico-economice a institutiei, in
legatura cu activitatea functionala si de specialitate a teatrului, in conformitate cu dispozitiile legale ,

Asigurad si raspunde de conducerea curentd a compartimentelor pe care le coordoneaza, in conformitate cu
organigrama aprobata;

Prin intreaga sa activitate urmareste indeplinirea angajamentelor asumate de directorul institutiei, subordonandu-
se managerului si indeplinind hotararile si deciziile acestuia privind strategia de functionare si de dezvoltare a
institutiei:

Raspunde de intretinerea si asigurarea functionalitatii spatiilor si activitatii teatrului;

Raspunde, verifica si coordoneaza activitatea personalului din urméatoarele compartimente functionale: Sectia
Exploatare Scene cu Compartimentul Tehnic §i doua Formatii Muncitori, Atelierul Productie cu trei Formatii
Muncitori si Biroul Administrativ Aprovizionare cu Compartimentul Deservire Generala;

Propune modalitéti de conservare si reabilitare a patrimoniului;

Réaspunde impreuna cu Contabilul $ef de inventarierea patrimoniului si este presedintele comisiei de inventariere,
Propune modalitati de depozitare si raspunde de conservarea elementelor de decor si recuzita,

Participa la elaborarea proiectului de buget al institutiei;

In colaborare cu-personalul cu functii de conducere din subordine intocmeste planuri anuale de investitii si de
dotare cu scenotehnica, instalatii, si echipamente necesare desfasurarii optime a activitatii tuturor sectoarelor de
activitate;

intocmeste planul centralizat de aprovizionare cu materialele necesare bunei desfasurari a activitatii institutiei;
Avizeaza si evalueaza propunerile sefilor compartimentelor de specialitate pentru efectuarea de reparatii curente
si capitale;

Controleaza si raspunde de incadrarea corecta in normele de consum de materii prime §i materiale, combustibili
si energie;

Propune valorificarea elementelor de decor, recuzita si a costumelor din spectacolele care au fost scoase din
repertoriul curent;

Propune scoaterea din functiune, declasarea, disponibilizarea, transmiterea fara plata, valorificarea si clasarea
bunurilor apartinand institutiei, in conditiile legii;



Este responsabil de calitatea prestatiei tehnicienilor;

Raspunde si coordoneaza activitatea de transport a decorului, recuzitei, costumelor pentru deplasarile teatrului;
Coordoneaza activitatea de paza si aparare impotriva incendiilor si interventii in caz de calamitate;

Coordoneaza, controleaza si urmareste rezolvarea tuturor problemelor ce apar si care-i sunt prezentate pe baza
de referate de catre conducatorii compartimentelor functionale din subordine;

Urmmareste realizarea decorurilor si costumelor la termenele stabilite;

Urméreste repetitile spectacolelor aflate in pregatire, avand in vedere eficientizarea timpilor de repetitie,
finalizarea premierelor la termenele planificate;

Urmareste, Tmpreuna cu Birou Marketing Asistentd Dramaturgicd Promovare Spectacole, programarea
saptamanala si de perspectiva a spectacolelor din repertoriul curent, a celorlalte manifestari artistice si educative
ale teatrului;

Indeplineste si alte atributii dispuse de managerul institutiei.

Contabil Sef

Asigura si raspunde de conducerea si coordonarea activitdtii economico-financiare, stabilind sarcini concrete,
indrumand, controland si urmarind efectuarea lor;

Elaboreaza situatia financiara si contul de executie bugetara trimestrial gi anual;

Asigura si raspunde de verificarea actelor si a inregistrarilor notelor contabile atat in contabilitate, cat si in
executie;

Poate exercita si raspunde de controlul financiar-preventiv propriu, conform legii, in urma desemnarii prin decizie
de catre managerul institutiei, cu respectarea prevederilor legale de speta din domeniu;

Organizeaza si urmareste respectarea normelor privind inventarierea patrimoniului;

Asigura aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institutiei i recuperarea pagubelor aduse acestuia;
Planifica si elaboreaza, in conformitate cu prevederile bugetului de venituri si cheltuieli aprobat, monitorizarea
executiei bugetare a lunii precedente, necesarul lunar de credite;

Intocmeste lunar contul de executie bugetara a lunii precedente, pe care il transmite in primele 5 zile ale lunii
curente catre directiile de resort din P.M.B. (Directia Buget si Directia Cultura);

Este responsabil de elaborarea gi indeplinirea programului anual de achizitii publice, impreuna cu seful Biroului
Administrativ Aprovizionare $i Compartiment Achizitii Publice;

Coordoneaza, verifica si avizeaza intocmirea actelor comisiilor de receptie, inventariere, casare i declasare,
transferare a bunurilor;

Raspunde de intocmirea si transmiterea diferitelor situatii solicitate de directiile de resort din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului General,

Organizeaza si raspunde impreund cu directorul adjunct de activitatea de inventariere a bunurilor apartinand
teatrului, in conformitate cu prevederile legale la termenele stabilite;

Intocmeste proiectul bugetului anual de venituri $i cheltuieli si, dupa aprobarea acestuia, urmareste executarea
lui prin incadrarea cheltuielilor in limitele prevazute la fiecare articol bugetar,

Avizeaza incadrarea gestionarilor, organizeaza instruirea personalad sau in colectiv a acestora si propune, atunci
cand este cazul, predarea sau preluarea de catre alti salariati a gestiunilor;

Raspunde de angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate si
aprobate potrivit dispozitiilor legale n vigoare;

Réaspunde de gestionarea eficienta a fondurilor publice la dispozitia institutiei,

Réaspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei in vigoare;

Elaboreaza documentatia economica necesara desfasurarii turneelor (devizele estimative cuprinzand cheltuielile
de transport, cazare, diurna si onorariul teatrului, dupa caz),

Repartizeaza pe activitati fondurile aprobate prin bugetul si creditele bugetare deschise;

Verifica toate documentele contabile care atestd miscarea obiectelor de inventar, utilaje, mijloace fixe, etc.
precum si ale diverselor sectoare de activitate din teatru;

Verifica actele de casa si banca, deconturile, situatiile inventarierilor, raspunde de efectuarea eficienta gi legala a
tuturor cheltuielilor si veniturilor;

Contabilul sef solicita compartimentelor teatrului documentele si informatiile necesare pentru exercitarea
atributiilor sale;

Raspunde de organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale privind activitatea teatrului;
Urmareste operatiunile de plati pana la finalizarea lor si_raspunde de efectuarea acestora in termen si de
incadrarea in prevederile bugetare, contractuale si legale;

Urmareste debitele institutiei si rdspunde de ingtiintarea conducerii privind situatia acestora;

Urmareste derularea investitiilor din punct de vedere financiar;

Centralizeaza si tine evidenta executiei bugetelor proiectelor culturale, pe care le transmite Directiei Cultura;
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Raspunde de respectarea obligatiilor declarative si de plata ce deriva din legile cu caracter fiscal i de varsarea
de catre institutie integral si la termenele stabilite a sumelor aferente acestor obligatii;

Coordoneaza declasarea, disponibilizarea, transmiterea fara plata, valorificarea si clasarea bunurilor apartinand
institutiei, in conditiile legii, precum si de derularea operatiunilor cu caracter economico-financiar;

Este responsabil de cunoagterea si aplicarea legislatiei in domeniul specific de activitate.

Contabilul gef are in subordine Compartimentul Financiar-Contabilitate si Compartimentul Achizitii Publice.

Birou Resurse Umane - Salarizare, Contencios
Art.33. Este o structurd functionald condusad de un sef de birou care asigurd si raspunde de conducerea i
coordonarea celor trei domenii de activitate: Resurse Umane, Salarizare, Contencios.

Pe linie de Resurse Umane, raspunde de:

Intocmirea i gestionarea contractelor individuale de muncé;

Intocmirea tuturor fiselor de post, in colaborare cu conducerea executiva de evaluare, dupa caz;

Elaborarea si gestionarea activitatii necesare intocmirii tuturor fiselor de post si evaluarii posturilor din statul de
functii aprobat, precum si pentru evaluarea performantelor profesionale individuale pentru perioadele de referinta
ale salariatilor (in colaborare cu sefii de servicii, sectie si compartimente) conform H.G. nr.1672/2008 si/sau H.G.
nr.125/1999, dupa caz;

Informarea si asigurarea de consultantd personalului artistic, tehnic si administrativ de specialitate asupra
metodologiilor de evaluare aplicabile in teatru;

Intocmirea planurilor privind promovarea personalului;

Fundamentarea fondului de salarizare din cadrul bugetului institutiei;

Intocmirea unui program anual de pregétire si perfectionare profesionald a personalului angajat, pe baza
propunerilor sefilor de servicii, sectie si compartimente, pe care il inainteazd spre aprobare Managerului, in
vederea dezvoltarii performantelor profesionale ale personalului;

Elaborarea statelor de functii anuale in conformitate cu organigrama si numarul de posturi aprobate;

Elaborarea schemelor de incadrare, cu modificarile produse in legislatie (indexari, majorari, promovari, etc),
Intocmirea dosarelor de pensionare §i urmarirea finalizarii acestora prin emiterea deciziilor de incetare a
raporturilor de munca;

Completarea dosarelor de personal, la zi;

Gestionarea carnetelor de munca si prelucrarea datelor in registrul de evidenta a salariatilor in format electronic;
Evidenta si arhivarea deciziilor Managerului institutiei, dispozitilor Primarului General si hotararilor Consiliului
General al Municipiului Bucuresti cu referire la Teatrul Mic,

Intocmirea diferitelor situatii solicitate de organele de control abilitate si/sau de directiile de resort din aparatul de
specialitate al Primarului General;

Organizarea de concursuri pentru ocuparea posturilor vacante §i pentru promovare, in conformitate cu legislatia in
vigoare si asigurarea secretariatului comisiilor de examinare nominalizate de conducerea institutiei prin decizie;
Vizarea semestriald a legitimatiilor de serviciu ale salariatilor;

Eliberarea de adeverinte salariatilor pentru diferite scopuri;

Programarea si urmarirea concediilor de odihna ale salariatilor;

Colaborarea eficienta cu toate compartimentele institutiei;

Redactarea, actualizarea §i aducersa la-cunostinta salariatilor a Regulamentului Intern;

Elaborarea si redactarea regulamentului de organizare si functionare al institutiei in colaborare cu celelalte
compartimente functionale,

Identificarea locurilor de munca si a meseriilor cu conditii grele, periculoase etc., conform legii, in vederea acordarii
sporurilor;

intocmirea si actualizarea Registrului de evidentd a salariatilor;

Stabilirea necesarului de personal pe structura, functii si meserii, grade, trepte profesionale si/sau categorii,
impreuna cu serviciile de specialitate in limita numarului de personal si a creditelor aprobate;

Stabilirea, in cadrul contractului individual de munca, a drepturilor salariale si celorlalte drepturi prevazute de
legislatia in vigoare;

Redactarea deciziilor emise de managerul institutiei pentru relatiile de munca din institutie;

Executa si alte sarcini transmise de conducere sau rezultate din actele normative in vigoare.

Pe linie de Salarizare, raspunde de:

Intocmirea statelor de platd a drepturilor salariale si efectuarea viramentelor privind obligatiile de plata ale
institutiei i ale salariatilor catre bugetul de stat, bugetele asigurarilor sociale, de sanatate, etc.;
Intocmirea statelor de platd pentru colaboratorii institutiei si virarea catre bugetul de stat a impozitului;
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Intocmirea lunar, trimestrial, semestrial, anual a situatiilor privind asigurarile sociale de stat, asigurarilor sociale
de sanatate, declaratiile privind plata ajutorului de somaj, dari de seama privind calcularea, refinerea si virarea
impozitelor de salarii, statistici privind numarul personalului si veniturile salariale si asigura depunerea
acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate;

intocmirea fiselor fiscale 1 si2, in conformitate cu prevederile legale;

intocmirea declaratiilor §i adeverintelor pentru personalul plétit in baza Legii nr.8/ 1996, pentru anul anterior;
Calcularea premiilor anuale §i intocmirea statelor de plata.

Pe linie de Contencios, functioneaza in conditiile si atributile prevazute de dispozitile legale in vigoare, avand
ca sarcind principala asigurarea legalitatii actelor intocmite si apararea intereselor patrimoniale ale institutiei.
In acest sens:

redacteaza si avizeaza deciziile conducerii;

intocmeste proiectele de contracte (de munca, prestari servicii, drepturi de proprietate intelectuala, de
coproductie, de sponsorizare, etc.) iar dupa consultarea cu conducerea institutiei le definitiveaza, urmarind
realizarea lor;

analizeaza si avizeaza din punct de vedere al legalitatii deciziile privind problemele de personal (organizare
concursuri, incadrari in munca, incetarea contractelor de munca, aplicarea sanctiunilor disciplinare, etc.);
consulta publicarea noilor acte normative §i asigura aducerea la cunostiinta catre personalul institutiei a
actelor normative de interes, a modificarilor si completérilor ulterioare ale actelor normative in vigoare;

la sesizarea contabilului sef, stabileste impreuna cu conducerea institutiei modul de recuperare a debitelor i
propune masurile necesare pentru recuperarea acestora.

Compartiment Securitate si Sanatate in Munca
Art.34. Compartiment securitate §i sanatate in muncd, raspunde de:

Asigurarea conditiilor de securitate si sanatate in munca (respectiv activitati de prevenire si protectie si activitati
legate de supravegherea sistematica a starii de sanatate a salariatilor);
intocmirea, impreuna cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, a proiectului programului de masuri si
propuneri privind protectia muncii;
Instruirea in domeniul protectiei muncii la angajare, lunar,trimestrial §i anual, dupa caz, a muncitorilor si a
celorlalte categorii de salariati din institutie;
Analizarea cauzelor accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale si propune, in scris, a masurilor
legale de eliminare imediata a acestora;,
Informarea conducerii institutiei asupra accidentelor de munca produse in unitate;
Cercetarea cauzelor accidentelor de munca;
Stabilirea, potrivit legii, a schimbarii locurilor de munca, pe baza avizelor medicale, pentru personalul
institutiei;
Coordoneaza activitatea de protectia muncii, in conformitate cu legislatia in vigoare;
Identificarea pericolelor i evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului de munca, respectiv
executant, sarcina de munca, mijloace de muncd/echipamente de munca si mediul de munca pe locuri de
munca/posturi de lucru;
Elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;
Elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si sanatate
in munca, tinand seama de particularitatile activitatilor gi ale unitatii, precum si ale locurilor de munca;
Propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitatii si sanatati in munca, ce revin lucrétorilor,
corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu aprobarea angajatorului;
Intocmirea unui necesar de documentafi cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor in
domeniul securitatii si sanatatii in munca;
Elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unitatii;
Evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;
Evidenta meseriilor $i a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este necesara autorizarea
exercitarii lor;
Urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie gi prevenire sia planului de evacuare;
Intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitati.

In Regulamentul Intern al Teatrului Mic vor fi consemnate activitatile de prevenire si protectie pentru efectuarea

carora institutia are capacitatea si mijloacele adecvate, iar in figa postului se vor consemna activitatile de
prevenire si protectie pe care salariatul din acest domeniu de activitate sau desemnat, are capacitatea, timpul
necesar i mijloacele adecvate sa le efectueze.
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Compartiment Artistic

Art.35. Compartimentul artistic este format din artisti interpreti si/sau creatori. in exercitarea atributiilor care ii revin,
artistii interpreti (in speta colectivul de actori angajati permanenti ai institutiei) au, pe langa indatoririle generale ale
intregului personal artistic de scena, urmatoarele indatoriri specifice:

Sa depuna toate diligentele la casting-urile organizate pentru stabilirea de catre regizorul spectacolului a
distributiilor pieselor;

Sa respecte cu strictete programul, orarul si disciplina repetitiilor si a oricaror reprezentatii sau manifestari
artistice programate;

Sa consulte programul de repetitii si spectacole afisat de catre un reprezentant al Biroului Marketing Asistenta
Dramaturgica, Promovare Spectacole la avizierul teatrului si rAmane la dispozitia institutiei pentru orice
modificare a programului afigat chiar si in cazul cand este dublat sau dubleaza ori cand face parte dintr-o
distributie paralelg;

Sa respecte litera spectacolului in care este distribuit $i sa nu introduca sau sa omita texte ori cuvinte inclusiv
schimbari sau inversari;

§a studieze in formele stabilite de teatru, organizat sau individual, in vederea pregétirii spectacolelor gi calificarii
profesionale, respectand datele stabilite gi indicatiile primite;,

Sa participe la toate turneele, deplasarile si actiunile promotionale privind spectacolele stabilite de manager,

Sa primeasca orice rol care i se incredinteaza;

Sa interpreteze rolul la nivelul maxim al capacitatii sale;

Sa se conformeze intocmai indicatiilor regizorului artistic, fara ca prin aceasta sa isi reprime personalitatea
artistica sau spiritul creator;

Sa utilizeze si sa pastreze cu grija recuzita si costumele incredintate de institutie;

Sa comunice Tn scris conducerii institutiei orice angajamente existente care pot afecta programarea repetitiilor
sau spectacolului;

Sa instiinteze institutia cu privire la indisponibilizarea lor, din cauza de boala sau de forta majora, in maxim 2 ore
de la producerea evenimentului respectiv.

Artistii creatori indeplinesc, in principal, urmatoarele atributii:

Propun managerului teatrului componenta colectivului de creatie artistica si tehnica necesar spectacolului cu a
carei punere in scend a fost imputernicit de manager;

Traseaza linia artisticd a spectacolului pe parcursul derularii acestuia, tinand seama de propunerile Consiliului
Artistic;

Intocmeste si prezinta graficul repetitilor saptamanale necesare in functie de termenul premierei fixat de
conducere;

Indruma actorii, dandu-le indicatii asupra conceptiei regizorale;

Raspunde de disciplina intregului colectiv de creatie artistica;

Urmareste si sprijind dezvoltarea profesionala a tineri generatii de actori i regizori;

Controleaza executarea costumelor si decorurilor, semnaland orice defectiune care ar influenta calitatea artistica
a spectacolului;

Avizeaza schitele de decor gi costume si devizul estimativ al spectacolului impreuna cu scenograful.

Birou Marketing Asistenta Dramaturgica Promovare Spectacole
Art.36. Este o structura functionald, condusa de un sef de birou care asigurad conducerea i coordonarea pe linie de
Marketing Asistentd Dramaturgicd Promovare Spectacole.

Pe linie de Marketing Asistenta Dramaturgica are urmatoarele atributii:

Organizeaza si concepe materialele de prezentare, monitorizand activitatea specifica pentru realizarea
acestora;

Concepe, transmite si verifica receptionarea comunicatelor de presa, modereaza conferintele de presa;
Réspunde de evidenta si actualizarea bazei de date continand datele de contact ale persoanelor de interes din
domeniul cultural;

Supervizeaza desfasurarea activitatii de marketing pe durata derularii proiectelor,

Determina, prin activitatea desfagurata, cresterea veniturilor proprii ale institutiei;

Concepe materiale publicitare, diferentiat pentru targeturi si profiluri media si selecteaza categorii de informatii
cu privire la activitatea teatrului;

Se ocupa de consultarea zilnica si monitorizarea mass-media, elaborand propuneri pentru contractarea de
servicii de intretinere si suport tehnic site, de servicii pentru conceptie editare, imprimare a materialelor
publicitare;
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Propune efectuarea comenzilor pentru materialele tiparite, propune tiraje si réspunde de conformitatea cantitatilor
executate;

Efectueaza lunar situalii privind-stocurile existente ale-materialelor publicitare;

Se preocupd de incheierea unor bartere publicitare cu respectarea legislatiei in vigoare;

Analizeaza si propune Consiliului Administrativ modalitati de diversificare a tarifelor in functie de ziua in care se
difuzeaza spectacolul;

Coordoneaza relatiile publice ale teatrului la toate palierele de comunicare : institutii de profil din tara si
strainatate, institutii de cultura din tara si strdinatate, organisme, ONG-uri, ambasade si institute culturale, etc.;
Asigura arhivarea de specialitate : pe suport de hartie si suport digital,

intocmeste baza de date cu actorii teatrului si actorii colaboratori, regizorii, scenografii, coregrafii, autorii
traducatorii, etc., implicati in proiectele teatrului;

Réaspunde de evidenta numarului de spectacole jucate, colaborand cu Biroul Financiar Contabilitate, Birou
Resurse Umane — Salarizare, Contencios, Tn scopul reinnoirii contractelor cu societatea detinatoare a drepturilor
de autor, in cazul in care managerul institutiei dispune continuarea colaborarii cu artistii implicati in respectivul
proiect, dupa caz,

Face analiza feedback-ului manifestarilor si propune Managerului i Consiliului Administrativ noi modalitati de
abordare in comunicarea cu media;

Urmareste feedback-ul manifestarilor i propune Managerului gi Consiliului Artistic noi modalitéti de abordare a
conceptului de proiect si in comunicarea cu media;

Studiaza piesele prezentate de diversi autori si traducatori, intocmind referate si facand propuneri pentru
repertoriul teatrului;

Face traducerile de material documentar,

Raspunde de obtinerea drepturilor de autor pentru spectacolele din repertoriu;

Raspunde de indeplinirea de catre partener, in cazul unor contracte de asociere, parteneriat sau coproductie, a
obligatiei de a inscriptiona sigla teatrului, precum i numele si sigla forului tutelar in materialele promotionale,
dacd acesta concepe afisul sau alte materiale aferente spectacolului gazduit de institutie.

linie de Promovare Spectacole are urmatoarele atributii:

Propune pastrarea sau scoaterea unor productii artistice din repertoriul teatrului si raspunde de transmiterea
acestuia spre aprobare Managerului institutiei, Consiliului Administrativ si Consiliului Artistic;

Identifica, implementeaza si raspunde de formele de promovare a institutiei $i de comunicare cu mass-media;
Concepe, organizeaza si asigura activitatile de promovare a proiectelor culturale ale institutiei in mass-media;
Asigura buna colaborare intre membrii biroului i coordonatorii de proiect si raspunde de promovarea imaginii
institutiei in raport cu evenimentele si manifestarile din sfera culturala si sociala;

Coordoneaza activitatea de promovare a teatrului, propunand conceptul materialelor publicitare, asigurandu-se
de buna informare a presei scrise $i audiovizuale asupra stadiului de evolutie a proiectelor;

Urmareste calitatea artistica a spectacolelor, proiectelor i manifestatilor teatrului in relatie cu publicul tinta,
Informeaza in scris pe cale ierarhica, asupra deficientelor si dificultatilor aparute in sfera proprie de activitate sau
in relatiile de colaborare din cadrul teatrului, propunand variante si solutii de rezolvare;

Propune modalitati de distributie a suporturilor mobile publicitare gi are obligatia de a asigura promovarea
spectacolelor si a activitatii teatrului prin distribuirea de materiale promotionale in zonele de flux de circulatie,
sediul institutiei si sala de spectacol,

Identifica, implementeaza si raspunde de formele de promovare si comunicare media;

Colaboreaza in activitatea sa cu partenerul, in cazul proiectelor i programelor derulate de institutie in cadrul unor
contracte de asociere, parteneriat sau coproductii, realizand impreuna cu partenerul intreaga activitate de
promovare a proiectului;

Identifica si diversifica modalitatile de promovare : spatii publicitare stradale, afigaje electronice, spatiu publicitar
on-line pe diverse pagini web $i suporturi prin care poate promova imaginea teatrului, spectacolele teatrului,
Colaboreaza cu artistii colaboratori ai teatrului in vederea unei bune gestionari a programului artistic al acestora;
Raspunde de afisarea la avizierul teatrului programul saptaméanal de spectacole si repetiti, impreuna cu
regizorul/regizorii tehnici si rAspunde de conformitatea datelor afigate;

Raspunde de buna desfasurare a turneelor teatrului, colaborand cu impresarul si/sau producatorul evenimentului
si pune la dispozitia acestora datele tehnice despre spectacol, raspunde de transportul echipei tehnice si artistice,
asigura cazarea (dupa caz, in functie de conditiile oferite de manifestare, etc.).

Atributiile detaliate in figele posturilor se pot completa cu alte atributii incredintate de seful ierarhic superior.



Compartiment Deservire Sali Spectacole
Art.37.- Din-cadrul- acestui-compartiment: -fac- parte ~garderobierele, —plasatoarele si controlorii de bilete.
Principalele atributii ale compartimentului sunt urméatoarele:

Asigura curatenia spatiilor scenei, a salii de spectacol, a foaierului si grupurilor sanitare;

Asigura activitatile specifice in sala de spectacol: difuzarea si vanzarea de caiete program si pliante,
indrumarea spectatorilor pentru ocuparea locurilor,

Asigura curieratul institutiei in vederea completarii orelor de munca;

Asigura pastrarea in bune conditii a bunurilor ldsate de spectatori spre pastrare la garderoba pe durata
spectacolelor sau a altor evenimente desfasurate la teatru.

Sectia Exploatare Scene
Art.38. Este un compartiment functional condus de un sef sectie care coordoneaza intreaga activitate ce se
desfagoara la scend. In acest scop:

Asigura desfasurarea repetitilor si spectacolelor si a altor manifestari artistice, in ceea ce priveste
aspectul organizarii in timp si spatiu;

Urméreste desfasurarea la timp siin conditii normale a activitatilor de la scen3;

Intocmeste si afigeaza programarea repetitiilor i spectacolelor impreuna cu Biroul Marketing - Asistenta
Dramaturgica, Promovare Spectacole;

Contribuie din punct de vedere tehnic la elaborarea documentatilor pentru organizarea deplasarilor si
turneelor,

Afiseaza programul de repetitii si anunta personalul artistic si tehnic, in legatura cu acesta;

Anunta in timp util orice modificare intervenita in programul de spectacole i repetitii;

Tine evidenta activitatilor de la scend, concretizata in completarea condicilor de spectacole.

Compartiment Tehnic
Art.39. Din cadrul acestui compartiment fac parte: regizorul de scena, sufleurul, maestru lumini-sunet si
machiorul, carora le revin urmatoarele atributii:

Regizorul de scena:

o coordoneaza activitatea de montare, manevrare, depozitare i buna intrebuintare a decorurilor
gl organizeaza repetitile tehnice (manevre decor) cu colectivul tehnic al fiecarei piese, in
vederea obtinerii celor mai scurti timpi pentru schimbarile de decor;

o controleaza daca intreaga aparatura ce se intrebuinteazd in repetitie sau spectacole
functioneaza in cele mai bune conditii (turnanta, culisante, trapa, stangi, contrabare, utilajele
pentru schimbérile de decor);

o dispune scoaterea din magazie si verificarea mobilierului si recuzitei pentru repetitii i
spectacole;

o ofera solutii tehnice, in colaborare cu scenograful, pentru decorurile folosite in spectacole sau
pentru spatiile in care vor fi montate spectacolele in cazul turneelor.

Maestrii lumini-sunet:

o raspund de coordonarea operatiunilor de configurare a salii de spectacol in relatie cu spatiul
scenic i de calitatea efectuarii acestora;

o participa la realizarea tuturor centrajelor, crearea si stabilirea configuratiilor, succesiunilor si
duratei situatiilor de lumini, tine codurile pentru interventii;

o executa refacerea plantatiilor, a cablajelor, a corespondentei circuitelor, a centrajelor si
reconstituirea situatilor de lumini in configuratia,succesiunea si tine codurile create la
premiera;

o participa la agezarea incintelor acustice, crearea si stabilirea configuratiilor,a nivelelor,
succesiunilor si duratei interventiilor muzicale si sonore;

o executa reconstituirea configuratiilor, succesiunilor gi duratei interventillor muzicale gi sonore.

Formatie muncitori (manuitori decor, electricieni, electronisti, costumieri) este condusa de un sef
formatie cu urmatoarele atributii:

- asigurd, prin intermediul regizorului de scend, coordonarea tuturor activitatilor desfasurate pe scend in
repetitii, pregatirea pentru spectacol, in timpul spectacolului, a intregului personal;

- asigura coordonarea si programarea formatiilor de manuitori decor, recuzita, electrici, sunet, cabine,
machiaj, sufleori;

- raspunde de asigurarea in orice moment a necesitatilor de interventie operativa in timpul repetitiilor si
spectacolelor ;
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Manuitorii decor sunt responsabili de calitatea montarii decorului, urmaresc buna intretinere a decorurilor,
executand mici reparatii.

Electricienii:

- participa la realizarea centrajelor, crearea si stabilirea configuratiilor,succesiunilor gi duratei situatiilor de lumini
si tine codurile pentru interventii;

- monteaza, intretin, pastreaza i manevreaza intreaga aparatura electrica de sceng;

- executa iluminarea spectacolelor si utilizeaza efectele de lumini functie de indicatiile regizorului artistic.

Electronistii:
- asigura sonorizarea in bune conditii a spectacolelor si repetitiilor, participa la plantatia incintelor
acustice, crearea si stabilirea configuratiilor, a nivelelor, succesiunilor si duratei interventiilor muzicale si
sonore;
- sunt responsabili de fixarea in scris a acestora, inregistrarea pe supont, reconstituirea si mentinerea acestora
pe toata durata de reprezentare;

Costumierele:

- pastreaza si au in gestiune costumele necesare actorilor pentru fiecare spectacol;
- executa micile reparatii si interventii necesare costumelor din repertoriul curent;

- asigura curatenia si ordinea in cabine;

- ajuta actorii si colaboratorii teatrului la costumare,

Formatie muncitori (recuziteri)

Recuziterii pastreaza i intretin intreaga recuzita a spectacolelor, manevreaza recuzita de la spectacole si
repetitii, asigurand si recuzita consumabila.

- Procura sau confectioneaza materialele de recuzita cerute de regizorul artistic sau de regizorul de scena ;
- Planteaza recuzita la repetitii §i spectacole conform indicatiilor regizorului artistic.

Atelier Productie
Art.40. Atelierul productie este condus de un sef atelier ajutat de sefii formatiilor de muncitori din subordine si
de alti angajati desemnati de conducerea teatrului, pe care ii indruma, supravegheaza si coordoneaza.
Obiectul de activitate al acestui compartiment il constituie realizarea, intretinerea, repararea bunurilor,
a decorurilor, costumelor si a altor elemente necesare activitatii artistice si institutiei.
In acest scop:
* se intocmesc ordinele de lucru si devizele de lucrari, se urmareste, planificd, coordoneaza si
controleaza executarea decorurilor, costumelor, recuzitei, tinand cont de premiere;
e raspunde de intretinerea si reparatia utilajelor, sculelor, mijloacelor fixe date in folosinta
compartimentului;
* colaboreaza cu regizorii artistici, solutionand executarea tuturor elementelor de decer, costume, etc.,
in conditii de calitate tehnica deosebita, intocmind si formele de decontare a spectacolului, inclusiv
procesele verbale de recepiie.

Teatrul Mic are pentru executarea decorurilor, costumelor, recuzitei si a altor lucrari necesare
spectacolelor, urmatoarele formatii de muncitori :
Formatie muncitori (tamplarie-tapiterie-pictura)
- Executa lucrarile Tncredintate avand preocuparea continua de a reduce costul lucrarilor prin economisirea
materialelor, printr-o buna intretinere a utilajelor si folosirea rationala a timpului;
- Respecta cifrele de deviz i schitele de decor;
- Gestioneaza materialele incredintate,
- Intretine lucrarile de tamplarie-tapiterie ale decorurilor, mobilierului si recuzitei etc ;
- Executa lucrdrile de tamplarie-tapiterie necesare montarilor;
- Monteaza tapiteria necesara scenei pentru spectacol;
- Executa pictura decorurilor, costumelor si recuzitei conform schitelor intocmite de scenograful spectacolului
respectiv, schite de program si lucrarile de popularizare a spectacolelor;
- Executa casetele, panourile de reclama si orice anunturi necesare teatrului (bannere, afige, etc.);
- Executa elementele de butaforie.

16



Formatie muncitori ( croitorie)
- Executa costumele dupa schitele scenografului spectacolului ;
- Executa lucrarile de intretinere si reparatii ale costumelor din repertoriul curent;

Formatie muncitori (mecanici)

Executa si intretine partea mecanica a decorurilor, recuzita metalica si alte lucrari cu caracter mecanic;
Executa in termen si in cele mai bune conditii lucrarile incredintate conform schitelor $i machetelor;
Intretin in bune conditiuni utilajele si sculele ce le-au fost incredintate;
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Birou Administrativ Aprovizionare
Art.41. Este o structura functionald condusa de un sef de birou care asigura conducerea si coordonarea activitatii
biroului. Activitatea de aprovizionare are drept obiectiv achizitionarea tuturor bunurilor si materialelor necesare
desfasurarii lucrarilor in ateliere i la scena pentru montarea si reprezentarea spectacolelor, a celor necesare repararii,
intretinerii $i normalei folosiri a cladirilor din administrare si bunei functionari a tuturor masinilor si instalatiilor.
Personalul biroului are urmatoarele atributii:

- administrarea si repararea imobilului $i a inventarului gospodaresc;

- organizarea pazei institutiei si a bunurilor acesteia precum si a pazei contra incendiilor;

- asigurarea transporturilor necesare activitatii teatrale, administrarea, intretinerea i procurarea de materiale;

- incheierea de contracte cu terte persoane fizice sau juridice pentru asigurarea cu combustibili, deratizari si utilitati
(energie electrica, apa, incalzire, canal, etc.);
- asigurarea gestiunii obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe;
- achizitionarea materialelor necesare activitaii administrative;
- face propuneri privind reamenajarile, reparatiile capitale si curente ale sediilor, urmareste aprobarea gi executarea
proiectelor, executarea sireceptia lucrarilor in conformitate cu proiectele si cu devizele aprobate, in conditiile
legislatiei Tn vigoare si in colaborare cu Biroul financiar-contabilitate;
- gestionarea sumelor de bani si a documentelor de plata incredintate pentru efectuarea operatiunilor de
aprovizionare;

In cadrul Biroului Administrativ Aprovizionare se asigura lucrarile curente de secretariat (tehnoredactarea
textelor spectacolelor, multiplicarea  xerox, inregistrarea corespondentei, intocmirea ordinelor de plata pentru
furnizori, viramente, etc.)

Gestiunea materialelor de personalul acestui birou se asigurd prin intocmirea documentatiei necesare
conform dispozitiilor in vigoare pentru predarea la magazie a bunurilor $i materialelor achizitionate. In magazia de
costume si mobilier se primesc, elibereaza, conserva intreaga gestiune vestimentara, de decor gi mobilier, inclusiv
unele elemente de recuzita, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

Soferul salariat in cadrul Biroului Administrativ Aprovizionare asigura transportarea materialelor achizitionate

pentru confectionarea decorurilor, precum si transportul decorurilor de la ateliere la sediul teatrului si al decorurilor la
locul desfasurarii spectacolelor in turnee si deplasari.

Compartiment Deservire Generala
Art.42. Acestui compartiment i revin urmatoarele atributii :
- Executa lucrarile de intretinere curenta (zugraveli, vopsitorii, lacatuserie, tamplarie, etc.) care nu necesita
interventia unor antreprize specializate in colaborare cu atelierul productie;
- Organizeaza si asigura efectuarea curateniei in spatiile detinute;
- Asigura curatenia si intretinerea tuturor cladirilor gi a spatiilor exterioare din vecinatatea acestora;
- Intervine operativ in cazul unor avarii sau calamitati;
- Raspunde de luarea tuturor masurilor care sa asigure intretinerea, modernizarea, repararea $i exploatarea
instalatiilor si a altor echipamente din dotare, in conditii de deplina siguranta;
In cadrul acestui compartiment, functioneaza si formatia paza-psi care are urmatoarele atributii :
- Asigura protectia impotriva incendiilor ;
- Elaboreaza planurile de evacuare in caz de calamitate sau incendiu ; ) B
- Vegheaza pentru respectarea conditiilor impuse de lege privind fumatul si lucrul cu foc ;
- Instruieste personalul institutiei in actiunea de aparare civila ;
- Intervine operativ in cazul unor calamitati : inundatii, inzapeziri, incendii etc_;
- Sesizeaza in timp util eventualele avarii intervenite la instalatiile de stingere a incendiilor ;
- Asigura respectarea dispozitilor Comandamentului de Pompieri, intocmind in functie de acestea planuri de masuri
si urmarind respectarea lor |
- Raspunde de instructajul PSI al salariatilor, executa exercitii periodice $i aplicatii practice ;
- Verifica siintretine mijloacele PSI ;
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- Intocmeste planurile de evacuare pe care le afiseaza in loc vizibil ; _
- Raspunde la prezentarea documentelor si de relatiile solicitate de Brigada de Pompieri in timpul controlului sau

efectuarii cercetarilor in caz de incendiu.

Birou Financiar Contabilitate
Art.43. Atributile Biroului Financiar Contabilitate sunt.

Raspunde de buna functionare a activitatii financiar-contabile a institutiei, in conformitate cu dispozitiile legale si
delegarile de autoritate primite din partea conducerii institutiei;

Urmareste executarea integrala si intocmai a bugetului aprobat al institutiei;
- Intocmeste toate documentele si efectueaza toate inregistrarile contabile in conformitate cu prevederile legisiative
si cu indicatiile metodologice ale directiilor de specialitate din Primaria Municipiului Bucuresti, urmareste recuperarea
sumelor debitoare i achitarea sumelor creditoare;
- Centralizeaza propunerile de dotare cu echipamente intocmite de compartimentele institutiei si alcatuieste planul
de investitii, rdspunzéand de realizarea lui;
- Verifica legalitatea $i exactitatea documentelor de decontare si a datelor din documentele de evidenta gestionara;
- Intocmeste si transmite orice situatie economico-financiara solicitata de autoritatea tutelara, directiile de resort
din cadrul aparatului de specialitate as Primarului General, conducerea institutiei, de Administratia Financiara, de
Institutul National de Statistica etc.;
- Asigura inregistrarea cronologica si sistematica in contabilitate a documentelor financiar-contabile, in functie de
natura lor;
- Raspunde de evidenta corecta a rezultatelor activitatii economico-financiare,
- la masurile necesare in vederea prevenirii deturnarilor de fonduri, degradarilor sau sustragerii de bunuri materiale
sau banesti;
- Raspunde de intocmirea corecta si in termen a documentelor cu privire la depunerile si platile in numerar,
controland respectarea plafonului de casa aprobat;
- Raspunde de primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora si a documentelor insotitoare;
- Asigura controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeaza efectuarea de cheltuieli sau din care
deriva, direct sau indirect, angajamentele de plati;
- Exercita controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie §i asigura incasarea la timp a creantelor,
lichidarea obligatiilor de plata, luand masurile necesare pentru stabilirea raspunderilor legale, atunci cand este cazul,
- Raspunde de asigurarea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare aprobate, desfasurarii in bune conditii a
activitatilor institutiei;
- Raspunde de asigurarea creditelor necesare in vederea realizarii obiectivelor de investitii aprobate de Consiliul
General al Municipiului Bucuresti;
- Raspunde de transmiterea spre avizare la directia de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
General (Directia Cultura) a listei de investitii detaliate;

Urmareste circulatia documentelor financiar-contabile si ia masuri de imbunatatire a acesteia;

Asigura clasarea si pastrarea in ordine si in conditii de siguranta a documentelor si actelor justificative ale
operatiilor contabile si evidenta pierderii sau distrugerii lor partiale sau totale;
- Poate exercita controlul financiar preventiv conform dispozitiilor legale in vigoare, prin delegare primita din partea
conducerii, atunci cand este cazul ;
- Prezinta conducerii institutiei spre aprobare urmatoarele situatii : bilantul contabil, raportul explicativ;
- Participa la analiza rezultatelor economice si financiare pe baza datelor din bilant;

Raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor aferente domeniului contabil, stabilite ca urmare a controalelor
ﬂnaqciar-gestionare efectuate de organele in drept;
- Intocmeste documentatia necesara deschiderii finantarii investitiilor la Trezoreria Statului, solicitand in prealabil
avizul conducerii Directiei Cultura din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti;

Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei sau rezultate din actele normative in vigoare, in
domeniul financiar-contabil;

Asigura evidenta obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe $i miscarea acestora;
- Intocmeste documentatia necesara si urmareste procedurile legale de declasare, disponibilizare, transmitere fara
plata, valorificare i clasare a bunurilor apartinand institutiei;
- Indeplineste atributii de depozitare si evidenta bunuri apartinand institutiei.

Compartiment Achizitii Publice
Art.44. Compartimentul Achizitii Publice are drept obiectiv achizitionarea, in conditiile legii, a tuturor bunurilor si
materialelor necesare desfasurarii intregii activitati a teatiului,
Personalul Compartimentului Achizitii Publice raspunde de:
- Elaborarea programului anual de achizitii, impreuna cu Contabilul Sef, pe baza necesitétilor si prioritatilor
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comunicate de celelalte compartimente, respectiv a analizelor si evaluarilor efectuate de biroul financiar contabilitate
cu referire la consumurile si cheltuielile din anii anteriori, pe care ii fransmite spre aprobare managerului si, ulterior, 1l
inainteaza Directiei Cultura;

- Transmite spre aprobare managerului §i inainteaza, spre stiinta, Directiei Cultura orice modificare intervenita in

programul anual al achizitiilor publice;

- Utilizarea pentru clasificarea statistica a produselor, serviciilor si lucrarilor a vocabularului comun al achizitiilor

publice — CPV.

- Estimarea valorii fiecarui contract de achizitie publica in baza solicitarilor comunicate de celelalte compartimente

si a studiului de piata efectuat si intocmirea notei privind determinarea valorii estimate; ‘ _

- Stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecarui contract de achizitie publica si intocmirea de note justificative

privind alegerea procedurii de atribuire;

- Stabilirea perioadelor intre data transmiterii spre publicare a anunturilor de participare sau data transmiterii

invitatiilor de participare si data limita pentru depunerea ofertelor, functie de complexitatea contractului si prevederile

legale in materie;

- intocmirea si pastrarea dosarelor de achizitii publice;

- intocmirea notelor de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de achizitie publica daca este cazul;

- intocmirea de note justificative cu privire la impunerea unor cerinte minime de calificare referitoare la situatia

economica si financiara ori la capacitatea tehnica si profesionala a operatorilor economici;

- Propunerea cuantumului garantiilor de participare in corelatie cu valoarea estimata a contractului de achizitie

publica, buna executie si forma de constituire a acestora, conform prevederilor legale.

- Inaintarea de propuneri catre managerul institutiei pentru componenta comisiilor de evaluare a ofertelor in

vederea aprobarii spre atribuire a fiecarui contract de achizitie publica, comisie din care va face parte in mod

obligatoriu;

- Elaborarea si transmiterea catre Directia Culturd a Primariei Municipiului Bucuresti a solicitarii de desemnare a

unui reprezentant care sa faca parte din Comisia de evaluare a ofertelor;

- Inaintarea de propuneri si fundamentarea necesitatii cooptarii unor experti din afara institutiei i participarea

acestera in cadrul comisiilor de atribuire a contractelor de achizitie publica;

- Respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese,

- Elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire a contractului de

achizitie publica sau, in cazul unui concurs de solutii a documentatiei de concurs, in baza solicitarilor si informatiilor

comunicate de celelalte compartimente;

- Inaintarea de propuneri in vederea achizitionarii de servicii de consultanta pentru elaborarea documentatiei de
atribuire a contractului de achizitie publica daca este cazul, cu referire indeosebi la elaborarea caietului de sarcini gi a

caracteristicilor tehnice si functionale solicitate in documentatia de atribuire;

- Intocmirea si indeplinirea tuturor formalitatilor de publicitate/comunicare pentru procedurile organizate, in

conformitate cu prevederile legale;

- Comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de desfasurare a procedurii de atribuire (fransmiterea

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);

- Primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor pentru procedurile organizate;

- Intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor, precum si intocmirea raportuiui procedurii de atribuire a

contractelor de achizitie publica;

- Urmarirea si restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica in conditiile prevazute de lege;

- Respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de achizitie publica;

- Comunicarea cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor si transmiterea, in termenele prevazute de |

lege; a tuturor informatiilor $i materialelor solicitate de cétre acesta;

- Incheierea contractelor de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri,

servicii i lucrari si transmiterea lor pentru urmarire compartimentelor de specialitate;

- Indeplinirea tuturor formalitatilor de raportare i le transmite, conform prevederilor legale, catre Autoritatea

Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice;

- Gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizitie publica organizate;

- Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a compartimentului;

- Gestionarea sumelor de bani si a documentelor de plata incredintate pentru efectuarea operatiunilor de

aprovizionare;

- Intocmirea formelor legale, conform dispozitiilor in vigoare, pentru predarea la magazie a bunurilor si materialelor

achizitionate.
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Capitolul VI
Personalul Teatrului Mic

Art.45. Functionarea institutiei este asigurata prin activitatea personalului angajat cu contract individual de munca.
Pentru realizarea productiilor artistice se poate utiliza personal artistic remunerat in baza unor contracte incheiate
conform prevederilor legale privind dreptul de autor §i drepturile conexe, precum si personal tehnic si administrativ
remunerat pe baza unor contracte individuale de munca cu timp partial.

Ocuparea posturilor se face, de reguld, prin concurs, cu respectarea reglementarilor in vigoare.

Conditiile de munca, salarizare, concediu de odihna si alte drepturi ale persoanei angajate sunt prevazute in
contractul individual de munca si in Regulamentul Intern al Teatrului Mic.

Functiile utilizate de aceasta institutie si salariile de baza corespunzatoare sunt cele cuprinse in statul de
functii aprobat, fiind diferentiate pentru structurile functionale definite prin organigrama.

Nivelul salariilor de baza si al indemnizatiilor de conducere pentru fiecare functie este stabilit, dupa caz, pe
baza prevederilor legale privind:

- sistemul de stabilire a salariilor de baza in sectorul bugetar, a metodologiei de aplicare a criteriilor de

stabilire a salariilor de baza intre limite $i a normelor metodologice de evaluare a performantelor profesionale

individuale aplicabile,

- sistemul de stabilire a salariilor de baza si a indemnizatiilor de conducere pentru personalul artistic, tehnic si

administrativ de specialitate din cadrul institutiilor de spectacole sau concerte si a normelor metodologice de

evaluare aplicabile.

Locul de munca, programul de activitate si obligatiile de serviciu ale personalului Teatrului Mic se stabilesc de
catre manager, la propunerile gefilor de birouri, sectie, atelier, compartimente, in conformitate cu necesitatile institutiei
si se consemneaza in figsa postului si Regulamentul Intern al Teatrului Mic.

Pentru personalul artistic si tehnic, zilele de sambata, duminica si, dupa caz, zilele de sarbatoare legala sunt
considerate zile lucratoare, repausul legal putand fi acordat in alte zile ale saptamanii.

In institutie se poate organiza munca in schimburi, care reprezinta orice mod de organizare a programului de
lucru, potrivit caruia salariatii se succed unul dupa altul la acelasi post de munca, potrivit unui anumit program, inclusiv
program rotativ, si care poate fi de tip continuu sau discontinuu, implicand pentru salariat necesitatea unei activitati in
intervale orare diferite in raport cu o perioada zilnica sau saptamanala, stabilita prin contractul individual de munca.

Atributiile, sarcinile i activitatile rezultate din servicii specifice fiecarei categorii profesionale pentru personalul
artistic si tehnic de specialitate sunt prevazute in figa postului.

Activitatea personalului artistic si tehnic de specialitate din teatru se normeaza potrivit figei postului; norma de
munca exprima sfera de sarcini, activitati, atributii individuale rezultate din servicii completatd dupa caz cu sarcini
complementare. In urma evaludrii personalului de specialitate, conducerea executiva asigura intocmirea figelor
posturilor acestuia.

Aprecierea activitatii anterioare a personalului artistic si tehnic de specialitate din teatru se face pe baza figei
individuale de evaluare a calitatii prestatiei sale, intocmita pe durata fiecarei perioade de referinta.

Personalul institutiei raspunde material, administrativ gi penal de bunurile pe care le manipuleaza si care Ti
sunt date in gestiune.

Sanctionarea disciplinard a personalului din subordine, precum si litigile de munca se solutioneaza in
conditiile actelor normative in vigoare.

Cap. Vil
Patrimoniul Teatrului Mic

Art.46. Tealrul Mic isi desfasoard activitatea in spatii proprietate publicd a Municipiului Bucuresti, atribuite in
administrare prin acte ale autoritatii administratiei publice locale.

Teatrul Mic are in administrare doua sali de spectacole situate in Str. Constantin Mille nr.16 si Bd.Carol |
nr.21.

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;

Institutiei Ti revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil gi imobil si a transmiterii acestuia
catre Directia Cultura, spre luare la cunostinta, introducerea in baza de date a directiei i a realizarii inventarului
Municipiului Bucuresti.
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Capitolul IX
Buget, relatii financiare

Art.47. Teatrul Mic este o institutie publica de cultura finantatd de la bugetul local al Municipiului Bucuresti si din
venituri proprii pe care le realizeaza din: incasarile provenite din vanzarea biletelor de spectacol si a caietelor program,
din inchirierea temporara a unor spatii, din donatii $i sponsorizari de la persoane fizice sau juridice, dupa caz si altele,
cu respectarea dispozitiilor legale de speta.

Bugetul de venituri si cheltuieli al Tealrului Mic se aproba in conformitate cu prevederile legale Tn vigoare.

Angajarea, ordonantarea si lichidarea cheltuielilor, precum si incheierea contractelor se asigura de catre
manager, in calitatea sa de ordonator tertiar de credite.

Teatrul Mic poate primi finantari pentru programe culturale de interes local, national si international, donatii gi
sponsorizari, in conditiile respectarii prevederilor legale in vigoare.

Capitolul X
Dispoziii finale

Art.48. Teatrul Mic este o institutie de spectacole care se incadreaza in categoria “instituti de spectacole de
repertoriu ",

Teatrul Mic 1gi impresariaza propriile productii artistice.

Teatrul Mic poate recurge la externalizarea, in conditiile legii, a unor servicii.

Activitatea de audit public intern va fi asigurata de directia de resort din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului General (Directia Audit Public Intern ).

Teatrul Mic igi poate intocmi proceduri interne proprii de organizare si functionare ale Consiliului Administrativ
si Consiliului Artistic, cu avizarea acestora de catre Directia Culturd - P.M.B..

Teatrul Mic Tsi intocmeste propriile proceduri privind evaluarea personalului artistic, tehnic si administrativ de
specialitate, cu respectatea prevederilor legislatiei specifice aplicabile institutilor de spectacole si a prezentului
regulament . Acestea vor cuprinde, fara a fi limitativ: reguli aplicabile in procesul de aprobare si avizare a proiectelor
de hotarari, etape si termene in derularea procesului de evaluare, atributii, sarcini si responsabilitati ale conducerii
executive de evaluare §i ale altor persoane implicate in evaluare, criterii de apreciere a activitatii anterioare, sarcini
complementare specifice fiecarei functii artistice de specialitate si criterii de atribuire a sarcinilor complementare, valori
ale coeficientilor utilizati in procesul de evaluare (pentru cei care sunt stabiliti de lege intre limite), modalitatea de
solutionare a contestatiilor, etc. Procedurile se avizeaza de catre Directia Cultura - P.M.B..

Teatrul Mic utilizeaza sigla proprie.

Anual, managerul intocmeste raportul de activitate, cu consultarea Consiliului Administrativ §i a Consiliului
Artistic, pe care il transmite Directiei Cultura din cadrul Prim&riei Municipiului Bucuresti.

Prezentul regulament se completeaza cu prevederile legislative specifice, aplicabile domeniului de activitate
al institutiei.

Teatrul Mic urmeaza sa 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 se va modifica si
completa, dupa caz, cu celelalte reglementari legale aplicabile sau cu reglementarile legislative aparute ulterior
aprobarii acestuia.
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EXPUNERE DE MOTIVE

privind
aprobarea regulamentului de organizare si functionare al
Teatrului Mic

Teatrul Mic este un serviciu public de cultura organizat ca institutie publica de
cultura de interes local, cu personalitate juridica, incadratd in categoria institutilor de
spectacole de repertoriu, in baza prevederilor O.G. nr.21/2007 privind institutiile i
companiile de spectacole sau concerte, precum si desfasurarea activitatii de impresariat
artistic, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr.353/2007, care functioneaza in
prezent in baza organigramei si regulamentului de organizare si functionare aprobate prin
HCGMB nr.295/2008.

Conform prevederilor art.51 din Hotararea Guvernului nr.1672/2008 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind evaluarea personalului artistic, tehnic si
administrativ de specialitate din institutiile de spectacole sau concerte in vederea stabilirii
salariilor de baza, institutiile de spectacole sau concerte au obligatia de a modifica si de a
completa propriile regulamente de organizare si functionare, in vederea corelarii acestora
cu prevederile normelor metodologice.

Teatrul Mic a Tnaintat regulamentul de organizare si functionare, intocmit conform
prevederilor de mai sus, in vederea supunerii spre aprobare, in conditiile legii.

In baza prevederilor art. 36 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. b), art. 44 si art.45 alin. (1) si
alin. (6) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, Consiliul General al Municipiului Bucuresti aproba, in conditiile legii,
:a propunerea Primarului General, organizarea institutiilor si serviciilor publice de interes
ocal.

Avand 1in vedere cele de mai sus, propun spre dezbatere Consiliului General al
Municipiului Bucuresti alaturatul proiect de hotarare privind aprobarea regulamentului de
organizare si functionare al Teatrului Mic.
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RAPORT DE SPECIALITATE
privind
aprobarea regulamentului de organizare si functionare al
Teatrului Mic

Conform prevederilor art. 36 alin.(2) lit.a) si alin. (3) lit. b), art. 44 si art.45 alin. (1) si alin. (6) din Legea
administratiei publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificarile si completirilc ulterioare, Consiliul General al
Municipiului Rucuregti aproba, in conditiile legii, la propunerea Primarului General, organizarea institutiilor gi serviciilor
publice de interes local.

Teatrul Mic este serviciu public de culturd organizat ca institutie publici de cultura de interes local, cu
personalitate juridica, incadrata in categoria institutiilor de spectacole de repertoriu, in baza prevederilor O.G. nr.21/2007
privind institutiile §i companiile de spectacole sau concerte, precum §i desfasurarea activitatii de impresariat artistic,
aprobatd cu modificdri si completiri prin Legea nr.353/2007, care functioneazi in prezent in baza organigramei si
regulamentului de organizare i functionare aprobate prin HCGMB nr. 295/2008.

Conform prevederilor art.51 din Hotérdrea Guvernului nr.1672/2008 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind evaluarea personalului artistic, tehnic si administrativ de specialitate din institutiile de spectacole sau concerte in
vederea stabilirii salariilor de baza, institutiile de spectacole sau concerte au obligatia de a modifica si de a completa
propriile regulamente de organizare si functionare, in vederea coreldrii acestora cu prevederile normelor metodologice mai
sus amintite.

Avind in vedere necesititile si modul de functionare al teatrului §i tindnd cont de schimbdrile legislative aparute,
privitor la managementul institutiilor publice de cultura, organizarea si functionarea institutiilor de spectacole, evaluarea si
salarizarea personalului de specialitate din institutiile de spectacole, etc., prin adresa nr.619/29.04.2009, inregistrata la
Directia Managementul Resurselor Umane cu nr.2800/30.04.2009, Teatrul Mic a inaintat spre aprobare propunerea privind
regulamentul de organizare si functionare al institutiei. intocmit conform organigramei aprobate, prezentat in Anexa la
prezentul proiect de hotérare.

Regulamentul de organizare $i functionare al Teatrului Mic, previdzut la art.3, art.4 si Anexa 3 la H.C.G.M.B. nr.
295/2008 se abroga.

Avind in vedere cele de mai sus, se prezinta alaturat proicctul de hotarare privind aprobarea regulamentului de
organizare $i functionare al Teatrului Mic.
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