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,;:1 CONSILIUL GENERAL Al MUNICIPIULUI BUCUREŞTI
" HOTĂRÂRE

,:pd~ind aprobarea Regulamentului de Organizare şi Funcţionare al Operei
"Q'omice pentru Copii, corespunzător organigramei aprobate prin Hotărârea

, CGMB nr. 174/2010

AV~d În vedere expunerea de motive a Primarului General al Municipiului
Bucure)tf şi raportul de speci?litate al Direcţiei Managementul Resurselor
uma~f'ş ...i Direcţiei Cultură, Invăţământ, Turism - Serviciul Cultură nr.
6203/d1907/23.09.2010;
",~~'T~nd r.ap?rtul

v

Comisiei econo.~ic~, buget, finanţe ?i. avizul Comisiei
Jurid~~/şi de disciplina din cadrul ConsiliuluI General al MunicIpiuluI Bucureşti;

'În'3p,licarea prevederilor art. 3 alin. (13) şi art. 6 din Hotărârea C.G.M.B. nr.
174.120,1C) privind reducerea numărului total de posturi şi aprobarea structurii
org?'1;iţâ~orice -'a aparatului de specialitate al Primarului General, a aparatului
per.il1?,~W"It de. lucru 91 CGMB şL~serviciilof/instituţiilor publice de interes local
ale' ::rj( ',ipiului Bucureşti, conform prevederilor OrdonanţeT de Urgenţă a
Guvet, ri nr. 63/2010 pentru modificarea şi completarea legii nr. 273/2006
privind"Hnanţele publice locale, precum şi pentru stabilirea unor măsuri
f· . I.Inanclare;

hlH'rLmeiul prevederilor art. 36 alin. (2) lit. a), alin. (3) lit. b) şi art. 45 alin.
(1) din/1Legea administraţiei publice locale nr. 215/2001, republicată, cu
modifj(:ăJ!le şi completările ulterioare;

. .',1 il' '.
· "/ /;

·:(~~i) CONSILIUL GENERAL Al MUNICIPIULUI BUCUREŞTI..ey HOTĂRĂŞTE:
.,I~fţ:1 Se aprobă Regulamentul de Organizare şi Funcţionare al Operei

Cor~\~~~b;p:ntruCopii, corespunzător org~nig~amei aprobate prin art. 3 alin. (13)
dmfÎl'otararea CGMB nr. 174/2010, prevazut In anexa care face parte Integranta
dill(pfWi~nta hotărâre.

;~:JWt,L 2 Hotărârea C.G.M.B. nr. 229/2009 şi nr. 386/2009, precum şi orice
preJe8'&~e contrară prezentei hotărâri Îşi Încetează aplicabilitatea.

, ,;;cArt. 3 Directiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General
şi S~~M.Comică pentru Copii vor duce la Îndeplinire prevederile prezentei
hotar~rJ,.,

· it "',l~' .,'

:~,A~ţastă hotărâre a fost adoptată În şedinţa a COIî',iliului General
al Muhi91Piuiui Bucureşti din data de .

SECRETAR GENERAL
Al MUNICIPIULUI BUCURESTI

TUDOR TOMA



Anexa
la H.C.G.M.B. nr. .

REGULAMENT
DE ORGANIZARE ŞI FUNCŢIONARE AL

OPEREI COMICE PENTRU COPII

Capitolul I
Dispoziţii generale

Art.1. OPERA COMICA PENTRU COPII este un serviciu public organizat ca institu~e publică de cultură de interes
local, persoană juridică de drept public, finanţată din subven~i de la bugetul local al Municipiului Bucureşti şi din
venituri proprii. OPERA COMICA PENTRU COPII a fost Înfiinţata prin Hotărârea Consiliului General al Municipiului
Bucureşti nr. 9/2003.

Art.2. OPERA COMICA PENTRU COPII este organizată şi funcţionează În subordinea autorităţilor administra~ei
publice locale ale municipiului Bucureşti, potrivit atribuţiilor acestora stabilite prin lege. OPERA COMICA PENTRU
COPII este o institu~e de spectacole Încadrată la categoria ·institu~i de spectacole de repertoriu", conform prevederilor
O.G. nr2112007, aprobată prin Legea nr. 35312007, având specificul şi func~onând În baza regulilor cuprinse În
prezentul regulament, desfăşurându-şi Întreaga activitate cu respectarea legislaţiei aplicabile domeniului de activitate.

( Art.3. OPERA COMiCĂ PENTRU COPII are sediul administrativ În Calea Giuleşti, nr.16, sect.6, cod fiscal15263455,
cont IBAN R050TREZ7055010XXX000248 deschis la Trezoreria sector 2 Bucureşti, prezentând aceste date de
identificare În toate actele oficia le ale institu~ei. Spectacolele sunt prezentate (pana la modemizarea Sălii din Calea

."- .~.:-" -Giuleşti nr,-·16) la Sala· Mi6ă-a Palatului Gblliilor dir1B-dul Tllleretului nr. 8-10, Sector it', Bucureşti saI] ălte-Ioca~i, după' :...
caz.

Opera Comica pentru Copii respectă rela~i1ede autoritate funcţională cu compartimentele de specialitate din structura
organizatorică a Primăriei Municipiului Bucureşti, În conformitate cu obiectul de activitate şi atribu~ile specifice ale
acestora, stabilite prin regulamentul de organizare şi funcţionare al PMB, sau În conformitate cu atribu~i1e acordate
prin dispozi~ile Primarului General, În limitele prevăzute de lege.

(

Art.4. Activitatea Operei Comice pentru Copii este coordonată de Serviciul Cultură din cadrul Directiei Cultură,
Învăţământ, Turism - PMB, compartiment func~onal de specialitate, conform atribu~i1or acestuia, În 'baza şi cu
respectarea legislatiei În vigoare.
În exercitarea atrib~~ilor sale, Opera Comica pentru Copii respectă normele, regulamentele şi metodologii le elaborate
de Ministerul Culturii şi Patrimoniului Na~onal, ca autoritate a administra~ei publice centrale competentă În elaborarea
şi aplicarea strategiei şi politicilor În domeniul culturii.
Art. 5. OPERA COMICA PENTRU COPII realizează venituri proprii programate din Încasările provenite din vânzarea
biletelor de spectacol şi a caietelor program. Institu~a mai poate ob~ne venituri din Închirierea temporară a unor spaţii,
din dona~i şi sponsorizări de la persoane fizice sau juridice, din valorificări de bunuri (de natura obiectelor de inventar
şi mijloace fixe), ca şi din onorariile şi comisioanele provenite din participări la festivaluri, schimburi cultura le şi
parteneriate cu alte institu~i de gen, după caz, cu respectarea dispoziţiilor legale de speţă.

Capitolul II
Obiectul de activitate

Art.6. Obiectul de activitate al institu~ei este constituit din:
Realizarea şi promovarea de produc~i/coproducţii de operă şi balet din repertoriul romanesc şi universal, În
scopul promovării valorilor şi actului de cultură şi al educa~ei artistice a copiilor;
Desfăşurarea de manifestări specifice - spectacole, festivaluri, proiecte şi programe.

OPERA COMICA PENTRU COPII, companie publica cu specific unic În România, ac~onează permanent pentru
producerea şi prezentarea de spectacole şi manifestări de Înaltă ~nută artistică precum şi pentru aplicarea unui
mecanism economico-financiar În scopul creşterii pe toate căile a veniturilor proprii şi a reducerii subventiei primite de
la bugetul Municipiului Bucureşti. .
OPERA COMICA PENTRU COPII este o institu~e de spectacole de repertoriu, dispunând de un colectiv artistic

permanent, precum şi de personalul tehnic şi administrativ necesar pentru realizarea productiilor artistice. De
asemenea, are asigurat şi dispune, potrivit legii, de bugetul necesar pentru remunerarea personalului şi pentru
realizarea şi prezentarea cel pu~n a produc~i1orartistice asumate prin programul minimal managerial.



Art.7. OPERA COMICA PENTRU COPII este o institu~e de spectacole, care se Încadrează În categoria expres
delimitatăde art. 5 (2) din O.G. nr. 2112007, aprobata prin Legea 35312007- institu~i de spectacole de repertoriu.
Art.8. Desfăşurarea activită~i specifice şi func~onale caracteristice OPEREI COMICE PENTRU COPII urmăreşte, În
principal, realizarea următoarelor obiective În legătură directă cu specificul institu~ei de repertoriu:
• valorificarea optimă a poten~alului artistic al artiştilor din cadrul institu~ei;
• continuarea tradi~ei mişcării artistice na~onale;
• exploatarea consecventă a fondului liric, coregrafic şi dramaturgic na~onal şi universal, clasic şi contemporan;
• stimularea inova~ei şi creativită~i;
• afirmarea personalită~1 artistice şi promovarea valorilor teatrale autohtone În ţară şi În străinătate;
• diversificarea ofertei culturale şi creşterea gradului de acces şi participarea cetăţenilor la viaţa culturală;
• educarea tinerilor spectatori.

Art.9. Spectacolele institu~ei sunt prezentate pe baza unui repertoriu, pe stagiuni teatrale, cuprinzând produc~1 noi
(premiere) şi produc~i În reluare. Programarea reprezenta~i1or şi repeti~ilor se face lunar, ~nându-se cont de
repertoriul configurat de conducătorul institu~ei În acord cu prevederile contractului de management şi În conformitate
cu politicile culturale şi priorită~le autorită~lor locale. Reprezenta~i1e se vor prezenta atât la Palatul Copiilor, cât şi la
noul sediu din Calea Giuleşti nr. 16, În cadrul unor deplasări În ţară şi străinătate, În spaţii consacrate, În aer liber sau
În spa~i neconven~onale. OPERA COMICA PENTRU COPII are un portofoliu de 54 produc~i artistice diferite şi
realizează, În fiecare stagiune, cel pu~n două producţii noi care completează programele şi reconfigurează repertoriul
existent.
Art.10. În sensu'l prezentului Regulament de Organizare şi Funcţionare, se descriu următorii termeni:
Autoritatea este, după caz, autoritatea deliberativă - Consiliul General sau autoritatea executivă - Primarul General al
Municipiului Bucureşti;
Proiectul este ansamblul de activităti artistice, tehnice şi logistir.e concreti-zate În productia artistică. a cărui perioadă
de realizare riu depăşeşte: d'e"regulă', durata unei stagiuni;" . : ... -' .'. - ~. "- '..:... .,' - " o., .. ,,:. .
Programul este structura managerial-artistică, cuprinzând un număr de proiecte, a cărui desfăşurare excedează, de
regulă, duratei unui exerciţiu financiar şi prin care se răspunde cerinţelor comunităţii;
Programul minimal este parte a proiectului managerial al conducătorului institu~ei de spectacole, care cuprinde un
număr de programe realizate În intervalul de timp şi condi~iJe stabilite În contractul de management;
Producţiile artistice sunt spectacole Înfăwate direct publicului spectator de către artişti interpre~ şilsau executan~;
Stagiunea este o perioadă de până la 10 luni consecutive, din 2 ani calendaristici, În care institu~i1e de spectacole
realizează şi prezintă produc~i artistice;
Vacanta dintre stagiuni este perioada În care institu~i1e de spectacole acordă, de regulă, concediile de odihnă şi
recuperările şi pot pregăti noi produc~i sau, după caz, pot organiza tumee, deplasări, microstagiuni; se tine seama şi
de vacantele şcolare;
Personal de specialitate - personalul artistic, tehnic şi administrativ de specialitate Încadrat cu contract individual de
muncă În institu~e, definit ca atare conform legisla~ei În vigoare aplicabilă institu~ilor de spectacole sau concerte;
Conducere executivă este reprezentată de personalul angajat cu func~i de conducere conform structurii
organizatorice (organigramei) aprobate;
Partener - acea entitate juridică Qnstitu~e de repertoriu, companie independentă, asocia~e, funda~e) alături de care
OPERA COMICA PENTRU COPII realizează diverse evenimente artistice, conform obiectului de activitate;
Dispoziţia de punere În scenă - act administrativ emis de directorul-manager al institu~ei, care cuprinde pentru fiecare
produc~e artistică date privind: personalul de specialitate distribuit şi/sau repartizat, perioada de repeti~ifrepetiţii
generale, data primei prezentări publice, etapele de produc~e, termenele de predare la scenă, precum şi orice alte
informa~1necesare realizării produc~ei artistice;
Colectiv artistic - ansamblul de artişti interpre~ sau executan~, fără personalitate juridică, compus dintr-un număr
variabil de membri, reuniţi, de regulă, pe criterii profesionale, pe durata a minimum o stagiune, pentru a realiza un
anumit număr de produc~i;
Art,11. OPERA COMICA PENTRU COPII Îşi desfăşoară activitatea de impresariere pentru propriile produc~i artistice,
atât la sediul din Bucureşti, cât şi În tumee şi deplasări.

Capitolul III
Structura omanizatorică

Art.12, Structura organizatorică a OPEREI COMICE PENTRU COPII, concretizată În organigramă, fundamentată la
propunerea directorului-manager, se elaborează de către institu~e, se avizează pentru conformitate de direc~i1e de
resort din aparatul de specialitate al Primarului General şi se aprobă de către Consiliul General al Municipiului
Bucureşti, la propunerea Primarului General.
Art,13. OPERA COMICA PENTRU COPII are următoarea structură organizatorică:
A. CONDUCEREA INSTITUŢIEI
Conducerea executivă
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Director-manager
Director adjunct
Contabil Şef
Şef Serviciu Studii Muzicale
Şef Serviciu Imagine, Promovare, Marketing
Şef Atelier Tehnic Scena
Şef Birou Financiar - contabilitate, Administrativ

. - . - ..- ...' ~',

B. Organisme colegiale deliberative şi consultative, care asistă directorul-manager În activitatea sa:
Consiliul Administrativ
Consiliul Artistic

C.APARATULDE SPECIALITATE ŞI APARATUL FUNCŢIONAL
- Compartiment Resurse Umane, Contencios

Compartimentul Achiziţii publice
- Serviciu Studii Muzicale
- Serviciu Imagine, Promovare, Marketing
- AtelierTehnicScena

Birou Financiar - contabilitate, Administrativ.

Relatiile de CO'laborare şi subordonare existente Între structurile organizatorice de la punctul C şi funcţiile de la
punctul A se stabilesc prin organigramă.

:--,;~.....•- .'. ~- r . .~.~.... ..•.•. :
Capitolul IV

Atribu~ile genera le ale InstitUţiei

(

Art.14. În vederea realizării obiectului de activitate, conducerea şi personalul OPEREI COMICE PENTRU COPII au
următoarele competenţe şi atribu~i:

a. În activitatea de specialitate:
- stabileşte repertoriul propriu, respectiv un portofoliu de spectacole, având la baza proiectul de management;
- unnăreşte introducerea În circuitul cultural municipal, intern şi interna~onal a operelor şi presta~ilor artistice
valoroase evaluate pe principiullibertă~i de crea~e şi pe baza unor criterii specifice de va'loare şi selec~e;
- poate prezenta produc~i artistice În serii determinate, cu colective artistice reunite pe durata derulării unor proiecte
asumate;
- asigură pregătirea şi producerea spectacolelor incluse În repertoriul propriu;
- aduce la cunoştinţa publicului, spectacolele ce urmează a fi prezentate prin diverse metode de populariza re: afişaj,
reclamă, inclusiv comunicate mass-media, difuzare programe, vânzarea biletelor de spectacole prin casieriile proprii
sau prin difuzori În instit~i, şcoli, institute, agen~ economici etc .
.. asigură activităţile specifice În sala de spectacol: difuzare progiame, îndrumare specîatori peniru ocuparea locurilor,
păstrarea În timpul spectacolului a hainelor publicului spectator În spa~i special amenajate, ambianţă adecvată în
holuri etc.;
- Între~ne şi dezvoltă rela~i de colaborare cu alte inslitu~i de cultură În vederea organizării unor manifestări comune,
expozi~i, schimburi de experienţă;
- desfăşoară activităţi de impresariat artistic pentru propriile produc~i;
- desfăşoară şi alte activită~ În domeniul cultural, În func~e de priorită~le şi de politicile culturale promovate de
institu~ile coordonatoare;

b. În activitatea functională :
- asigură, În conformitate cu prevederile legii, păstrarea, integritatea, protejarea şi valorificarea patrimoniului public
Încredinţat şi utilizarea efiCientă a acestuia;
- Întocmeşte propuneri pentru bugetul anual, iar, după aprobarea acestuia În condiţiile legii asigură execuţia acestuia
prin folosirea eficientă a fondurilor pubfice sau a celor provenite din venituri extrabugetare, după caz;
- face propuneri pentru lucrări de investiţii, dotări speCifice, repara~i capitale şi curente pe care le include În bugetul
institu~ei; asigură condi~i1e necesare pentru realizarea lor la termenele stabilite confonn legii;
- Întocmeşte bilanţul contabil pe care îl prezintă departamentului de specialitate din cadrul P.M.B., subvenţia rămasă
neconsumată la finele anului vărsându-se la buget, după caz;
- asigură, potrivit prevederilor legale, administrarea şi Întreţinerea imobilelor din dotare pentru desfăşurarea activităţii
de bază; după caz, po~te Încheia contracte de Închiriere pentru spatiile deţinute, cu avizul Serviciului Cultură din
cadrul Direcţiei Cultură, Invăţământ, Turism - PMB, În vederea ob~nerii de venituri suplimenta re, precum şi contracte
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(

de asociere pentru activităV care prezintă interes comun, În legătură cu scopul cultural, artistic, ştiinVfic al instituVei, cu
respectarea prevederilor legale În domeniu;
- informează compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General cu date operative,
indicatori specifici de activitate, rapoarte periodice şi prezintă spre aprobare sau avizare diverse documente şi
documentaţiI potrivit reglementărilor legale;
- desfăşoară şi alte activităV, În funcVe de cerinţele organelor coordonatoare, P.M.B., C.G.M.B. şi Ministerul Culturii şi
Patrimoniului NaVonal, În conformitate cu prevederile unor acte normative În vigoare sau apărute ulterior;
- Întocmeşte diferite situaVi, deconturi, declaraVi conform legislaVei În vigoare şi asigură depunerea acestora, la
termenele stabilite, la organele abilitate (AdministraVa Financiară, CNPAS, CASMB, CASAOPSNAJ, ANOFM,
Ministerul Mediului etc.).

Capitolul V
AtribuVile şi competenţele conducerii executive,

ale Organismelor colegiale deliberative şi consultative

A. Conducerea executiva
Art.15. Conducerea executivă are obligaVa de a aduce la Îndeplinire toate atribuţiile instituVei cu respectarea tuturor
prevederilor legale În vigoare.

B. Organismele colegiale deliberative şi consultative:

Consiliul Administrativ
Art.16. Consiliul Administrativ este un organism deliberativ, numit prin decizia directorului-manager al instituVei, având
următoarea componenţă:
- directorul~manager - preşedintele Consiliului Admlnistram,-;
- directorul adjunct;
- contabilul şef;
- consilierul juridic;
- reprezentant al P,M.B. din cadrul compartimentului de specialitate - Serviciul Cultură din cadrul Directiei Cultură,
Învăţământ, Turism; .
--Jn-funcţie de-ordineadez-i,-vof- fi-invitaţi la-dezbateri specialişti din-cadFUl-institu~ei;--- ---------- - - ------- ----
- reprezentantul salaria~lor sau reprezentantul sindicatului, după caz.
- secretarul Consiliului - numit de preşedintele Consiliului Administrativ.
Preşedintele Consiliului Administrativ stabileşte datele de şedinţă şi asigură pregătirea proiectelor de hotărâri,
organizarea şi derularea şedinţelor.
Art.17. Principalele atribuţII ale Consiliului Administrativ sunt:

• dezbate problemele privitoare la conducerea tuturor sectoarelor instituVei care aduc la Îndeplinire proiectele
culturale şi activităVle artistice prevăzute În repertoriu;

• dezbate execuVa bugetului de venituri şi cheltuieli În raport cu priorităVle de moment şi cele de perspectivă
asumate de instituVe;

• dezbate problematica legală cu privire la derularea unor investiţii, necesitatea unor dotări specifice şi
aprovizionarea cu materiale necesare desfăşurării spectacolelor etc.;

• dezbate problemele organizatorice din activitatea funcVonală curentă;
• analizează şi propune spre adoptare utilizarea pentru necesităţIle instituVei a cotelor (stabilite În condiţiile

legiO din veniturile rezultate din exploatarea unor bunuri aflate În administrarea Operei Comice pentru Copii;
• dezbate alte probleme care se impun a fi rezolvate În realizarea obiectului de activitate al instituţIei;
• analizează şi propune spre adoptare costul biletelor şi nivelul tarifelor practicate de instituţIe, În urma

analizei preţului pieţei, Vnând cont, În acelaşi timp, de misiunea de educaVe prin cultură şi de accesul cât
mai larg la actul cultural-artistic pentru toate categoriile sociale;

• dezbate propunerile privind structura organizatorică (organigrama) şi structura funcViior utilizate de instituţie
(statul de funcţiO, alte probleme legate de activitatea de resurse umane;

• propune sau avizează acordarea unor drepturi salariale pentru personalul angajat, În condiVile legii, În limita
bugetului aprobat (sporuri În afara salariului de bază etc.);

• analizează, În acord cu prevederile contractului de management al directorului-manager, proiectele de
hotărâri elaborate la nivelul instituVei;

• aprobă nominalizarea salariaVlor care beneficiază de sporul pentru condiVi grele şi stabilirea procentului de
spor, conform prevederilor legale În vigoare.

Art. 18. Consiliul Admin1strativ analizează ŞI aprobă proiectele de hotărâri În conformitate cu procedurile prevăzute În
prezentul regulament şi/sau cu procedurile inteme proprii elaborate la nivelul institu~ei.
Art. 19. Dezbaterile ConsiJ1uluiAdministrativ se concretizează În hotărâri şi/sau procese-verbale de şedinţă con~nând
propuneri şi concluzii care se adoptă cu respectarea legislaVei În vigoare.

4



Art. 20. Consiliul Administrativ este obligat să invite reprezentan~i sindicatului sau reprezentantul salaria~lor din
institu~e să participe la şedinţele sale, În care se dezbat probleme din sfera de interes a sindicatului, cu respectarea
condi~i1orprevăzute de lege. Participarea se face cu statut de observator cu drept de opinie, dar fără drept de vot.

Specialiştii din cadrul instituţiei invitaţi la dezbateri (În func~e de ordinea de zi), au statut de observator cu
drept de opinie, dar fără drept de vot.

Consiliul Administrativ se Întruneşte trimestrial sau ori de câte ori este nevoie, la propunerea directorului-
manager. Membrii Consiliului Administrativ se convoacă În mod obligatoriu de către directorul-manager al institu~ei,
prin intermediul personalului desemnat de acesta (secretarului consiliului administrativ), cu minim 24 ore Înainte de
data desfăşurării şedinţei.

Hotărâri!e se aprobă cu majoritatea voturilor. .
Dezbaterile, concluziile şi hotărările Consiliului Administrativ se consemnează Într-un proces verbal, Întocmit

de secretarul şedinţei, Într-un registru special.
Art. 21. Activitatea Consiliului Administrativ este neretribuită.

Consiliul Artistic
Art.22. Consiliu artistic este un organism colegial cu rol consultativ, În domeniul organizării serviciilor şi activită~lor
culturale, constituit prin decizie a directorului-manager.
Art.23. Consiliul Artistic are În componenţă 5 -11 membri, personalităţi culturale din instituţie şi din afara acesteia:

directorul-manager
reprezentan~ ai personalului de specialitate din instituţie;
reprezentanţi ai P.M.B. din cadrul compartimentului de specialitate Serviciul Cultură din cadrul Direcţiei Cultură,
Învăţământ, Turism, după caz;
alte personalităţi artistice din instituţie şi/sau din afara instituţiei, inclusiv din cadrul Ministerul Culturii şi
Patrimoniului Naţional. după caz.

Art.24. Principalele atribuţii aleCollsiiiulul Artistic SlJnt~··- ... -.: ..' - ~T.;".;~""'-." .'::;-.•;"--''::'
dezbaterea proiectelor culturale, a activităţilor artistice din domeniul de activitate specific;
formularea de propuneri pentru repertoriul propriu al instituţiei pentru fiecare stagiune;
dezbaterea, la nevoie, a unor aspecte legate de regia artistică şi tehnică a unor spectacole de operă, coregrafia
spectacolelor de balet, etc.;
dezbaterea problemelor legate de stimularea şi exprimarea valorii spiritualităţii naţionale, promovarea unor
prestaţii artistice de valoare, afirmarea creativităţii şi talentului pe principiul libertăţii de creaţie, al primordialităţii
valorii;
dezbaterea altor probleme de ordin artistic, respectiv din activitatea de specialitate ce se impun a fi rezolvate;
analiza de proiecte de hotărâri elaborate la nivelul institu~ei, pe care le Înaintează, după avizare, Consiliului
administrativ, pentru analiză şi aprobare;

Art.25. Consiliul Artistic analizează şi avizează proiectele de hotărări În conformitate cu procedurile prevăzute În
prezentul regulament şi/sau cu procedurile inteme proprii elaborate la nivelul instituţiei, pe care le Înaintează
Consiliului Administrativ spre analiză şi avizare.
Art.26. Lucrările Consiliului Artistic se concretizează În concluzii sau propuneri, cu respectarea legisla~ei În vigoare,
care se adoptă În prezenţa a cel puţin două treimi din membri, cu votul majorităţii simple.

Consiliul Artistic se Întruneşte ori de câte ori este nevoie, la propunerea directorului-manager sau la cererea
expresă a unor realizatori de spectacole, creatori, etc.
Art.27. Activitatea Consiliului Artistic este neretribuită.

Capitolul VI
Competenţele, atribuţiile şi responsabilităţile

conducerii executive şi ale celorlalte structuri funcţionale ale OPEREI COMICE PENTRU COPII

Art.28. Atribuţiile, competentele şi responsabilităţile pentru fiecare post se detaliază În fişele de post Întocmite
conform prevederilor legale În vigoare şi se modifică corespunzător actelor normative apărute ulterior. Fişele de post
reprezintă anexă la contractul individual de muncă al salariaţilor.

Atribuţiile specificate În fişele de post se pot completa cu alte atribuţii dispuseJincredinţate de şeful ierarhic
superior, cu respectarea prevederilor legale În vigoare.
Art.29. Principalele atribuţii ale directorului-manager, directorului adjunct şi contabilului şef, sunt
DIRECTORUL-MANAGER

Directorul-manager, numit În urma câştigării concursului de proiecte de management organizat de autoritate,
este conducâtorul instituţiei, cu care autoritatea Încheie contract de management, În condiţiile legii.

Directorul-manager asigură conducerea instituţiei, coordonează derularea programelor asumate de acesta În
domeniul specific de activitate prin proiectul de management şi răspunde de executarea obligaţiilor asumate prin
contractul de management Încheiat, potrivit termenilor şi condiţiilor acestuia, cu respectarea prevederilor lega le.
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Directorul-manager are următoarele atribuţii principale:
._<= utilizează creditele bugetare repartizate numai pentru realizarea sarcinilor instituţiei pe care o conduce, potrivit

prevederilor bugetului de venituri şi cheltuieli aprobat şi În condiţiile stabilite prin dispoziţiile legale coroborate cu
prevederile contractului de management Încheiat, fiind ordonator te'1iar de credite. În acest sens, răspunde de:

• urmărirea modului de realizare a veniturilor proprii programate şi găsirea de soluţii pentru creşterea nivelului
acestora;

• adoptarea măsurilor pentru dezvoltarea şi diversificarea surselor de venituri extrabugetare, cu respectarea
reglementărilor legale În vigoare;

• angajarea, lichidarea şi ordonanţarea cheltuielilor În limita creditelor bugetare aprobate şi a veniturilor
programate;

• integritatea bunurilor mobile şi imobile aflate În proprietatea sau În administrarea instituţiei;
• organizarea şi ţinerea la zi a contabiiităţii şi prezentarea la termen a situaţiilor financiare asupra situaţiei

patrimoniului aflat În administrare şi a execuţiei bugetare;
• organizarea sistemului de monitorizare a programului de achiziţii publice şi a programului de investiţii

publice;
• organizarea evidenţei programelor cultură, inclusiv a indicatorilor aferenţi acestora;
• organizarea şi ţinerea la zi a evidenţei patrimoniului, conform prevederilor lega le;

-elaborează şi fundamentează Împreună cu directorul adjunct şi contabilul sef proiectul bugetului de venituri şi
cheltuieli al instituţiei pe care îl Înaintează spre dezbatere şi avizare compartimentelor de resort din aparatul de
specialitate al Primarului General (Serviciul Cultură din cadrul Direcţiei Cultură, Învăţământ, Turism, Direcţia
Buget) şi spre aprobare autorităţilor locale;

-angajează cheltuieli, Încheie contracte şi Întreprinde alte operaţiuni financiar-contabile, Împreună cu directorul
adjunct şi contabilul şef, cu condiţia Încadrării În limitele prevăzute În articolele bugetare ale bugetului propriu

.--.. __~rJ!pba.t~..:. _. ~ .." "'::"....•.....~ . .. _.- -;-..c --....___ .~....-'.. '0. _...... ••• "'_ .'" ~

-reprezintă·institllţiain·raporturite-ci1terţi;····_·· _. _..... .. ...- - .--_.
- Încheie acte juridice În numele şi pe seama instituţiei, În limitele de competenţă stabilite prin contractul de
management;

-numeşte, prin decizie, componenţa Consiliului Administrativ şi Consiliului Artistic, În conformitate cu prevederile
legale;

-răspunde de aplicarea procedurilor legale de evaluare a performanţelor profesionale individuale ale personalului
angajat;

-În cadrul Consiliului Administrativ, În calitate de Preşedinte, propune măsuri de rezolvare a problemelor semnalate
de membrii Consiliului;

-se consuită periodic cu ~eprezentanţii compartimentului de specialitate al Primarului General (Serviciul Cultură din
cadrul Direcţiei Cultură, Invăţământ, Turism) şi cu Consiliul Administrativ asupra realizării obiectivelor stabilite şi a
prestaţiei colectivului pe care ÎI conduce, stabilind Împreună cu aceştia măsuri corespunzătoare pentru
Îmbunătăţirea activităţii instituţiei;

-asigură configurarea repertoriului din perioada de referinţă, În acord cu prevederile contractului de management,
astfel:

• planifică stagiunea, cu luarea În considerare a propunerilor regizorilor artistici sau, după caz, ale
coregrafilor, cu statut de angajat sau colaborator, prin stabilirea producţiilor artistice care unmează a se
realiza, a numărului maxim de repetiţii şi a datei primei prezentări publice pentru fiecare producţie;

• stabileşte programul exploatării noilor producţii artistice şi programul exploatării producpilor artistice care
urmează să fie prezentate În reluare;

• emite dispoziţiile de punere În scenă pentru fiecare producţie artistică;
-aprobă conţinutul şi concepţia grafică a caietelor program şi toate materialele documentare şi de publicitate
elaborate şi prezentate de persoanele responsabile;

-aprobă programarea săptămânală şi de perspectivă a spectacolelor din repertoriul curent, a celorlalte manifestări
artistice şi educative ale Operei Comice pentru Copii propuse de personalul de specialitate din cadrul instituţiei;

-asigură prin măsuri specifice calitatea serviciilor oferite publicului, precum şi buna organizare a fiecărui
compartiment;

-fundamentează şi propune proiectul de organigrrJmă, numărul de persona.!, statul da ftmcţii şi
Regulamentul de orgamzare ŞI tuncţjonare al institu~ei, supunându-Ie spre aprobare, conform legislaţiei În vigoare;

-aprobă Regulamentul intern al instituţiei;
-se sesizează cu privire la disfuncţionalităţile apărute În activitatea instituţiei, solicitând În acest sens note explicative
şefilor de compartimente şi servicii, prin intenmediul compartimentului juridic împuternicit În acest sens;

-distribuie spre analiză şi soluponare corespondenţa adresată instituţiei;
-stabileşte măsuri organizatorice, administrative sau di~ciplinare privind buna desfăşurare a activităţii instituţiei;
-are calitatea de angajator pentru personalul instituţiei. In acest sens:

• selectează, angajează şi concediază personalul salariat, În condiţiile legii;
• negociază clauzele contractelor individuale de muncă, În condiţiile legii;
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• dispune Încadrarea, detaşa rea , delegarea personalului institu~ei, În condi~i1e legii;
• Încheie contracte individuale de muncă pe durată determinată, cu respectarea p"r'evedenlordin Codul muncii

şi, după caz, din legile speciale, fără ca durata acestora să depăşească durata contractului de management;
• analizează, avizează sau aprobă, după caz, cererile personalului angajat al institu~ei, inclusiv cele

referitoare la programarea şi efectuarea concediu lui de odihnă;
• analizează periodic necesarul de personal şi stabileşte organizarea de concursuri pentru ocuparea posturilor

vacante, În condi~ile legii;
• În func~e de disponibilită~le din bugetul aprobat cu această destina~e, aprobă planul anual pentru

perfec~onarea profesională a personalului angajatîn institu~e;
• evaluează performanţele profesionale individuale ale personalului de conducere din subordine directă,

aprobă fişa postului şi fIŞa de evaluare a performanţelor profesionale individuale ale Întregului personaj
angajat În instituţie;

-decide, În condiţiile legii, modificarea raporturilor de muncă ale personalului de specialitate din institu~e, urmare
evaluării, precum şi alte măsuri legalece se impun;

-decide distribuirea artiştilor creatori şi asimila~ În produc~ile artistice noi, În baza repertoriului stabilit;
- asigură organizarea selec~ei pentru artiştii interpre~ şi asimila~ În vederea distribuirii În produc~ile artistice noi;
- aproba contractele personalului artistic colaborator şi semnează lunar referatul privind plata acestora În funcţie de
condiţiile contractuale şi presta~ile efectuate;

-coordonează activitatea de personal dispunând de prerogative disciplinare, având dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanc~uni disciplinare salariaţilor ori de câte ori constată ca aceştia au săvârşit o abatere disciplinară;

-aprobă deplasarea în ţară şi străinătate a personalului angajat În institu~e, precum şi a colaboratorilor externi
implicaţi În proiecte proprii ale instituţiei, În vederea particip~rii la manifestări culturale de gen (turnee, festivaluri,
etc.), cu avizul Serviciului Cultură din cadrul Direc~ei Cultură, Invăţământ, Turism - PMB;

. ~:;..:ra!.pundede organizarea. actÎjl~tăţiidacontf1)lfinanciar p'reventiv şi a controlui~; intern" c9flJo;rm.p[evederilor regale
În vigoare;

- răspunde de executarea activită~i de audit public, prin solicitarea efectuării acestui control de către compartimentul
de specialitate din cadrul P.M.B.;

-răspunde de organizarea activităţii de sănătate şi securitate În muncă prin relaţia directa cu instituţia care asigura
acest serviciu externalizat;

-răspunde de organizarea activităţii de pază şi prevenire Împotriva incendiilor;
-aprobă componenţa comisiilor de evaluare a ofertelorsolicitând reprezentant Serviciului Cultură din cadrul Direcţiei
Cultură, Învăţământ, Turism - PMB, precum şi documentaţia referitoare la activitatea de achizi~i publice;

-iniţiază contacte Cll alte instituţii de spectacole din ţară şi străinătate şi stabileşte participarea instituţiei cu programe
culturale specifice la festivaluri În ţară şi În străinătate, cu avizul Serviciului Cultură din cadrul Direcţiei Cultură,
Învătământ, Turism - PMB;

-efectuează deplasări la manifestările culturale de gen din. ţară şi străinătate, În interesul instituţiei, cu aprobarea
prealabilă a Serviciului Cultură din cadrul Direc~ei Cultură, Invăţământ, Turism - PMB;

- reprezintă instituţia şi asigură cooperarea cu instituţii cultural - artistice din ţară şi străinătate precum şi aderarea la
organisme de profil interne şi inter.naţionale,cu aprobarea ordonatorului principal de credite şi avizul Serviciului
Cultură din cadrul Directiei Cultură, Invătământ, Turism - PMB;

Îndeplineşte şi alte atribuţii privind' activitatea curentă a instituţiei sau alte activităţi similare de interes public,
prevăzute de lege sau stabilite prin contractul de management, prin Hotărâri ale Consiliului General al Municipiului
Bucureşti sau dispozi~i ale Primarului General.

În exercitarea atribuţiilor sale emite decizii, note de serviciu, adrese către personalul instituţiei, precum şi
acorduri, avize şi instrucţiuni privind desfăşurarea activităţii specifice instituţiei.

Directorul-manager este evaluat periodic, În condiţiile legii, În vederea verificării de către autoritate a modului
În care au fost realizate obliga~ile asumate prin contractul de management, În raport cu resursele financiare alocate.

În perioada absentării din instituţie a directorului-manager atribuţiile postului sunt preluate de directorul
adjunct, de altă persoană desemnată de directorul-manager În exerci~u sau de o persoană numită de autoritate, În
condiţiile legii, după caz.

Supune spre aprobarea Primarului General cererea pentru efectuarea concediu lui legal de odihnă şi spre
ştiinţă, Serviciului Cultură din cadrul Direcţiei Cultură, Învăţământ, Turism - PMB.

În situaţia În care postul de director-manager este vacant, autoritatea asigură, În condiţiile legii, numirea
conducătorului interimar al instituţiei şi organizarea concursului de proiecte de management, În vederea desemnării
conducătorului instituţiei.

Director Adjunct
_ Directorul adjunct asigură şi răspunde de conducerea curentă a compartimentelor pe care le coordonează, În

conformitate cu organigrama aprobată.
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- Prin întreaga să activitate urmăreşte îndeplinire1Langajamenteior asumate de directorul:manager al institu~ei,
subordonându-se directorului-manager şi Îndeplinind hotărârile şi deciziile acestuia privind strategia de func~onare
şi de dezvoltare a institu~ei;

- Concepe şi propune Consiliului Administrativ proiecte şi programe artistice şi educa~onale, măsuri de eficientizare
a activită~i institu~ei;

- Colaborează cu dramaturgii În vederea definitivării textelor dramatice propuse a intra În repeti~i;
- Colaborează cu regizorii şi scenografii, privind concep~a regizorală şi scenografică, elaborarea distribu~i1or, •

urmărind valorificarea, În interesul institu~ei, a poten~alului uman şi material de care dispune institu~a;
- Planifică repeti~i1e, munca in atelierele de produc~e, urmărind realizarea decorurilor şi costumelor la termenele

stabilite;
- Colaborează cu personalul de specialitate cu atribu~i in domeniu În elaborarea caietelor program, a tuturor

materialelor documentare şi de publicitate;
- Urmăreşte, participând la reprezenta~i1e cu spectacolele din repertoriul curent, păstrarea valorii acestora pe tot

parcursul reprezentării lor în timp, propunând, dacă e cazul, refacerea lor în repeti~i;
- Participă la repeti~ile spectacolelor af1ate În pregătire, urmărind eficientizarea timpilor de repetiţie, apa~a

premierelor la termenul planificat;
- Alcătuieşte, împreună cu Serviciul Imagine, promovare, marketing, programarea săptămânală şi de perspectivă a

spectacolelor din repertoriul curent, a celorlalte manifestări artistice şi educative ale institu~ei;
- Participă la elaborarea proiectului de buget de venituri şi cheltuieli al instituţiei;
- În colaborare cu personalul cu func~i de conducere din subordine Întocmeşte planuri anuale de investiţii şi de

dotare cu scenotehnică, instalaţii, şi echipamente necesare desfăşurării optime a activită~i tuturor sectoarelor de
activitate; .

- Întocmeşte planul centralizat de aprovizionare cu materialele necesare bunei desfăşurări a activită~i institu~ei;
- Propune valorificarea elementelor de decor. J~ll.~ită şi a~().stumelo.r din spectacol.~I~.g[~_2-ujc.>?Lscolilse.9in
. 'repertofiulclHent; ...---.", ..••.-'~ -- •.-..". "'.-:- "'.- -._.' --.- - -•.....,... ~i

- Răspunde şi coordonează activitatea de transport a decorului, recuzitei, costumelor pentru deplasările institu~ei;
- Urmăreşte realizarea decorurilor şi costumelor la standardele de calitate şi la termenele stabilite;
- Răspunde de inventarierea decorurilor, cu respectarea prevederilor lega le În vigoare;
- Este responsabil de calitatea prestaţiei tehnicienilor;
- Coordonează, controlează şi urmăreşte rezolvarea tuturor problemelor ce apar şi care-i sunt prezentate pe bază de

referate de către conducătorii compartimente lor func~onale din subordine;
- Urmăreşte, impreună cu Serviciul Imagine .• promovare, marketjl19,.p[Qg[amarea săptămânaJă şi de perspectivă a

spectacolelor din repertoriul curent, a celorlalte manifestări artislil;e şi educatiVe ale institupei.
- Urmăreşte repeti~i1e spectacolelor aflate În pregătire şi caută modalită~ de eficientizare a timpilor de repeti~e şi

finalizare a premierelor la termenele planificate;
- Îndeplineşte şi alte atribu~i dispuse de directorul-manager al institu~ei.

Contabil Şef
Asigură şi răspunde de conducerea şi coordonarea activită~i economico-financiare, stabilind sarcini concrete,
indrumând, controlând şi urmărind efectuarea lor;
Elaborează situa~a financiară şi contul de execuţie bugetară trimestrial şi anual;
Asigură şi răspunde de verificarea actelor şi a Înregistrărilor contabile atât În activitatea de contabirttate, cât şi În
executie;
Răspu'nde de plata cheltuielilor În limita creditelor bugetare repartizate şi aprobate potrivit dispoziVilor lega le În
vigoare;
Poate exercita şi răspunde de controlul financiar-preventiv propriu, conform legii, in urma desemnănÎ prin decizie
de către directorul-manager al institu~ei, cu avizul Serviciului Cultură din cadrul Direcţiei Cultură, Învăţământ,
Turism - PMB, În baza prevederilor lega le de speţă din domeniu;
Organizează şi urmăreşte respectarea normelor privind inventarierea patrimoniului;
Asigură aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institu~ei şi stabileşte metode legale de recuperare a
pagubelor aduse acestuia;
Planifică şi elaborează, in conformitate cu prevederile bugetului de venituri şi cheltuieli aprobat, monitorizarea
execu~ei bugetare a lunii precedente, necesarul lunar de credite;
Întocmeşte lunar contul de execu~e bugetară a lunii precedente, pe care îl transmite in primele 5 zile ale lunii
curente către compartimentele de resort din P-M.B. (Direc~a Buget şi Serviciul Cultură din cadrul Direcţiei
Cultură, Învăţământ, Turism);
Întocmeşte lunar necesarul de aloca~i bugetare pentru luna următoare, pe care TI transmite către
compartimentele de resort din P.M.B. (Direc~a Buget şi Serviciul Cultură din cadrul Direc~ei Cultură, Învăţământ,
Turism);
Coordonează, verifică şi avizează Întocmirea actelor comisiilor de recepţie, inventariere, casare şi declasare,
transferare a bunurilor;
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Răspunde de Întocmirea şi transmiterea În tennen.a situa~ilor solicitate de compartimentele de resort din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului General (Direc~a Buget şi Serviciul Cultură din cadrul Direc~ei Cultură,
Învătământ, Turism);
Organizează şi răspunde Împreună cu directorul adjunct de activitatea de inventariere a bunurilor mobile şi
imobile apa~nând Operei Comice pentru Copii, În conformitate cu prevederile legale la tennenele stabilite;
Întocmeşte proiectul bugetului anual de venituri şi cheltuieli şi, după aprobarea acestuia, unnăreşte executarea lui
prin incadrarea cheltuielilor in limitele prevăzute la fiecare articol bugetar;
Răspunde Împreună cu directorul-manager de managementul veniturilor programate ale institu~ei, În condi~i1e
legii, cu men~unea că, dona~i1e şi sponsorizările se cuprind, prin rectifica re , În bugetul de venituri şi cheltuieli
numai după Încasarea acestora;
Avizează Încadrarea gestionarilor, organizează instruirea personală sau În colectiva acestora şi propune, atunci
când este cazul, predarea sau preluarea de către al~ salaria~ a gestiunilor;
Răspunde de gestionarea eficientă a fondurilor publice la dispozi~a institu~ei;
Răspunde de completarea registrelor conta bile, confonn legisla~j În vigoare;
Elaborează şi răspunde de documenta~a economicâ necesară desfăşurării tumeelor (devizele estimative
cuprinzând cheltuielile de transport, cazare, diurnă şi onorariul Operei Comice pentru Copii, după caz);
Repartizează pe activită~, fondurile aprobate prin bugetul de venituri şi cheltuieli al instituţiei şi creditele bugetare
deschise;
Verifică toate documentele contabile care atestă mişcarea obiectelor de inventar, utilaje, mijloace fixe, etc.
precum şi pe cele ale diverselor sectoare de activitate din institu~e;
Verifică documentele de casă şi bancă, deconturile, situaţiile inventarierilor, răspunde de efectuarea eficientă şi
legală a tuturor cheltuielilor şi veniturilor;
Contabilul şef solicită comparlimentelor Operei Comice pentru Copii documentele şi informa~i1e necesare pentru
exercitarea atribu~ilor sale; ..

.. -'~ .. -Răspu'nde 'd'e' orgal1izlli-ei:i,"eVlderiţa·'şnaportarea· angajamentelor bugefare şi iey-ale-privihl! ;actiwtate-a Operei
Comicei pentru Copii;
Unnăreşte opera~unile de plă~ până la finalizarea lor şi răspunde de efectuarea acestora in tennen şi de
Încadrarea În prevederile bugetare, contractuale şi legale;
Unnăreşte debitele instituţiei şi răspunde de Înştlinţarea conducerii privind situaţia acestora;
Urmăreşte derularea investiţiilor din punct de vedere financiar;
Centralizează şi ~ne evidenţa execuţiei bugetelor proiectelor culturale, pe care le transmite Serviciului Cultură din
cadrul Directiei Cultură, Învătământ, Turism - PMB;
Răspunde de respectarea obliga~i1or declarative şi de plată ce derivă din legile cu caracter fiscal şi de vărsarea
de către institu~e integral şi la tennenele stabilite a sumelor aferente acestor obligaţii;
Coordonează declasarea, scoaterea din funcţiune, transferul fără plată, valorificarea şi casarea bunurilor
apa~nând institu~ei, În condi~i1e legii, precum şi de derularea opera~unilor cu caracter economico-financiar;
Este responsabil de elaborarea şi Îndeplinirea programului anual de achizi~i publice, Împreună cu Directorul
adjunct, program transmis spre ştiinţă şi monitorizare Serviciului Cultură din cadrul DirecVei Cultură, Învăţământ,
Turism - PMB;
Este responsabil de cunoaşterea şi aplicarea legislaţiei În domeniul specific de activitate.

Contabilul şef are În subordine Biroul Financiar-Contabilitate, Administrativ,

( Compartimentul Resurse Umane, Contencios

Art.30. Este o structura func~onală care asigură şi răspunde de activită~le de resurse umane şi contencios,

Pe linie de contencios:
Acordă asistenţă juridică instilu~ei, pe baza mandatului directorului-manager, În faţa tuturor instanţelor
judecătoreşti, organelor de unnărire penală, precum şi În raporturile acesteia cu autorităVle şi instituţiile publice,
precum şi cu orice persoană juridica sau fizică, română sau străină;
Reprezintă institu~a În ac~unile civile, penale, În faţa instanţelor de fond, ordinare şi extraordinare; in faţa tuturor
instanţelor de judecată pe cale ierarhică, a altor organe de jurisdicVe, in faţa organelor de cercetare penală,
notariatelor, a oricărui organ al administraţiei de stat, pe bază de mandat acordat de directorul-manager al
institu~ei, pentru actele contencioase şi necontencioase;
Avizează deciziile emise de directorul-manager al instituţiei, la solicitarea acestuia;
Analizează şi avizează deciziile privind problemele de personal (organizare concursuri, Încadrări În muncă,
Încetarea contractelor de muncâ, aplicarea de sancţiuni disciplinare, etc.);
Analizează din punct de vedere allegalită~i şi face recomandări privind organigrama, regulamentul de organizare
şi funcVonare şi regulamentul intem;
Întocmeşte, la cererea directorului-manager, diferitele tipuri de contracte pe care le Încheie institu~a: de drept de
proprietate intelectuală, prestări servicii, coproducţie, parteneriat, Închiriere, etc.
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Analizează şi avizează din punct de vedere al legalită~i proiectele de contracte transmise de către
compartimentele de specialitate;
Analizează şi avizează din punct de vedere al legalită~i proiectele de contracte transmise de către alte persoane
juridice cu care instituVa intră În raporturi juridice;
Elaborează proiectele oricăror acte cu caracter sau efect juridic Întocmite Tn legătură cu activitatea institu~ei;
Avizează note şi instruc~uni, din punct de vedere allegalită~i, referitoare la atribu~i1e şi activitatea institu~ei;
Urmăreşte durata contractelor de drept de autor informând În timp util conducerea institu~ei cu privire la termenele
de valabilitate ale acestora;
Redactează plângeri, acţiuni către instanţele de judecată, cereri notariale şi orice cereri cu caracter juridic privind
activitatea instituţiei, la solicitarea conducerii şi pe baza documenta~ei primite de la compartimentele de resort,
motivându-Ie În fapt şi În drept;
La sesizarea contabilului şef, stabileşte Împreună cu directorul-manager al institu~ei modul de recuperare a
debitelor şi propune măsurile necesare pentru recuperarea acestora;
Exprimă puncte de vedere privind interpretarea actelor normative cu referire la sfera de activitate a institu~ei, la
cererea compartimente lor şi acordă asistenţă de specialitate acestora;
Tine evidenta tematică a actelor normative specifice domeniului de activitate al institutiei;
Ţine eviden1a cronologică a tuturor contractelor În Registrul special de evidenţă contracte;
Consultă cronologic publicarea noilor acte normative şi se asigură de aducerea la cunoştinţă către personalul
institu~ei a celor din domeniul de activitate al instituţiei, a modificărilor şi completărilor ulterioare ale actelor
normative aflate În vigoare.

Pe linie de Resurse Umane, răspunde de:
Întocmirea şi gestionarea contractelor individuale de muncă;
Elaborarea şi gestionarea activităţii necesare Întocmirii tuturor fişelor de post, precum .şi pentru evaluarea

.,-~,.""-"._~.;..-.- :"pe'rfărrl1clnţelor profesionale individuale, confom~.prevederile~~~anrirrvfgoare; : -_. __.::'.1'_ -,. ..;;~ •._,- .•_:.,..:;...:":••..•.~.

- Intocmirea planurilor privind promovarea personalului;
Fundamentarea fondului de salarizare din cadrul bugetului institu~ei;
Întocmirea unui program anual de pregătire şi perfec~onare profesională a personalului angajat, pe baza
propunerilor şefilor de serviciu, birou, atelier şi compartimente, pe care ÎI Înaintează spre aprobare directorului-
manager, În vederea dezvoltării performanţelor profesionale ale personalului;
Elaborarea statelor de func~i anuale în conformitate cu organigrama şi numărul de posturi aprobate;
Elaborarea schemelor de Încadrare, cu modificările produse În legisla~e Qndexări, majorări, promovări, etc.);
Întocmirea dosarelor de pensionare şi urmărirea finalizării acestora prin emiterea deciziilor de Încetare a
raporturilor de muncă;
Completarea dosarelor de personal, la zi;
Gestionarea cametelor de muncă şi prelucrarea datelor În registrul de evidenţă a salaria~lor În format electronic;
Evidenţa şi arhivarea deciziilor directorului-manager al instituţiei, dispozi~ilor Primarului General şi hotărârilor
Consiliului General al Municipiului Bucureşti cu referire la OPERA COMICA PENTRU COPII;
Întocmirea diferitelor situa~i solicitate de organele de control abilitate şi/sau de direc~i1e de resort din aparatul de
specialitate al Primarului General;
Întocmirea diferitelor situa~i solicitate de organele de control abilitate şi/sau de compartimentelor de resort din
aparatul de specialitate. al Primarului General (Direc~a Managementul Resurselor Umane, Serviciul Cultură din
cadrul Direc~ei Cultură, Invăţământ, Turism);
Organizarea de concursuri pentru ocuparea posturilor vacante şi pentru promovare, În conformitate cu legisla~a
În vigoare şi asigurarea secretariatului comisiilor de examinare nominalizate de conducerea institu~ei prin decizie;
Vizarea semestrială a legitima~ilor de serviciu ale salaria~lor;
Eliberarea de adeverinţe salaria~lor pentru diferite scopuri;
Programarea şi urmărirea concediilor de odihnă ale salaria~lor;
Elaborarea, actualizarea şi aducerea la cunoştinţa salaria~lor a Regulamentului Intern;
Elaborarea şi redactarea regulamentului de organizare şi func~onare al institu~ei, În colaborare cu celelalte
compartimente func~onale pe care îl supune aprobării directorului-manager;
Identificarea locurilor de muncă şi a meseriilor cu condi~i grele, periculoase etc., conform legii, şi Întocmirea
documentelor În vederea acordării sporurilor În baza prevederilor legale;
Stabilirea necesarului de personal pe structură, func~i şi meserii, grade, trepte profesionale si/sau categorii,
Împreună cu serviciile de specialitate În limita numărului de personal şi a creditelor aprobate;
Stabilirea, În cadrul contractului individual de muncă, a drepturilor salariale şi celorlalte drepturi prevăzute de
legisla~a În vigoare;
Redactarea deciziilor emise de directorul-manager al institu~ei pentru rela~ile de muncă din institu~e;
Execută şi alte sarcini transmise de conducere sau rezultate din actele normative În vigoare.
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Compartimentul Achiziţii publice
Art.31. Este o structură func~onală având ca atribu~i:

Elaborarea programului anual de achizi~i, Împreună cu Directorul Adjunct şi Contabilul Sef, pe baza necesită~lor şi
priorită~lor comunicate de celelalte compartimente, respectiv a analizelor şi evaluărilor efectuate de Biroul
Financiar-Contabilitate, Administrativ cu referire la consumurile şi cheltuielile din anii anteriori şi transmiterea
acestuia şi a modificărilor ulterioare către Serviciul Cultură din cadrul Direc~ei Cultură, Învăţământ, Turism - PMB;
Utilizarea pentru clasificarea statistică a produselor, serviciilor şi lucrărilor a vocabularului comun al achiziţiilor
publice - CPV;
Estimarea valorii fiecărui contract de achizi~e publică În baza solicitărilor comunicate de celelalte compartimente şi
a studiului de piaţă efectuat şi Întocmirea notei privind determinarea valorii estimate;
Stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecărui contract de achizi~e publică şi Întocmirea de note justificative
privind alegerea procedurii de atribuire;
Stabilirea perioadelor Între data transmiterii spre publicare a anunţurilor de participare sau data transmiterii
invitavilor de participare şi data limită pentru depunerea ofertelor, funcve de complexitatea contractului şi
prevederile lega le În materie;
Intocmirea şi păstrarea dosarelor de achizivi publice;
Întocmirea notelor de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de achiziţie publică, dacă este cazul;

. Întocmirea de note justificative cu privire la impunerea unor cerinţe minime de calificare referitoare la situa~a
economică şi financiară ori la capacitatea tehnică şi profesională a operatorilor economici;
Stabilirea cuantumului garanţiilor de participare În corelave cu valoarea estimată a contractului de achizi~e publică
şi a garan~ei de bună execuve, precum şi forma de constituire a acestora, conform prevederilor legale;
Înaintarea de propuneri către directorul-manager al instituţiei pentru componenţa comisiilor de evaluare a ofertelor
În vederea aprobării spre atribuire a fiecărui contract de achiziţie publică, comisie din care va face parte În mod
obligatoriu; .

"--"Efaoorarea" Şi 11'aT1smite'reâ'>-eăfre":SerificiulCulttJră" din- câdrul1)irecţiei CUitură;-"În\lăţămâfit;-'1l:Jlism" -··PMB a
solicitării de desemnare a unui reprezentant care să facă parte din Comisia de evaluare a ofertelor;
Înaintarea de propuneri şi fundamentarea necesităţii cooptării unor experţi din afara instituţiei şi participarea
acestora În cadrul comisiilor de atribuire a contractelor de achizive publica;
Luarea măsurilor legale pentru respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese;
Elaborarea sau, după caz, coordonarea activităţii de elaborare a documentaţiei de atribuire a contractului de
achiziţie publică sau, În cazul unui concurs de solu~1 a documentaţiei de concurs, În baza solicitărilor şi
informatiilor comunicate de celelalte compartimente;
Înaintarea de propuneri În vederea achiz~ionării de servicii de consultanţă pentru elaborarea documentaţiei de
atribuire a contractului de achiziţie publică, dacă este cazul, cu referire Îndeosebi la elaborarea caietului de sarcini
şi a caracteristicilor tehnice şi funcţionale solicitate În documentaţia de atribuire;
Întocmirea şi Îndeplinirea tuturor formalităţilor de publicitate/comunicare pentru procedurile organizate, În
conformitate cu prevederile lega le;
Comunicarea cu operatorii economici În toate fazele de desfăşurare a procedurii de atribuire (transmiterea
invitaVilor de participare, răspunsuri la c1arificări, solicitare de c1arificări, transmiterea procesului verbal de
deschidere a ofertelor, comunicarea rezultatului procedurii de atribuire, comunicarea notificărilor de contestaţie);
Primirea, Înregistrarea şi păstrarea ofertelor pentru procedurile organizate;
Întocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor, precum şi Întocmirea raportului procedurii de atribuire a
contractelor de achiziţie publică;
Urmărirea şi restituirea garanţiilor de participare la procedurile de achiziţie publică În condiţiile prevăzute de lege;
Respectarea termenelor legale pentru Încheierea contractului de achiziţie publică;
Comunicarea cu Consiliul Naţional de Soluţionare a Contestaţiilor şi transmiterea, În termenele prevăzute de lege,
a tuturor informa~i1or şi materialelor solicitate de către acesta;
Încheierea contractelor de achiziţie publică cu câştigătorii procedurilor de achiziţii organizate pentru bunuri, servicii
şi lucrări şi transmiterea lor pentru urmărire compartimentelor de specialitate;
Indeplinirea tuturor formalităţilor de raportare pe care le transmite, conform prevederilor legale, către Autoritatea
Naţională pentru Reglementarea şi Monitorizarea Achiziţiilor Publice;
Gestionarea informaţiilor cu privire la procedurile de achiziţie publică organizate;
Cunoaşterea şi aplicarea legislaţiei specifice domeniului de activitate a compartimentului;
Gestionarea sumelor de bani şi a documentelor de plată Încredinţate pentru efectuarea operaţiunilor de
aproviziona re;
Întocmirea formelor legale, conform dispozi~i1or În vigoare, pentru predarea la magazie a bunurilor şi materialelor
achiziţionate.

Serviciul Studii muzicale
Art. 32. Este o structură funcţională de specialitate În structura organizatorica a instituţiei, organizat ca serviciu,
condus de un sef serviciu care asigură conducerea şi coordonarea personalului artistic aflat În subordine.
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In exercitarea atribuţiilor sale, personalul artistic are, pe lângă Îndatoririle generale ale Întregului personal
artistic de scena, următoarele Îndatoriri specifice:

răspunde de realizarea repertoriului curent (spectacole de opera şi balet), de realizarea premierelor;
asigură conducerea muzicală a spectacolelor;
asigura spa~ul şi timpul necesar pentru repeti~ile aferente spectacolelor;
asigura distribuţiile necesare şi eventualele dubluri În caz de urgenta;
pregăteşte la Înalţi parametri calitativi nu numai stagiunea curenta dar şi turneele 0n tara şi străinătate).
asigura procurarea stimelor;
pune la dispozi~a soliştilor material documentar (Înregistrări audio-video).
răspunde de respectarea disciplinei fiecărui colectiv de crea~e artistica În care a fost distribuit de conducerea
institu~ei;
primirea oricărui rol Încredinţat, depunând toata conştiinciozitatea şi măiestria personala pentru realizarea lui;
respectarea cu stricteţe a programului, orarul şi disciplina repetiţiilor şi a oricăror reprezenta~i sau manifestări
artistice programate;
consultarea, după ora 12:00, a programului de repeti~i şi spectacole afişat de conducătorul Atelierului Tehnic
Scenă la avizierul institu~ei şi rămânerea la dispozi~a institu~ei pentru orice modificare a programului afişat,
chiar şi În cazul când este dublat sau dublează ori când face parte dintr-o distribu~e paralela;
respecta litera spectacolului În care este distribuit şi nu introduce sau omite texte ori cuvinte, nu face schimbări
sau inversări;
studiază În formele stabilite de institu~e, organizat sau individual, În vederea pregătirii spectacolelor şi creşterii
performanţelor profesionale, respectând datele stabilite şi indica~ile primite.

Actorii sunt obliga~ să realizeze figura~a la spectacolele În care sunt distribu~i În acest scop şi să participe la toate
turneele şi deplasările stabilite de conducerea instituţiei.

~"'-:....•. ...:-~~
-Serviciul-Imagine, Promovare, Marketing . ',-,~- .- - .:-"- ~ " -"- '-;-'~- -.~ -.::.••..~._~;.-

Art.33. Este o structură func~onală de specialitate condusă de un şef de serviciu, care asigură conducerea şi
coordonarea compartimentului.
Serviciul Imagine, Promovare, Marketing are următoarele atribu~i:

Dezvoltă şi răspunde de coordonarea relaţiilor instituţiei cu mass-media;
Răspunde de realizarea şi promovarea unei imagini unitare, complete şi a unui concept de marketing;
Monitorizează activitatea specifica de concepere şi realizare a materialelor de prezentare necesare promovării
spectacole lor şi evenimentelor culturale sau educaţional-culturale organizate de instituţie, indiferent de forma şi
mediul de promovare;
Coordonează activitatea de relaţii publice ale instituţiei la toate palierele de comunicare: institu~i de profil din tara
şi străinătate, inslituţii de cultura din tara şi străinătate, organisme, ONG-uri, ambasade şi institute culturale, etc.;
Colaborează cu dramaturgii În vederea definitivării textelor dramatice propuse a intra În repetiţii;
Coordonează şi răspunde de conceperea, transmiterea şi confirmarea invitaţiilor pentru premiere;
Întocmeşte şi actualizează listele de protocol ale instituţiei pe categorii de invitaţi;
Coordonează comunica~i1e şi diversificarea formelor de comunicare a produsului cultural rezultat din activitatea
de specialitate a Operei Comice pentru Copii;
Identifica, implementează şi răspunde de formele de promovare şi comunicare media;
Concepe, transmite şi verifică recep~onarea comunicatelor de presa;
Între~ne şi dezvoltă rela~a cu presa de specialitate;
Organizează, concepe materialele de prezentare a producţiilor artistice ale instituţiei şi le multiplica pe seturi;
Moderează conferinţele de presa organizate de instituţie pentru promovarea activităţii artistice şi de specialitate;
Dezvolta rela~ile institu~ei cu directori şi redactori de cotidiene, reviste, publica~i săptămânale, posturi de radio
şi televiziune;
Răspunde de evidenţa şi actualizarea contactelor persoanelor responsabile de cultură sau ştiri culturale din
media;
Concepe diferenţiat pentru target-uri şi profiluri media diferite materiale publicitare şi selectează categorii de
informa~i cu privire la activitatea institu~ei;
Se ocupa şi răspunde de imaginea instituţiei care reiese din difuzarea clipurilor, spoturilor;
Se ocupa de consultarea zilnica şi monitorizarea media care se referă la domeniul de activitate al institu~ei;
Răspu nde de extragerea materialelor din presa referitoare la activitatea instituţiei şi realizează dosarele de
presa;
Răspunde de monitorizarea apariţiilor şi difuzărilor În presa a informa~i1or despre personalului artistic şi despre
proiectele Operei Comice pentru Copii;
Răspunde de transmiterea programului şi repertoriu lui institu~ei către mediile de difuzare a acestora şi către
compartimentul de specialitate cadrul PMB, Serviciul Cultură din cadrul Direc~ei Cultură, Învăţământ, Turism;
Răspunde de actualizarea contactelor media pentru difuzarea programelor instituţiei;
Răspunde de actualizarea şi diversificarea contactelor persoanelor juridice interesate;
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Răspunde de transmiterea repertoriu lui săptămânal al institu~ei către persoane juridice interesate;
Răspunde de comunicarea şi promovarea imaginii institu~ei pe site-llrpropriu;
Propune contractarea de servicii artistice , concept site, creare format, modificare format, creare clipuri, traducere
site În limba engleza, franceza, germana, italiana;
Propune contractarea de servicii de Între~nere şi suport tehnic site;
Verifica şi actualizează zilnic datele de pe site-ul institu~ei cu privire la proiectele, programul şi artiştii institu~ei;
Propune contractarea de servicii pentru filmare, concept, editare şi Înregistrare pe suport demo-uri pentru
promovarea Operei Comice pentru Copii În vederea participării la festivaluri şi schimburi culturale intema~onale;
Coordonează conceperea şi expunerea materialelor publicitare indoor şi outdoor: afişe, f1uturaşi, vitrine
publicitare, materiale publicitare pentru foaiere cu caracter periodic sau permanent, banere, banere strada le ,
casete luminoase;
Propune contractarea de servicii pentru concep~e, editare, imprimare a materialelor publicitare;
Propune efectuarea comenzilor pentru materialele tipărite, propun tiraje şi răspund de conformita!ea cantităţi lor
executate;
Propune modalită~ de distribuţie a suporturilor mobile: f1uturaşi, leaflet, broşuri, materiale promoţionale de
prezentare;
Propune modalită~ de expunere În spatii publice: afişe, f1uturaşi, leaflet, broşuri, materiale promoţionale de
prezenta re;
Identifica locuri publice unde poate expune materiale publicitare;
Dezvolta relaţii cu librarii pentru afişare şi difuzare de materiale publicitare;
Identifica şi diversifica modalitatea de promovare: spatii publicitare stradale, afişaje electronice, spaţiu publicitar
online pe diverse pagini web;
Identifica şi d'iversifica suporturile prin care poate promova imaginea instituţiei, spectacolele institu~ei;
Este obligat să cunoască subiectul, concepţia, genul spectacolului şi distribuţia;

-", "Este'obligatsă realizeze pentru'fiecare-spectacol'un text de-prezentate; ..;;:. ~'"'_.••- ~ . _.• -' - .. '"
Reprezentanţii compartimentului sunt obligaţi să fie prezen~ la fiecare premiera cu cel pu~n o ora Înainte de
Începerea reprezentaţiei;
Supervizează amenajarea adecvată a spatiilor instituţiei Înaintea fiecărei premiere;
Se preocupă de identificarea unor noi surse de venituri, conform legii (poate face propuneri de găzduire a unor
companii pe pagina oficială a instituţie~;
Se preocupa de Încheierea unor bartere publicitare;
Verifica şi răspunde de corespondenta şi conformitatea informaţiilor, numelor din materialele publicitare cu
sursele citate, distribu~ile şi echipele de realizatori ale spectacolelor;
Răspund de cunoaşterea prevederilor legale În domeniul copyrightului şi de respectarea acestora;
Asigura şi răspunde de respectarea obliga~i1or instituţiei asumate contractual fata de colaboratori şi fata de
partenerii media;
Asigură şi răspunde de respectarea obligaţiilor instituţiei cu privire la aducerea la cunoştinţa publicului a numelor
şi siglelor forurilor tutelare, partenere, etc.;
Are obligaţia de a identifica programe de finanţare din tara şi străinătate şi de a Întocmi În colaborare cu
compartimentele specializate documentaţia de aplicare pentru atragerea unor surse extrabugetare de finanţare a
activităţii de specialitate, conform legii;
Asigura obţinerea şi transmiterea către Compartimentul Resurse Umane, Contencios a informaţiilor privind
autorii, calitatea de autor, drepturile de proprietate intelectuala şi contactarea acestora (direct destinatarii
drepturilor de autor sau prin reprezentanţii lor) În vederea obţinerii tuturor datelor de identificare;
Asigura informaţii corecte cu privire la proiectele artistice În lucru (note ale regizorului, concept, descriere a
spa~ului scenic, sinopsis piese, extrase de text, prezentări artişti implica~);
Asigura activitatea de documentare artistica la solicitarea artiştilor spectacolului;
Asigura asistenta dramaturgia la scena;
Asigura activitatea de documentare pentru publica~i spectacole;
Asigura corecta redactare a textelor pentru publicaţii spectacole;
Asigura redactarea textelor pentru materiale publicitare, materiale de prezentare proiecte stagiune. materiale de
prezentare ale instituţiei şi ale spectacolelor acesteia;
Fac propuneri în legătură cu contractarea de servicii artistice foto, dtp, grafica, concep~e materiale;
Asigura activitatea de arhivare de specialitate pentru produc~ile proprii: pe suport de hârtie şi suport digital;
Răspund de implementarea - În condiţiile demarării proiectului - a unor instrumente de arhivare şi a unor
standardizări pentru toate proiectele instituţiei: fotografii, texte ale spectacolului. dosar de presa, schiţe,
machete, caiete de regie, prezentări ale artiştilor şi ulterior a unor baze de date şi a unei arhive multimedia cu
accesa re multipla online pe nivele de utilizatori;
Asigură impresarierea artistică a propriilor producţii ale institu~ei, respectiv publicitatea, promovarea şi vânzarea
spectacoleloL
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Atribu~i1e detaliate in fişele posturilor se pot completa cu alte atribu~i incredinţate de şeful ierarhic superior, in limita
competentelor de specialitate.

Atelierul Tehnic Scena

Art. 34. Este o structură func~onală de specialitate in structura organizatorica a institu~ei, organizată ca atelier,
condus de un sef atelier. Are următoarele atribu~i:

Urmăreşte desfăşurarea la timp şi in condiţii normale a activită~lor de la scena;
Efectuează şi afişează programarea repeti~ilor şi spectacolelor in colaborare cu Serviciul Imagine, Promovare,
Marketing şi anunţa personalul artistic şi tehnic, in legătura cu acesta;
Contribuie la elaborarea documentaţiilor pentru organizarea deplasărilor şi turneelor, din punct de vedere tehnic;
Anunţa in termen util orice modificare intervenita in programul de spectacole şi repetiţii;
Planifica şi tine evidenta activită~lor de la scena, concretizata În completarea condicilor de spectacole şi repetiţii.
Coordonează activitatea de montare, manevrare, depozitare şi buna Întrebuinţare a decorurilor;
Organizează repetiţiile tehnice (manevra decor) cu colectivul tehnic al fiecărei piese, in vederea ob~nerii a-i
celor mai scu~ timpi pentru schimbările de decor;
Organizează În aşa fel echipele incât să evite ridicarea unor greută~ majore de către un număr minim de
mânuitori decor, fapt ce ar putea determina accidente;
Controlează daca intreaga aparatura ce se intrebuinţează in repetiţii sau spectacole func~onează În cele mai
bune condiţii (turnanta, culisante, trapa, stangi, contrabarele, utilajele pentru schimbările de decor);
Dispune scoaterea din magazie şi verificarea mobilierului şi recuzitei pentru repeti~e şi spectacole, după care va
proceda la planta rea acestora pe locul fixat, sau in locurile de unde urmează a fi manevrat in timpul
schimbărilor;
Oferă soluţii tehnice, În colaborare cu scenograful pentru decorurile folosite in spectacole sau pentru spatiile in
care vQr ~ montate spectacolel~Jn J.azul turneelor. . '-.~ . ~., '" .

Biroul Financiar-Contabilitate, Administrativ
Este o structură funcţională de specialitate in structura organizatorica a instituţiei, organizată ca birou, condus de un
sef birou.
Ari. 35. Pe linie financiar-contabiIă, atribu~i1e biroului sunt:

Răspunde de buna funcţionare a activităţii financiar-contabile a instituţiei, in conformitate cu dispoz~ii1e legale şi
delegările de autoritate primite din partea conducerii instituţiei;
Urmăreşte executarea integrală şi intocmai a bugetului aprobat al institutiei;
Întocmeşte toate documentele şi efectuează toate inregistrările contabil~ in conformitate cu prevederile legislative
şi cu indicaţiile metodologice ale direcţiilor de specialitate din Primăria Municipiului Bucureşti, urmăreşte
recuperarea sumelor debitoare şi achitarea sumelor creditoare;
Centralizează propunerile de dotare cu echipamente intocmite de compartimentele instituţiei şi alcătuieşte planul
de investiţii, răspunzând de realizarea lui;
Verifică legalilatea şi exactitatea documentelor de decontare şi a datelor din documentele de evidentă gestionară;
Întocmeşte şi transmite orice situa~e economico-financiară solicitată de autoritatea tutelară, direcţiil~ de resort din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului General, conducerea institu~ei, de Administraţia Financiară, de
Institutul Naţional de Statistică etc.;
Asigură inregistrarea cronologică şi sistematică În contabilitate a documentelor financiar-contabile, În func~e de
natura lor;
Răspunde de evidenţa corectă a rezultatelor activităţii economico-financiare;
la măsuri!ell.ecesare.tn.vederea.preveniIti.detumădlordelOJ1duri., degradărilor .sau_sustragerii de bunuri materiale
sau băneşti;
Răspunde de Întocmirea corectă şi În termen a documentelor cu privire la depunerile şi plăţile În numerar,
controlând respectarea plafonului de casă aprobat;
Răspunde de primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora şi a documentelor Însoţitoare;
Asigură controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizează efectuarea de cheltuieli sau din care
derivă, direct sau indirect, angajamentele de pIă~;
Exercită controlul zilnic asupra operaţiilor efectuate de casierie şi asigură Încasarea la timp a creanţelor,
lichidarea obliga~i1or de plată, luând măsurile necesare pentru stabilirea răspunderilor legale, atunci când este
cazul;
Răspunde de asigurarea şi ritmicitatea fondurilor necesare, În limita creditelor bugetare aprobate, desfăşurării în
bune condiţii a activită~lor institu~ei;
Răspunde de asigurarea şi ritmicitatea creditelor necesare În vederea realizării obiectivelor de investi~i aprobate
de Consiliul General al Municipiului Bucureşti;
Răspunde de transmiterea spre avizare la direc~Île de. resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
General (Serviciu! Cultură din cadrul Direc~ei Cultură, Invăţământ, Turism şi Direcţia Buget) a listei de investiţii
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detaliate În aşa fel Încât să nu se producă Întârzieri În derularea obiectivelor de investi~i din cauza nerespectării
termenelor sau a viciilor de Întocmire a acestor documente;
Urmăreşte circula~a documentelor financiar-conta bile şi ia măsuri de reducere a timpilor pentru prelucrarea lor
contabilă;
Asigură clasarea şi păstrarea În ordine şi În condi~i de siguranţă a documentelor şi actelor justificative ale
opera~i1or contabile şi evidenţa pierderii sau distrugerii lor pa~ale sau totale;
Poate exercita controlul financiar preventiv conform dispozi~i1or legal!! În vigoare, prin delegare primită din partea
conducerii, cu avizul Serviciului Cultură din cadrul Direcţiei Cultură, Invăţământ, Turism - PMB, atunci când este
cazul;
Prezintă conducerii instituţiei spre aprobare următoarele situa~i: bilanţul contabil, raportul justificativ;
Participă la analiza rezultatelor economice şi financiare pe baza datelor din bilanţ;
Răspunde de realizarea măsurilor şi sarcinilor aferente domeniului contabil, stabilite ca urmare a controalelor
financiar-gestionare efectuate de organele În drept;
Întocmeşte documenta~a necesară deschiderii finanţării investi~i1or la Trezoreria Statului, solicitând În prealabil
avizul conducerii Serviciului Cultură din cadrul Direc~ei Cultură, Învăţământ, Turism - PMB din cadrul Primăriei
Municipiului Bucureşti;
Îndeplineşte orice alte atribu~i dispuse de conducerea institu~ei sau rezultate din actele normative În vigoare, În
domeniul financiar-contabil;
Asigură evidenţa obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe şi mişcarea acestora;
Întocmeşte documenta~a necesară şi urmăreşte procedurile legale de declasare, scoatere din funcţiune, transfer
fără plată, valorificare şi casare a bunurilor aparţinând institu~ei;
Îndeplineşte atribuţii de depozitare şi evidenţă bunuri apa~nând institu~ei;
Întocmeşte statele de plată a drepturilor salariale şi efectuează la timp viramentele privind obligaţiile de plată ale

, __institu~ei şi ale salaria~lor către bugştul de stat, b,ugetele .5!Sjgurărilorsociale, fonduri speciale, etc,; ','._ _.
'- "_. iâo'oreaza'""şi răspunde 'oe-transmiterea În' terriienul precizaf â -situaţiilor econoJiJ'ice-ifnanciare solicitate o'Ef' .

direc~i1edin aparatul de specialitate al Primarului General;
Asigură arhivarea documentelor legate de activitatea funcţională şi/sau de specialitate a institu~ei, conform
normelor lega le aplicabile.

Art. 36. Pe linie administrativă, atribu~i1e biroului sunt:
Răspunde de luarea tuturor masurilor care să asigure Întreţinerea, modernizarea, repararea şi exploatarea
instala~ilor şi a altor echipamente din dotare, În condi~i de deplina siguranţa;
Se preocupa de achizi~onarea materialelor necesare activită~i administrative;
Gestionează sumele de bani şi documentele de plata Încredinţate pentru efectuarea operaţiunilor de
aprovizionare;
Întocmeşte formele, conform dispoziţiilor În vigoare, pentru predarea la magazie a bunurilor şi materialelor
achizitionate;
RăspUnde de cunoaşterea şi aplicarea legisla~ei specifice domeniului de activitate al compartimentului;
Evaluează cheltuielile administrative În baza bugetului aprobat şi analizează cheltuielile efectuate În baza
referatelor elaborate de către celelalte compartimente;
Supune controlului financiar preventiv toate documentele care presupun angajarea unor cheltuieli băneşti;
Dispune şi verifică realizarea În condi~ile legii a activităţii de transport auto şi de inventariere şi conservare a
patrimoniului;
Intocmeşte şi verifică documentaţiile pentru obţinerea autoriza~i1or de funcţionare a institu~ei şi răspunde de
ob~nerea autorizaţiilor respective;
Răspunde de Întocmirea şi transmiterea diferitelor situaţii solicitate de direc~ile de resort din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului General;
Organizează şi asigură efectuarea curăţeniei În spa~ile de~nute, precum şi Întreţinerea clădirii şi a spa~i1or
exterioare din vecinătatea acesteia;
Întocmeşte planul de comenzi lunare pentru produse de papetărie, curăţenie, alte cheltuieli administrative În baza
necesarului lunar comunicat de celelalte compartimente, a bugetului aprobat şi a planului anual de ach iziţii;
Efectuează manipulări de mobilier, În funcţie de necesită~;
Intervine operativ În cazul unor avarii sau calamită~;
Răspunde de luarea tuturor măsurilor care să asigure Întrevnerea, modemizarea, repararea şi exploatarea
instala~i1orşi a altor echipamente din dotare, În condiţii de deplină siguranţă;
Răspunde de gestiunea obiectelor de inventa r şi a mijloacelor fixe din dotare.
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Cap. VII
Personalul OPEREI COMICE PENTRU COPII

Art.37. Func~onarea institu~ei este asigurată prin activitatea personalului angajat cu contract individual de muncă
precum şi prin activitatea unor persoane care participă la realizarea programelor şi proiectelor culturale În baza unor
contracte Încheiate conform prevederilor legale privind dreptul de autor şi drepturile conexe sau În baza unor conven~i
reglementate de Codul Civil.

Ocuparea posturilor se face, de regulă, prin concurs, cu respectarea reglementărilor În vigoare.
Condi~i1e de muncă, salarizare, concediu de odihnă şi alte drepturi ale persoanei angajate sunt prevăzute În

contractul individual de muncă şi În Regulamentul Intern al OPEREI COMICE PENTRU COPII.
Atribu~i1e, competentele şi responsabilităWe pentru fiecare post se detaliază În fişe le de post Întocmite

conform prevederilor lega le În vigoare şi se modifică corespunzător actelor normative apărute ulterior. Fişele de post
reprezintă anexă la contractul individual de muncă al salaria~lor. Atribu~i1e specificate În flŞele de post se pot completa
cu alte atribu~i dispuselîncredinţate de şeful ierarhic superior, cu respectarea prevederilor legale În vigoare.

Personalul institu~ei este evaluat periodic, În conformitate cu prevederile legale În vigoare.
Func~ile utilizate de această institu~e şi salariile de bază corespunzătoare sunt cele cuprinse În statul de

func~i aprobat, fiind diferen~ate pentru structurile func~onale definite prin organigramă.
Nivelul salariilor de bază pentru fiecare func~e este stabilit pe baza prevederilor lega le privind salarizarea

unitară a personalului plătit din fonduri publice.
Locul de muncă, programul de activitate şi obliga~ile de serviciu ale personalului OPEREI COMICE PENTRU

COPII se stabilesc de către directorul-manager, la propunerile şefilor de serviciu, birou, atelier, compartimente, În
conformitate cu necesită~le institu~ei şi se consemnează În fişa postului şi Regulamentul Intem al OPEREI COMICE
PENTRU COPII.

_., Pentru personalul artisijc şi tehnic, zilele de sâmbătă ,duminic~ şi, după C(lZ, zilele ct~sărbătoare legală sunt
_. considerate-zile lucr<ltoare, repausullegar-pi:rtând fhreordăt În alte'zile-ale-săptămânii: ,. . - .J";."'~~;O-",,:".-_~. .'-

În institu~e se poate organiza munca În schimburi, care reprezintă orice mod de organizare a programului de
lucru, potrivit căruia salaria~i se succed unul după altul la acelaşi post de muncă, potrivit unui anumit program, inclusiv
program rotativ, şi care poate fi de tip continuu sau discontinuu, implicând pentru salariat necesitatea unei activităţi În
intervale orare diferite În raport cu o perioadă zilnică sau săptămânală, stabilită prin contractul individual de muncă.

Atribuţiile, sarcinile şi activităţile rezultate din servicii specifice fiecărei categorii profesionale pentru
personalul artistic şi tehnic de specialitate sunt prevăzute În fişa postului.

Personalul instituţiei răspunde material, administrativ şi penal de bunurile pe care le manipulează şi care
sunt date În gestiune.

Sanc~onarea disciplinară a personalului din subordine, precum şi litigiile de muncă se soluţionează În
condiţiile actelor normative În vigoare.

Cap. VIII
Patrimoniul OPEREI COMICE PENTRU COPII

Art. 38. OPERA COMICA PENTRU COPII Îşi desfăşoară activitatea administrativa În spa~ul proprietate publica a
Municipiului Bucureşti din Calea Giuleşti, nr. 16, sect. 6.

OPERA COMICA PENTRU COPII Îşi desfăşoară activitatea artistică atât la sediul institu~ei (după finalizarea
modemizării Sălii din Calea Giuleşti nr. 16) căt şi la Sala Micăltv1are a Palatului Naţional al copiilor În baza
parteneriatului Încheiat cu aceasta institu~e. Spectacolele sunt prezentate la Sala Mica a Palatului Copiilor din B-<lul
Tineretului nr. 8-10, Sector 4, Bucureşti sau alte locaţii, după caz.

Bunurile imobile fac parte din domeniul public al Municipiului Bucureşti conform legii, iar bunurile mobile din
dotarea institu~ei (mijloace fixe, obiecte de inventar) fac parte din domeniul privat al Municipiului Bucureşti.

Instituţiei îi revine obligativitatea inventari~rii anuale a patrimoniului mobil şi imobil şi a transmiterii acestuia
către Serviciul Cultură din cadrul Direc~ei Cultură, Invăţământ, Turism - PMB spre luare la cunoştinţă, introducerea În
baza de date a direcţiei şi a realizării inventarului Municipiului Bucureşti.

Cap. IX
Buget, rela~i financiare

Art. 39. OPERA COMICA PENTRU COPII este o institu~e publică de cultură finanţată din subvenţii de la bugetul local
al Municipiului Bucureşti şi din venituri proprii pe care le realizează din: Încasările provenite din vânzarea biletelor de
spectacol şi a caietelor program. Instituţia poate ob~ne venituri din Închirierea temporară a unor spatii, din valorifică ri
de bunuri (de natura obiectelor de inventar şi a mijloacelor fixe), din dona~i şi sponsorizări de la persoane fizice sa u
jUridice, ca şi din onorariile şi comisioanele provenite din participări la festivaluri, schimburi culturale şi parteneriate cu
alte institu~i de gen, cu respectarea dispoziţiilor legale de speţă.
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Bugetul de venituri şi cheltuieli al OPEREI COMICE PENTRU COPII se aprobă În conformitate cu prevederile
legale În vigoare. -

Angajarea, ordonanţarea şi lichidarea cheltuielilor, precum şi Încheierea contractelor se asigură de către
directorul-manager, În calitatea să de ordonator terţiar de credite.

OPERA COMICA PENTRU COPII poate primi finanţări pentru programe culturale de interes.local, na~onal şi
intema~onal, dona~i şi sponsorizări, În condi1iile respectării prevederilor legale În vigoare.

Cap.X
Dispoziţii finale

Art. 40. OPERA COMICA PENTRU COPII este o institu~e de spectacole care se Încadrează În categoria "institu~i de
spectacole de repertoriu".

OPERA COMICA PENTRU COPII Îşi impresariază propriile produc~i artistice.
OPERA COMICA PENTRU COPII recurge la externalizarea, În condi~i1e legii, a activită~lor de securitate şi

sănătate În muncă, pază, apărare Împotriva incendiilor.
Activitatea de audit public intem va fi asigurată de direc~a de resort din cadrul aparatului de specialitate al

Primarului General (Direcţia de Audit). .
OPERA COMICA PENTRU COPII mai poate recurge la extemalizarea, În condi~i1e legii şi cu acordul

autorită~i executive, a unor activită~ care nu se regăsesc În atribu~i1e structurilor organizatorice ale institu~ei sau
pentru care nu există personal angajat.

OPERA COMICA PENTRU COPII Îşi poate Întocmi proceduri interne proprii de organizare şi func~onare ale
Consiliului Administrativ şi Consiliului Artistic, cu avizarea acestora de către Serviciul Cultură din cadrul Direc~ei
Cultură, Învăţământ, Turism - PMB. - _. .. ._,

-" •. _. "-. OPERA CE)MICA PENTRU eOPliutilizează sigla proprie~'" ..~~.- - •.~ .,,;-_..__.-~ ... _-.. -_.-._., •
Anual, directorul-manager Întocmeşte raportul de activitate, cu consultarea Consiliului Administrativ şi a

Consiliului Artistic, pe care îl transmite compartimentelor de specialitate din cadrul Primăriei Municipiului Bucureşti
care au atribuţii În monitorizarea activităţii acestuia.

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

.OPERA COMICA PENTRU COPII se înscrie În Registrul artelor spectacolului conform prevederilor lega le.

Prezentul regulament a fost Întocmit În conformitate cu prevederile lega le În vigoare şi se va modifica şi
completa, după caz, cu celelalte reglementări legale aplicabile sau cu reglementările legislative apărute ulterior
aprobării acestuia.
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'-'PRIMARIA MUNICIPIULUI BUCUREŞTI
-' j "Primar General-:"

EXPUNERE DE MOTIVE
la proiectul de hotărâre al CGMB privind aprobarea Regulamentului de Organizare şi
Funcţionare al Operei Comice pentru Copii, corespunzător organigramei aprobate

prin Hotărârea CGMB nr. 174/2010

Opera Comică pentru Copii este o instituţie publică de interes local al
Municipiului Bucureşti, cu personalitate juridică a cărei structură organizatorică
(organigramă) şi număr total de posturi au fost aprobate prin art.3 (13) din Hotărârea CGMB
nr.174/2010.

<.-''':;'-'','; ,". ~_.-~::,~.<:.-.Tn-aplicarea pr..e\!ede-rilor~art(o'dfn_HotărâreaCGMB nr. 174/2.010 p-fw.ind r~ducerecL-._
numărului total de posturi şi aprobarea structurii organizatorice a aparatului de specialitate
al Primarului General, a aparatului permanent de lucru al CGMB şi ale serviciilor/ instituţiilor
publice de interes local al municipiului Bucureşti, conform prevederilor Ordonanţei de
Urgenţă nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finanţele
publice locale, precum şi stabilirea unor măsuri financiare - Regulamentele de Organizare
şi Funcţionare ale serviciilor şi instituţiilor publice de interes local ale Municipiului
Bucureşti, conform organigrame/or şi numărului total de posturi stabilite prin această
hotărâre, se prezintă spre aprobarea CGMB În termen de 60 de zile de la data intrării
În vigoare a acesteia.

( ..

Regulamentul de organizare şi funcţionare al Operei Comice pentru Copii,
corespunzător organigramei aprobate, este prezentat În anexa la prezentul proiect de
hotărâre şi cuprinde detaliat atribuţiile şi competenţele fiecărui compartiment din cadrul
acestei structuri organizatorice.

Având În vedere cele menţionate mai sus, În temeiul art. 36 alin. (1), alin. (2)
Iit. a) şi alin.( 3) lit. b) ,precum şi al art. 45 alin. (1) din Legea administraţiei publice locale
nr. 215/2001, republicată, cu modificările şi completări le ulterioare se propune alăturat ,
spre dezbaterea şi aprobarea CGMB, proiectul de hotărâre privind aprobarea
Regulamentului de Organizare şi Funcţionare al Operei Comice pentru Copii,
corespunzător organigramei aprobate prin Hotărârea CGMB nr. 174/2010.

ENERAL
ircea OPRESCU

C

Splaiul Independenţei nr. 291-293, cod poştal 060042, seclor 6. Bucureşti, România

Tel:
htlpJMww.pmb.ro
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PRIMARIA MUNICIPIULUI BUCUREŞTI
Direcţia Managementul Resurselor Umane

RAPORT DE SPECIALITATE
la proiectul de hotărâre al CGMB privind aprobarea Regulamentului de Organizare şi Funcţionare al

Operei Comice pentru Copii, corespunzător organigramei aprobate prin Hotărârea CGMB nr. 174/2010

În aplicarea prevederilor art.6 din Hotărârea CGMB nr. 174/2010 privind reducerea
numărului total de posturi şi aprobarea structurii organizatori ce a aparatului de specialitate al
Primarului general, a aparatului permanent de lucru al CGMB şi ale serviciilor/instituţiilor publice de
interes local al municipiului Bucureşti , conform prevederilor Ordonanţei de Urgenţă nr. 63/2010
pentru modificarea si completarea legii nr. 273/2006 privind finanţele publice locale, precum şi
stabilirea unor măsuri financiare - Regulamentele de Organizare şi Functionare ale serviciilor şi

oC"~-"m'fiTiutÎTrorpuÎJljce-C/e Irrtere~"fiJcâ 'ate··Mimic1j5/uft.il-Sucureşff,-cbnform ;(JrganigrameforşP ~ .,
numărului total de posturi stabilite prin această hotărâre, se prezintă spre aprobarea CGMB
În termen de 60 de zile de la data intrării În vigoare a acesteia.

Organigrama şi numărul total de posturi ale Operei Comice pentru Copii au fost

aprobate prin art.3 (13) din Hotărârea CGMB nr. 174/2010.
Regulamentul de organizare şi funcţionare al Operei Comice pentru Copii,

corespunzător organigramei aprobate, este prezentat În anexa la prezentul proiect de hotărâre şi
cuprinde detaliat atribuţiile şi competenţele fiecărui compartiment din cadrul acestei structuri
organizatorice.

(

Ţinând seama de cele menţionate mai sus, În temeiul art. 36 alin. (1) , alin. (2) Iit. a) şi
alin.( 3) lit. b) şi ar!. 45 alin. (1) din legea administraţiei publice locale nr. 215/2001, republicată, cu
modificările şi completările ulterioare se prezintă alăturat proiectul de hotărâre privind aprobarea
Regulamentului de Organizare şi Funcţionare al Operei Comice pentru Copii, corespunzător
organigramei aprobate prin Hotărârea CGMB nr. 174/2010.

DIRECTIA CULTURĂ, ÎNVĂTĂMÂNT,, ,
TURISM - SERVICIUL CULTURĂ

IDIRECTOREXECU

GET~.I

ŞEF SERVICIU

MONICA ANASTASIU

ŞEF SERVICIU

~~

Întocmit - Mirea Georget=~=~='lt=~=/t.=;~;.==================-= 2:5=='---==",
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CĂTRE,
CABINET SECRETAR GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCUREŞTI

Vă înaintăm alăturat proiectul de hotărâre privind aprobarea Regulamentului de
'. ' .. Orga.~~zareşi F11I1Cţjo:Tlal;eaL-'ppţtţi ,C9m.i~e penţr~.c;opii, ~.?!YŞ8}!Q~.~tor.<?!.~a.l1igr~l?ei

aprobate prin Hotărârea CGMB nr. 174/2010, În vederea supunerii spre dezbaterea şi,
.aprobarea CGMB, conform legii .

Şef serviciuMONIC:Wru
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PRIMARIA MUNICIPIULUI BUCU~EŞTI
Direcţia Generală Dezvoltare şi Investiţii
Directia Cultură, Învătământ, Turism, ,

Serviciul Cultură
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DIRECŢIA ASISTENŢĂ TEHNICĂ ŞI JURIDiCĂ A CGMB

Doamnei Georgiana Zamfir - Director Executll/.

Alăturat, vă transmitem forma finală a Regulamentelor de Organizare şi Funcţionare ale

instituţiilor de cultură de interes local Opera Comică pentru Copii şi Teatrul de Comedie.

Facem menţiunea că faţă de varianta Înaintată iniţial sintagma Serviciul Cultură a fost

Înlocuită cu Serviciul Cultură din cadrul Direcţiei Cultură, Învăţământ, Turism.

Cu consideraţie,

Şef Serviciu

Irina Bologa

Întocmit.

Raluca Alexandrescu, Consilie r

Str. Sevastopol nr. 24, cod poştal 010992, sectorul 1, Bucureşti, România

TeilFax: 0211317 56 00; 021 31411 43
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