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CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
il HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Operei
‘Corice pentru Copii, corespunzator organigramei aprobate prin Hotararea
CGMB nr. 174/2010

Avand in vedere expunerea de motive a Primarului General al Municipiului
Bucure=‘+i si raportul de specialitate al Directiei Managementul Resurselor
Umané - si Directiei Cultura, Invatdmant, Turism — Serviciul Culturd nr.
6203/1/1907/23.09.2010;

Jazand raportul Comisiei economice, buget, finante si avizul Comisiei
juridice si de disciplina din cadrul Consiliului General al Municipiului Bucuresti;

In-aplicarea prevederilor art. 3 alin. (13) si art. 6 din Hotararea C.G.M.B. nr.
174/2010 privind reducerea numarului total de posturi si aprobarea structurii
organizatorice a aparatului de specialitate al Primarului General, a aparatului
Derrnaneéit de lucru al CGMB si a serviciilor/institutiilor publice de interes local
ale mL.mCIplqul Bucuresti, conform prevederilor Ordonantei de Urgenta a
Guverndhu nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legu nr. 273/2006
privind }fmant,eie publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri
financiare;

“In zmeiul prevederilor art. 36 alin. (2) lit. a), alin. ( 3) lit. b) si art. 45 alin.
(1) din’'Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu
modifica/lle si completarile ulterioare;

CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
- HOTARASTE:

Ari 1 Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Operei
Cornilggpentru Copii, corespunzator organigramei aprobate prin art. 3 alin. (13)
din’ Hotararea CGMB nr. 174/2010, prevazut in anexa care face parte integranta
din’ prézenta hotarare.

*Art 2 Hotararea C.G.M.B. nr. 229/2009 si nr. 386/2009, pricum si orice
prevede;e contrara prezentei hotarari isi inceteaza aplicabilitatea.

‘Art. 3 Directiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General
S Operé Comica pentru Copii vor duce la indeplinire prevecierile prezentei
hotarén

Aceasta hotarare a fost adoptata in sedinta .. ... a Consiliului General

al Mummp:ulw Bucurestidindatade ..............

PRES_E_DINTE DE SEDINTA, SECRETAR GENERAL
e AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
i3 TUDOR TOMA

Buc,wegtl ‘
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Anexa
laHC.GMB. N e

REGULAMENT
DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE AL
OPEREI COMICE PENTRU COPII

Capitolul |
Dispozitii generale

Art.1. OPERA COMICA PENTRU COPII este un serviciu public organizat ca institutie publicd de cultura de interes
local, persoand juridica de drept public, finantata din subventii de la bugetul local al Municipiului Bucuresti si din
venituri proprii. OPERA COMICA PENTRU COPII a fost infiinfata prin Hotararea Consiliului General al Municipiului
Bucuresti nr. 9/2003.

Art.2. OPERA COMICA PENTRU COPII este organizata si functioneaza in subordinea autoritatilor administratiei
publice locale ale municipiului Bucuresti, potrivit atributilor acestora stabilite prin lege. OPERA COMICA PENTRU
COPIl este o institutie de spectacole incadrata la categoria “institutii de spectacole de repertoriu”, conform prevederilor
O.G. nr21/2007, 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. OPERA COMICA PENTRU COPII are sediul administrativ in Calea Giulesti, nr.16, sect.6, cod fiscal 15263455,
cont IBAN ROS0TREZ7055010XXX000248 deschis la Trezoreria sector 2 Bucuresti, prezentand aceste date de
identificare in toate actele oficiale ale institutiei. Spectacolele sunt prezentate (pana la modemizarea Salii din Calea
Giulesti nr. 16) la Sala Mica a Palatului Copiilor din B-du! Tineretului nr. 8-10, Sector 4, Bucuresti sau alte locatii, dupa
caz.

Opera Comica pentru Copii respecta relatiile de autoritate functionald cu compartimentele de specialitate din structura
organizatoricad a Primariei Municipiului Bucuresti, in conformitate cu obiectul de activitate si atributile specifice ale
acestora, stabilite prin regulamentul de organizare si functionare al PMB, sau in conformitate cu atributiile acordate
prin dispozitile Primarului General, in limitele prevazute de lege.

Artd4. Activitatea Operei Comice pentru Copii este coordonatd de Serviciul Culturd din cadrul Directiei Cultura,
invatdmant, Turism — PMB, compartiment functional de specialitate, conform atributilor acestuia, in baza si cu
respectarea legislatiei in vigoare.

in exercitarea atributiilor sale, Opera Comica pentru Copii respectd normele, regulamentele si metodologiile elaborate
de Ministerul Culturii i Patrimoniului National, ca autoritate a administratiei publice centrale competenta in elaborarea
si aplicarea strategiei si politicilor in domeniul culturii.

Art. 5. OPERA COMICA PENTRU COPII realizeaza venituri proprii programate din incasdrile provenite din vanzarea
biletelor de spectacol si a caietelor program. Institutia mai poate obtine venituri din inchirierea temporara a unor spati,
din donatii si sponsorizar de la persoane fizice sau juridice, din valorificari de bunuri (de natura obiectelor de inventar
si mijloace fixe), ca si din onorarile $i comisioanele provenite din participari la festivalur, schimburi cuiturale si
parteneriate cu alte insfitufii de gen, dupa caz, cu respectarea dispozitiilor legale de spetfa.

Capitolul ll
Obiectul de activitate

Art.6. Obiectul de activitate al institutiei este constituit din:
Realizarea $i promovarea de productii/coproductii de opera si balet din repertoriul romanesc si universal, Tn
scopul promovarii valorilor si actului de cultura si al educatiei artistice a copiilor;
Desfasurarea de manifestar specifice — spectacole, festivaluri, proiecte si programe.

OPERA COMICA PENTRU COPII, companie publica cu specific unic in Romania, actioneaza permanent pentru
producerea si prezentarea de spectacole si manifestari de Tnalta tinutd artisticd precum si pentru aplicarea unui
mecanism economico-financiar in scopul cresterii pe toate caile a veniturilor proprii si a reducerii subventiei primite de
la bugetul Municipiului Bucuresti.

OPERA COMICA PENTRU COPII este o institutie de spectacole de repertoriu, dispunand de un colectiv artistic
permanent, precum si de personalul tehnic si administrativ necesar pentru realizarea productiilor artistice. De
asemenea, are asigurat si dispune, potrivit legii, de bugetul necesar pentru remunerarea personalului $i pentru
realizarea si prezentarea cel putin a productiilor artistice asumate prin programul minimal managerial.
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Art.7. OPERA COMICA PENTRU COPIl este o institulie de spectacole, care se incadreaza in categoria expres
delimitatd de art. 5 (2) din O.G. nr. 21/2007, aprobata prin Legea 353/2007- institutii de spectacole de repertoriu.
Art.8. Desfasurarea activitafii specifice si functionale caracteristice OPEREI COMICE PENTRU COPIl urméreste, in
principal, realizarea urmatoarelor obiective in legatura directa cu specificul insfitutiei de repertoriu:

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

continuarea traditiei migcaril artistice nationale;

exploatarea consecventa a fondului liric, coregrafic si dramaturgic national si universal, clasic si contemporan;
stimularea inovatiei si creativitatii;

afirmarea personalitafii artistice $i promovarea valorilor teatrale autohtone in fara si in strainatate;

diversificarea ofertei culturale si cresterea gradului de acces si parficiparea cetatenilor la viata culturala;

educarea tinerilor spectatori.

Art.9. Spectacolele institutiei sunt prezentate pe baza unui repertoriu, pe stagiuni teatrale, cuprinzand producti noi
(premiere) si productii in reluare. Programarea reprezentafilor si repetitilor se face lunar, tinandu-se cont de
repertoriul configurat de conducétorul institutiei in acord cu prevederile contractului de management si in conformitate
cu politicile culturale si prioritatile autoritatilor locale. Reprezentatiile se vor prezenta atat la Palatul Copiilor, cat si la
noul sediu din Calea Giulesti nr. 16, in cadrul unor deplasari in tara si strainatate, in spatii consacrate, in aer liber sau
in spati neconventionale. OPERA COMICA PENTRU COPII are un portofoliu de 54 productii artistice diferite si
realizeaza, in fiecare stagiune, cel putin doud productii noi care completeaza programele si reconfigureaza repertoriul
existent.

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

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

Prjectul este ansamblul de activitali artistice, tehnice si logistice concrehzate in productia arhshcé a cérm penoadé
de realizare nu depaseste, de reguld, durata unei stagiuni;

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

Programul minimal este parte a proiectului managerial al conducatorului institutiei 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 insfitutile de spectacole
realizeaza si prezinta productii artistice;

Vacanta dintre stagiuni este perioada in care institufiile de spectacole acorda, de reguld, concedile de odihna si
recuperdarile si pot pregati noi productii sau, dupa caz, pot organiza fumee, deplasari, microstagiuni; se tine seama $i
de vacantele scolare;

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 aplicabila insfitufilor de spectacole sau concerte;
Conducere executfiva - este reprezentatd de personalul angajat cu funcfi de conducere conform structurii
organizatorice (organigramei) aprobate;

Partener - acea entitate juridica (institutie de repertoriu, companie independenta, asociatie, fundatie) alaturi de care
OPERA COMICA PENTRU COPII realizeaza diverse evenimente arfistice, conform obiectului de activitate:

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

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

Art.11. OPERA COMICA PENTRU COPII Tsi desfasoara aciivitatea de impresariere pentru propriile productii artistice,
atatla sediul din Bucuresti, cat si in turnee si deplasari.

Capitolul Ill
Structura organizatorica

Art.12. Structura organizatoricd a OPEREI COMICE PENTRU COPII, concretizata in organigrama, fundamentats la
propunerea directorului-manager, se elaboreaza de catre inslitutie, se avizeaza pentru conformitate de directile de
resort din aparatul de specialitate al Primarului General si se aproba de cétre Consiliul General al Municipiului
Bucuresti, la propunerea Primarului General.

Art.13. OPERA COMICA PENTRU COPI| are urmatoarea structura organizatorica:

A. CONDUCEREA INSTITUTIEI

Conducerea execufiva




- Director-manager

- Director adjunct

- Contabil Sef

- Sef Serviciu Studii Muzicale

- Sef Serviciu Imagine, Promovare, Marketing

- Sef Atelier Tehnic Scena

- Sef Birou Financiar — contabilitate, Administrativ

B. Organisme colegiale deliberative gi consultative, care asista directorul-manager in activitatea sa:
- Consiliul Administrativ
- Consiliul Artistic

C. APARATUL DE SPECIALITATE SI APARATUL FUNCTIONAL
- Compartiment Resurse Umane, Contencios

- Compartimentul Achizitii publice

- Serviciu Studii Muzicale

- Serviciu Imagine, Promovare, Marketing

- Atelier Tehnic Scena

- Birou Financiar — contabilitate, Administrativ.

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

Capitolul IV
Atributile genierale ale instituliei i
Art.14. in vederea realizérii obiectului de activitate, conducerea si personalul OPEREI COMICE PENTRU COPIl au
urmatoarele competente si atributii: :

a. Inactivitatea de specialitate :
- slabileste repertoriul propriu, respectiv un portofoliu de spectacole, avand la baza proiectul de management;

- urmareste introducerea in circuitul cultural municipal, intern si internafional a operelor si prestafilor artistice
valoroase evaluate pe principiul libertafii 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 si producerea spectacolelor incluse in repertoriul propriu;

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

- asigurd activitalile specifice In sala de spectacol: difuzare programe, indrumare spectatori pentru ocuparea iocurilor,
pastrarea in timpul spectacolului a hainelor publicului spectator in spalii special amenajate, ambianta adecvata in
holuri etc.;

- intretine si dezvolta relatii de colaborare cu alte institufii de cultura in vederea organizarii unor manifestari comune,
expozitii, schimburi de experienta,

- desfasoara activitati de impresariat artistic pentru propriile productii;

- desfagoard si alte activitali in domeniul cultural, in functie de prioritatile si de politicile culturale promovate de
institutiile coordonateare;

b. In activitatea functionald :
- asigura, in conformitate cu prevederile legii, pastrarea, integritatea, protejarea si valorificarea patrimoniului public
incredintat si utilizarea eficienta a acesluia;
- intocmeste propuneri pentru bugetul anual, iar, dupa aprobarea acestuia in conditiile legii asigura executia acestuia
prin folosirea eficienta a fondurilor publice sau a celor provenite din venituri extrabugetare, dupa caz:
- face propuneri pentru lucrari de investilii, dotari specifice, reparatii capitale si curente pe care le include in bugetul
institutiei; asigura conditiile necesare pentru realizarea lor la termenele stabilite conform legii;
- Intocmeste bilantul contabil pe care il prezinta departamentului de specialitate din cadrul P.M.B., subventia rimas3
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 spatile definute, cu avizul Seniciului Cultura din
cadmul Directiei Cultura, Tnvé;ﬁma‘mt, Turism - PMB, in vederea obfinerii de venituri suplimentare, precumn Si contracte




de asociere pentru activitati care prezinta interes comun, in legaturd 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 prezinta spre aprobare sau avizare diverse documente si
documentatii potrivit reglementarilor legale;

- desfasoara si alte acfivitati, in functie de cerintele organelor coordonatoare, P.M.B., C.G.M.B. si Ministerul Culturii si
Patrimoniului National, in conformitate cu prevederile unor acte normative in vigoare sau aparute ulterior;

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

Capitolul V
Atributiile si competentele conducerii executive.
ale Organismelor colegiale deliberative si consultative

A. Conducerea executiva
Art.15. Conducerea executiva are obligatia de a aduce la indeplinire toate atribuiiile 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 directorului-manager al institutiei, avand
urmatoarea componenia:

- directorui-manager — presedintele Consiliului Administrativ,

- directorul adjunct;

- contabilul sef;

consilierul juridic;

- reprezentant al PM.B. din cadrul compartimentului de specialitate - Serviciul Culturd din cadrul Directiei Cultura,
Invatamant, Turism;

- in functie de ordinea de zi, vor fi invitali la dezbateri specialisti din cadrul institufiei - - - -~ -~ e - -
- reprezentantul salariatilor sau reprezentantul sindicatului, dupa caz.

- secretarul Consiliului - numit de presedintele Consiliului Administrativ.

Presedintele Consiliului Administrativ stabileste datele de sedinta si asigura pregatirea proiectelor de hotarari,
organizarea si derularea sedintelor.

Art.17. 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 si cheltuieli in raport cu prioritatile de moment si cele de perspectiva
asumate de insfitutie;

. dezbate problematica legala cu privire la derularea unor investitii, necesitatea unor dotari specifice si

aprovizionarea cu materiale necesare desfasurarii spectacolelor etc.:
dezbate problemele organizatorice din actlivitatea functionala curenta;

. analizeaza si propune spre adoptare utilizarea pentru necesitatile institutiei a cotelor (stabilite Tn conditiile
legii) din veniturile rezultate din exploatarea unor bunuri afiate in administrarea Operei Comice pentru Copii;

. dezbate alte probleme care se impun a fi rezolvate in realizarea obiectului de activitate al institutiei;

. analizeaza si propune spre adoptare costul biletelor si nivelul tarifelor practicate de insfituie, in urma

analizei prefului pietei, inand cont, in acelasi timp, de misiunea de educatie prin cultura si de accesul cat
mai larg la actul cultural-artistic pentru toate categoriile sociale:

o dezbate propunerile privind structura organizatoricé (organigrama) si structura functiilor utilizate de institutie
(statul de functii), alte probleme legate de activitatea de resurse umane:

° propune sau avizeaza acordarea unor drepturi salariale pentru personalul angajat, in conditiile legii, in limita
bugetului aprobat (sporuri in afara salariului de baza etc.);

° analizeaza, in acord cu prevederile contractului de management al directorului-manager, proiectele de
hotérari elaborate la nivelul insfitutiei;

. aproba nominalizarea salariatilor care beneficiazd de sporul pentru conditii grele si stabilirea procentului de

spor, conform prevederilor legale in vigoare.
Art, 18. Consiliul Administrativ analizeaza si aproba proiectele de hotaran in conformitate cu procedurile prevazute Tn
prezentul regulament si/sau cu procedurile inteme proprii elaborate la nivelul institutiei.
Art. 19. Dezbaterile Consiliului Administrativ se concretizeaza in hotarar si/sau procese-verbale de sedinta continand
propuneri si concluzii care se adopta cu respectarea legislatiei in vigoare.
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Art. 20. Consiliul Administrativ este obligat sa invite reprezentantii sindicatului sau reprezentantul salariatilor din
institutie s& participe la sedintele sale, in care se dezbat probleme din sfera de interes a sindicatului, cu respectarea
conditilor 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 directorului-
manager. Membrii Consiliului Administrativ se convoaca in mod obligatoriu de catre directorul-manager al institutiei,
prin intermediul personalului desemnat de acesta (secretarului consiliului administrativ), cu minim 24 ore inainte de
data desfasurarii sedintei.

Hotararile se aproba cu majontatea voturilor. -

Dezbaterile, concluziile si hotararile Consuhulul Admmlstratw 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. Consiliu artistic este un organism colegial cu rol consultativ, in domeniul organizérii serviciilor si activitatilor

culturale, constituit prin decizie a directorului-manager.

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

- directorul-manager

- reprezentanti ai personalului de specialitate din institutie;

- reprezentanti ai P.M.B. din cadrul compartimentului de specialitate Serviciul Culturd din cadrul Directiei Cultura,
Invatamant, Turism, dupa caz;

- alte personalitdti artistice din institutie si/sau din afara institufiei, inclusiv din cadrul Ministerul Culturii si
Patrimoniului National, dupa caz. _

Art.24. Principalele atnbutu ale Consiliului Artistic sunt: v LTI —

- dezbaterea proiectelor culturale, a activitatilor amshce din domemul de actmtate specific;

- formularea de propuneri pentru repertoriul propriu al institutiei pentru fiecare stagiune;

- dezbaterea, la nevoie, a unor aspecte legate de regia artistica si tehnica a unor spectacole de opera, coregrafia
spectacolelor de balet, etc;

- dezbaterea problemelor legate de stimularea si exprimarea valori spiritualitafi 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 la nivelul institufiei, pe care le inainteaza, dupa avizare, Consiliului
adminisirativ, pentru analiza si aprobare;

Art.25. Consiliul Arlistic analizeaza si avizeaza proiectele de hotararn in conformitate cu procedurile prevazute in

prezentul regulament si/sau cu procedurile inteme proprii elaborate la nivelul institufiei, pe care le Tnainteaza

Consiliului Administrativ spre analiza si avizare.

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 Arfistic se intruneste ori de cate ori este nevoie, la propunerea directorului-manager sau la cererea
expresa a unor realizatori de spectacole, creatori, efc.

Art.27. Activitatea Consiliului Artistic este neretribuita.

Capitolul VI
Competentele, atributiile si responsabilitatile
conducerii executive si ale celorlalte structuri functionale ale OPEREI COMICE PENTRU COPII

Art.28. Atributile, competentele si responsabilitatile pentru fiecare post se detaliazé in fisele de post intocmite
conform prevederilor legale in vigoare si se modifica corespunzator actelor normative aparute ulterior. Fisele de post
reprezinta anexa la contractul individual de munca al salariatilor.

Atributiile specificate in figele de post se pot completa cu alte atribufii dispuse/incredintate de seful ierarhic
superior, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.
Art.29. Principalele atributii ale directorului-manager, directorului adjunct si contabilului sef, sunt:
DIRECTORUL-MANAGER

Directorul-manager, 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.

Directorul-manager asigura conducerea insfitutiei, coordoneaza derularea programelor asumate de acesta in
domeniul specific de activitate prin proiectul de management si raspunde de executarea obligatiilor asumate prin
confractul de management incheiat, potrivit termenilor si conditiilor acestuia, cu respectarea prevederilor legale.




Directorul-manager are urmatoarele atributii principale:
= utilizeaza creditele bugetare repartizate numai pentru realizarea sarcinilor institutiei pe care o conduce, potrivit
prevederilor bugetului de venituri si cheltuieli aprobat si in conditille stabilite prin dispozitiile legale coroborate cu
prevederile contractului de management incheiat, fiind ordonator terfiar de credite. in acest sens, rédspunde de:

« urmarirea modului de realizare a veniturilor proprii programate si gasirea de solutii pentru cresterea nivelului
acestora;

« adoptarea masurilor pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare, cu respectarea
reglementérilor legale in vigoare;

+ angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate si a veniturilor
programate;
integritatea bunurilor mobile si imobile aflate in proprietatea sau in administrarea institutiei ;
organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra situatiei
patrimoniului aflat in administrare si a executiei bugetare;

e organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a programului de investitii
publice;

« organizarea evidentei programelor cultura, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;

« organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale;

-elaboreaza si fundamenteaza impreunad cu directorul adjunct si contabilul sef proiectul bugetului de venituri si
cheltuieli al institutiei pe care 1 inainteaza spre dezbatere si avizare compartimentelor de resort din aparatul de
specialitate al Primarului General (Serviciul Culturd din cadrul Direcfiei Cultura, Tnvétémént, Turism, Directia
Buget) si spre aprobare autoritatilor locale;

-angajeaza cheltuieli, incheie contracte si Intreprinde alte operatiuni financiar-contabile, impreuna cu directorul
adjunct si contabilul sef, cu conditia incadrarii in limitele prevazute in arlicolele bugetare ale bugetului propriu
_aprobat; R e : —

-reprezinta institutia in-raporturite-cut terti; - - o -

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

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

-raspunde de aplicarea procedurilor legale de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului
angajat;

-in cadrul Consiliului Administrativ, in calitate de Presedinte, propune masur de rezolvare a problemelor semnalate
de membrii Consiliului;

-se consulta periodic cu reprezentantii compartimentului de specialitate al Primarului General (Serviciul Cultura din
cadrul Directiei Cultura, invatamant, Turism) si cu Consiliul Administrativ asupra realizérii obiectivelor stabilite si a
prestatiei colectivului pe care il conduce, stabilind impreund cu acesfia masuri corespunzétoare pentru
imbunatatirea activitatii institutiei;

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

e planificd stagiunea, cu luarea in considerare a propunerilor regizorilor artistici sau, dupd caz, ale
coregrafilor, cu statut de angajat sau colaborator, prin stabilirea productiilor arfistice care urmeaza a se
realiza, a numarului maxim de repetitii si a datei primei prezentari publice pentru fiecare productie;

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

« emite dispozitiile de punere In scena pentru fiecare productie arfistica ;

-aproba continutul si conceptia graficd a caietelor program si toate materialele documentare si de publicitate
elaborate si prezentate de persoanele responsabile;

-aprobd programarea saptdmanala si de perspectiva a spectacolelor din repertoriul curent, a celorlalte manifestari
artistice si educative ale Operei Comice pentru Copii propuse de personalul de specialitate din cadrul institutiei;

-asigurd prin masuri specifice calitatea servicilor oferite publicului, precum si buna organizare a fiecarui
compartiment;

-fundamenteazid si propune proiectul de organigrama, numarel de personal, statul de functi si
Regulamentul de organizare $i functionare al institutiei, supunandu-le spre aprobare, conform legislatiei in vigoare;
-aprobad Regulamentul intern al institutie;

-se sesizeaza cu privire la disfunctionalitatile aparute in activitatea institutiei, solicitdnd Tn acest sens note explicative
sefilor de compartimente si servicii, prin intermediul compartimentului juridic imputernicit in acest sens;

-distribuie spre analiza si solulionare corespondenta adresata institutiei;

-stabileste masuri organlzatonce administrative sau disciplinare privind buna desfasurare a activitatii institutiei;

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

« selecteazd, angajeaza si concediaza personalul salariat, in conditiile legii;

« negociaza clauzele contractelor individuale de munca, in conditiile legi;
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dispune incadrarea, detasarea, delegarea personalului institutiel, in conditiile legii;

incheie contracte individuale de munca pe durata determinaté, cu respectarea prevederilor din Codul muncii

si, dupé caz, din legile speciale, fara ca durata acestora s& depaseasca durata contractului de management;

e analizeazd, avizeazd sau aprobd, dupa caz, cererile personalului angajat al institutiei, inclusiv cele
referitoare la programarea si efectuarea concediului de odihna; :

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

» 1in functie de disponibilitatie din bugetul aprobat cu aceasta destinatie, aproba planul anual pentru
perfectionarea profesionalé a personalului angajat in institutie;

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

-decide, In conditile legii, modificarea raporturilor de muncé ale personalului de specialitate din institutie, urmare
evaludrii, precum si alte masuri legale ce se impun;

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

-asiguré organizarea selectiei pentru artistii interpreti si asimilafi in vederea distribuirii in productiile artistice noi;

-aproba contractele personalului artistic colaborator si semneaza lunar referatul privind plata acestora in functie de
conditile contractuale si prestatiile efectuate;

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

-aproba deplasarea in tara si strdinatate a personalului angajat in insfitufie, precum si a colaboratorilor externi
implicati in proiecte proprii ale institutiei, in vederea participarii la manifestari culturale de gen (turnee, festivaluri,
etc.), cu avizul Serviciului Cultura din cadrul Directiei Cultura, Invatamant, Turism - PMB;

< iaspunde de organizarea activitati de contm! financiar preventiv $i a conftroluiu intern, copform prevederilor legale
in vigoare;

-raspunde de executarea activitatii de audit public, prin solicitarea efectuarii acestui control de catre compartimentul
de specialitate din cadrul P.M.B.;

-raspunde de organizarea activitatii de sé@ndtate si securitate in munca prin relafia directa cu institutia care asigura
acest serviciu externalizal;

-raspunde de organizarea activitatii de paza si prevenire impotriva incendiilor:

-aprobd componenta comisiilor de evaluare a ofertelor solicitand reprezentant Serviciului Culturé din cadrul Direcfie
Cultura, Invatamant, Turism - PMB, precum si documentatia referitoare la activitatea de achizitii publice;

-initiaza contacte cu alte institutii de spectacole din tara si stréinatate si stabileste participarea institutiei cu programe
culturale specifice la fesfivaluri in fard si in strainatate, cu avizul Serviciului Culturd din cadrul Directiei Cultura,
Invatdmant, Turism - PMB;

-efectueaza deplasari la manifestarile culturale de gen din tara si strainatate, in interesul institutiei, cu aprobarea
prealabild a Serviciului Cultura din cadrul Directiei Cultura, Invatamant, Turism - PMB;

-reprezinta institufia si asigura cooperarea cu institufii cultural - arfistice din tara si strainatate precum si aderarea la
organisme de profil interne si internationale, cu aprobarea ordonatorului principal de credite si avizul Sewiciului
Cultura din cadrul Directiei Cultura, Invatamant, Turism - PMB;

Indeplineste si alte atributii privind activitatea curentd a institutiei sau alte activitati similare de interes public,
previzute de lege sau stabilite prin contractul de management, prin Hotarar ale Consiliului General al Municipiului
Bucuresti sau dispozitii ale Primarului General.

In exercitarea atributiilor sale emite decizii, note de serviciu, adrese céire personalul institutiei, precum si
acorduri, avize si instructiuni privind desfasurarea activitatii specifice institutiei.

Directorul-manager este evaluat periodic, in conditiile legii, in vederea verificarii de cétre autoritate a modului
in care au fost realizate obligatiile asumate prin contractul de management, in raport cu resursele financiare alocate.

in perioada absentarii din insfitutie a directorului-manager atributile postului sunt preluate de directorul
adjunct, de altd persoanad desemnati de directorul-manager in exercitiu sau de o persoanad numitd de autoritate, in
conditiile legii, dupa caz.

Supune spre aprobarea Primarului General cererea pentru efectuarea concediului legal de odihna si spre
stiintd, Serviciului Cultura din cadrul Directiei Cultura, Invatamant, Turism - PMB.

In situatia in care postul de director-manager este vacant, autoritatea asigurd, In conditiile legii, numirea
conducatorului interimar al institutiei si organizarea concursului de proiecte de management, in vederea desemnarii
conducatorului institutiei.

Director Adjunct
- Directorul adjunct asigura si raspunde de conducerea curentd a compartimentelor pe care le coordoneaza, n
conformitate cu organigrama aprobata.



Prin intreaga sa activitate urmareste indeplinirea angajamentelor asumate de directorul-manager al institutiei,
subordonandu-se directorului-manager si indeplinind hotéararile si decizille acestuia privind strategia de functionare
si de dezvoltare a institutiei;

Concepe si propune Consiliului Administrativ proiecte si programe artistice si educationale, masuri de eficientizare
a activitati instituiei;

Colaboreaza cu dramaturgii in vederea definitivarii textelor dramatice propuse a intra in repetitii;

Colaboreaza cu regizorii si scenografii, privind conceptia regizorald si scenografica, elaborarea distributiilor,
urmdrind valorificarea, in interesul institutiei, a potentialului uman si material de care dispune institutia;

Planifica repetifille, munca in atelierele de productie, urmarind realizarea decorurilor si costumelor la termenele
stabilite;

Colaboreaza cu personalul de specialitate cu atributi in domeniu in elaborarea caietelor program, a tuturor
materialelor documentare si de publicitate;

Urmareste, participand la reprezentatiile cu spectacolele din repertoriul curent, pastrarea valorii acestora pe tot
parcursul reprezentarii lor in timp, propunand, daca e cazul, refacerea lor in repetifii;

Participé la repetifile spectacolelor aflate in pregatire, urmarind eficientizarea timpilor de repetitie, aparitia
premierelor la termenul planificat;

Alcatuieste, impreuna cu Serviciul Imagine, promovare, markefing, programarea saptamanala si de perspectiva a
spectacolelor din repertoriul curent, a celorlalte manifestari artistice si educative ale institutiei;

Participa la elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli 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 desfasurarni opltime a activititii tuturor sectoarelor de
activitate;

Intocmeste planul centralizat de aprovizionare cu materialele necesare bunei desfasurari a activitatii institutiei;
Propune valorificarea elementelor de decor, recuzitad si a costumelor din spectacolele care au fost scoase din
repertoriul curent; Tt Al N e
Raspunde si coordoneaza activitatea de transport a decorului, recuzitei, costumelor pentru deplasarile institutiei;
Urmareste realizarea decorurilor si costumelor la standardele de calitate si la termenele stabilite:

Réaspunde de inventarierea decorurilor, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

Este responsabil de calitatea prestatiei tehnicienilor;

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;

Urmareste, impreuna cu Serviciul Imagine, promovare, marketing, programarea saptdmanal3 si de perspectiva a
spectacolelor din repertoriul curent, a celorlalte manifestari artislice si educative ale insfitutiei.

Urmareste repetitille spectacolelor aflate in pregatire si cautd modalitati de eficientizare a timpilor de repetitie si
finalizare a premierelor la termenele planificate;

Indeplineste si alte atributii dispuse de directorul-manager al institutiei.

Contabil Sef

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

Elaboreaza situatfia financiara si contul de executie bugetara trimestrial si anual;

Asigura si raspunde de verificarea actelor si a inregistrarilor contabile atat in activitatea de contabiltate, cat si in
executie;

Raspunde de plata cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate si aprobate potrivit dispozitilor legale in
vigoare;

Poate exercita i raspunde de controlul financiar-preventiv propriu, conform legii, in urma desemnari prin decizie
de catre directorul-manager al institutiei, cu avizul Serviciului Culturi din cadrul Directiei Cultura, Tnvatamant,
Turism - PMB, in baza prevederilor legale de speta din domeniu;

Organizeaza si urmareste respectarea normelor privind inventarierea patrimoniului:

Asigura aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institutiei si stabileste metode legale derecuperare a
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:

intocrmeste lunar contul de executie bugetara a lunii precedente, pe care Il transmite in primele 5 zile ale lunii
curente catre compartimentele de resort din P.M.B. (Directia Buget si Serviciul Culturi din cadrul Directiei
Cultura, Invatamant, Turism);

intocmeste lunar necesarul de alocati bugetare pentru luna ummatoare, pe care [ transrnite catre
compartimentele de resort din P.M.B. (Directia Buget si Serviciul Cultura din cadrul Directiei Culturd, Invataméant,
Turism);

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




Raspunde de intocmirea si transmiterea in termen a situatiilor solicitate de compartimentele de resort din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului General (Directia Buget si Serviciul Cultura din cadrul Directiei Cultura,
Invatamant, Turism);

Organizeaza si raspunde impreuna cu directorul adjunct de activitatea de inventariere a bunurilor mobile i
imobile apartinand Operei Comice pentru Copii, in conformitate cu prevederile legale la termenele stabilite;
intocmeste proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli si, dupa aprobarea acestuia, urméreste executarea lui
prin incadrarea cheltuielilor in limitele prevazute la fiecare articol bugetar;

Réaspunde Tmpreuna cu directorul-manager de managementul veniturilor programate ale institutiei, in conditile
legii, cu mentiunea ca, donatile si sponsorizérile se cuprind, prin rectificare, in bugetul de venituri si cheltuieli
numai dupa Tncasarea acestora;

Avizeaza incadrarea gesfionarilor, organizeaza instruirea personala sau in colectiv a acestora si propune, atunci
cand este cazul, predarea sau preluarea de cétre alfi salariafi a gestiunilor;

Raspunde de gestionarea eficientd a fondurilor publice la dispozitia institutiei;

Raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei in vigoare;

Elaboreazé si raspunde de documentatia economicd necesard desfasurdri turneelor (devizele estimative
cuprinzand cheltuielile de transport, cazare, diurna si onorariul Operei Comice pentru Copii, dupa caz);
Repartizeaza pe activitati, fondurile aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli al insfitutiei si creditele bugetare
deschise;

Verificd toate documentele contabile care atestd miscarea obiectelor de inventar, utilaje, mijloace fixe, efc.
precum si pe cele ale diverselor sectoare de acfivitate din institutie;

Verificad documentele de casa si bancé, deconturile, situatiile inventarierilor, raspunde de efectuarea eficienta si
legala a tuturor cheltuielilor si veniturilor;

Contabilul sef solicitd compartimentelor Operei Comice pentru Copii documentele si informatiile necesare pentru
exercitarea atribufiilor sale;

Réaspunde de organiizaied, evigenta'si raportarea angajamentelor bugelare $i legaie” pn\nnt: actvitatea Operei
Comicei pentru Copii;

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 raspunde de instiintarea conducerii privind situatia acestora;

Urmareste derularea investitiilor din punct de vedere financiar;

Centralizeaza si tine evidenta executiei bugetelor proiectelor culturale, pe care le transmite Serviciului Cultura din
cadrul Directiei Cultura, Invatamant, Turism - PMB;

Raspunde de respectarea obligatiilor declarative si de plata ce deriva din legile cu caracter fiscal si de varsarea
de catre institutie integral si la termenele stabilite a sumelor aferente acestor obligatii;

Coordoneaza declasarea, scoaterea din functiune, transferul fara plata, valorificarea si casarea bunurlor
apartinand institufiei, in conditiile legii, precum si de derularea operatiunilor cu caracter economico-financiar;

Este responsabil de elaborarea si indeplinirea programului anual de achizitii publice, impreuna cu Directorul
adjunct, program transmis spre sfiinta si monitorizare Serviciului Cultura din cadrul Directiei Cultur, Tnvitimant,
Turism - PMB;

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

Contabﬂul sef are in subordine Biroul Financiar-Contabilitate, Administrativ.

Compartimentul Resurse Umane, Contencios

Art.30. Este o structura functionala care asigura si rdspunde de activitatile de resurse umane si contencics.

Pe linie de contencios:

Acorda asistenta juridica institufiei, pe baza mandatului directorului-manager, in fata tuturor instantelor
judecatoresti, organelor de urmarire penald, precum si in raporturile acesteia cu autontatlle si instiiutiile publice,
precum si cu orice persoana juridica sau fizica, romana sau straina;

Reprezinta institutia in actiunile civile, penale, in fata instantelor de fond, ordinare si extraordinare; in fata tuturor
instantelor de judecatd pe cale ierarhica, a altor organe de jurisdictie, in fata organelor de cercstare penala,
notariatelor, a oricarui organ al administratiei de stat, pe bazd de mandat acordat de directoru-manager al
institutiei, pentru actele contencioase si necontencioase;

Avizeaza deciziile emise de directorul-manager al institutiei, la solicitarea acestuia;

Analizeaza si avizeaza decizille privind problemele de personal (organizare concursur, fncadrdi in munca,
incetarea contractelor de munca, aplicarea de sanctiuni disciplinare, etc);

Analizeaza din punct de vedere al legalitaii si face recomandari privind organigrama, regulamentul ¢e organizare
si functionare si regulamentul intern;

Intocmeste, la cererea dlrectorulumanager diferitele tipuri de contracte pe care le incheie institutia. de drept de
proprietate intelectuald, prestén servicii, coproductie, parteneriat, inchiriere, efc.
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Analizeazd si avizeazd din punct de vedere al legalitati proiectele de contracte transmise de catre
compartimentele de specialitate;

Analizeaza si avizeaza din punct de vedere al Iegalltéln proiectele de coniracte transmise de cétre alte persoane
juridice cu care institutia intrd Tn raporturi juridice;

Elaboreaza proiectele oricaror acte cu caracter sau efect juridic intocmite in legatura cu activitatea institutiei;
Avizeaza note si instructiuni, din punct de vedere al legalitatii, referitoare la atributiile si activitatea institutiei;
Umareste durata contractelor de drept de autor informand n timp util conducerea institutiei cu privire la termenele
de valabilitate ale acestora;

Redacteaza plangeri, actiuni catre instantele de judecata, cereri notariale si orice cereri cu caracter juridic privind
activitatea institutiei, la solicitarea conducerii i pe baza documentafiei primite de la compartimentele de resort,
motivandu-le in fapt si in drept;

La sesizarea contabilului sef, stabileste impreund cu directorul-manager al institutiei modul de recuperare a
debitelor si propune masurile necesare pentru recuperarea acestora;

Exprima puncte de vedere privind interpretarea actelor normative cu referire la sfera de activitate a institutiei, la
cererea compartimentelor si acorda asistenta de specialitate acestora;

Tine evidenta tematica a actelor normative specifice domeniului de activitate al institutiei;

Tine evidenta cronologica a tuturor contractelor in Registrul special de eviden{a contracte;

Consultd cronologic publicarea noilor acte normative si se asigura de aducerea la cunostintd catre personalul
institutiei a celor din domeniul de activitate al insfitutiei, a modificarilor si completarilor ulterioare ale actelor
normative aflate in vigoare.

Pe linie de Resurse Umane, raspunde de:

intocmirea si gestionarea contractelor individuale de munca;
Elaborarea si gestionarea acfivitatii necesare intocmirii tuturor fiselor de post, precum $1 pentru evaluarea

- fserfdmlameior profesionale indwrduale conform prevederilorlegaleivvigoare; : et Shi

intocmirea planurilor privind promovarea personalului;

Fundamentarea fondului de salarizare din cadrul bugetulun institufiel;

Intocmirea unui program anual de pregatire si perfectionare profesionald a personalului angajat, pe baza
propunerilor sefilor de serviciu, birou, atelier si compartimente, pe care il inainteaza spre aprobare directorului-
manager, in vederea dezvoltarii performantelor profesionale ale personalului;

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

Elaborarea schemelor de incadrare, cu modificarile produse in legislatie (indexari, majorari, promovar, efc.);
Intocmirea dosarelor de pensionare si 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 directorului-manager al institutiei, dispozitilor Primarului General si hotararilor
Consiliului General al Municipiului Bucuresti cu referire la OPERA COMICA PENTRU COPII;

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

Intocmirea diferitelor situatii solicitate de organele de control abilitate si/sau de compartimentelor de resort din
aparatul de specialitate al Primarului General (Directia Managementul Resurselor Umane, Serviciul Cultura din
cadrul Directiei Culturd, invatdmant, Turism);

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

Eliberarea de adeverinte salariafilor pentru diferite scopuri;

Programarea si urmarirea concediilor de odihna ale salariatilor;

Elaborarea, actualizarea si aducerea la cunostinta salaratilor a Regulamentului Intern;

Elaborarea si redactarea regulamentului de organizare si functionare al institutiei, in colaborare cu celelalte
compartimente functionale pe care il supune aprobdrii directorului-manager;

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

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 Tn vigoare;

Redactarea decizilor emise de directorul-manager al institutiei pentru relatile de munca din institutie;

Execut3 si alte sarcini transmise de conducere sau rezultate din actele normative in vigoare. )
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Compartimentul Achizitii publice
Art.31. Este o structura functionald avand ca atributii:

Elaborarea programului anual de achizitii, impreuna cu Directorul Adjunct si Contabilul Sef, pe baza necesitatilor si

prioritatilor comunicate de celelalte compartimente, respectiv a analizelor si evaludrilor efectuate de Biroul

Financiar-Contabilitate, Administrativ cu referire la consumurile si cheltuielile din anii anteriori si transmiterea

acestuia si a modificarilor ulterioare catre Serviciul Cultura din cadrul Direcfiei Culturd, Invatamant, Turism - PMB;

Utilizarea pentru clasificarea statisticd a produselor, serviciilor si lucrarior 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 anuniurilor de participare sau data transmiterii

invitatilor de participare si data limitd pentru depunerea oferielor, funclie de complexitatea contractului si
revederile legale in materie,;

ntocmirea si pastrarea dosarelor de achizifii publice;

Intocmirea notelor de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de achizitie publics, 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 profesionald a operatorilor economici;

Stabilirea cuantumului garantiilor de participare in corelatie cu valoarea estimati a contractului de achizitie publica

?i a garantiei de buna executie, precum si forma de constituire a acestora, conform prevederilor legale;

naintarea de propuneri cétre directorul-manager al institutiei pentru componenta comisiilor de evaluare a ofertelor

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

nbligatoriu; :

- Eiaborarea" si transmiterea-catre Serviciul -Gultura- din- cadrul Direciiei Cuitura; invéﬁméht,‘*’i‘uﬁsm- --PMB a

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

Inaintarea de propuneri si fundamentarea necesitafii cooptari unor experti din afara institutiei si participarea

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

Luarea masurilor legale pentru respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese;

Elaborarea sau, dupd caz, coordonarea activitdtii de elaborare a documentatiei de atribuire a contractului de

achiziie publicd sau, in cazul unui concurs de soluti a documentatiei de concurs, in baza solicitarilor si

informatiilor comunicate de celelalte compartimente;

Inaintarea de propuneri in vederea achizitionarii de servicii de consultanid pentru elaborarea documentatiei de

atribuire a contractului de achizitie publicd, daca este cazul, cu referire indeosebi la elaborarea caietului de sarcini

ie,i a caracterisficilor tehnice si functionale solicitate in documentatia de atribuire;

ntocmirea si indeplinirea tuturor formalitatilor de publicitaie/comunicare pentru procedurile organizate, in

conformitate cu prevederile legale;

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

invitatilor de participare, raspunsuri la clarifican, solicitare de clarificari, transmiterea procesului verbal de

deschidere a ofertelor, comunicarea rezuitatului procedurii de atribuire, comunicarea nofificarilor de contestatie):

Primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor pentru procedurile organizate;

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

contractelor de achizitie publica;

Urmérirea 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 prevéazute de lege,

a tuturor informatiilor si materialelor solicitate de catre acesta;

Incheierea contractelor de achizitie publicd cu castigatorii procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, servicii
i lucrari si transmiterea lor pentru urmarire compartimentelor de specialitate;

Indeplinirea tuturor formalitatilor de raportare pe care le transmite, conform prevederilor legale, catre Autoritatea

Nationald 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 @ documentelor de plata incredintate pentru efeciuarea operatiunilor de

aprovizionare;

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

achizitionate.

Serviciul Studii muzicale
Art. 32. Este o structura functionald de specialitate Tn structura organizatorica a instituiei, organizat ca serviciu,
condus de un sef serviciu care asigura conducerea si coordonarea personalului artistic aflat in subordine.
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In exercitarea atributilor sale, personalul artistic are, pe langa indatoririle generale ale intregului personal

arfistic de scena, urmatoarele indatoriri specifice:

raspunde de realizarea repertoriului curent (spectacole de opera si balet), de realizarea premierelor;

asigura conducerea muzicala a spectacolelor;

asigura spatiul si timpul necesar pentru repetitiile aferente spectacolelor;

asigura distributiile necesare si eventualele dubluri in caz de urgenta;

pregateste la inalfi parametri calitativi nu numai stagiunea curenta dar si turneele (in tara si strainatate).

asigura procurarea stimelor;

pune la dispozitia solistilor material documentar (inregistrari audio-video).

raspunde de respectarea disciplinei fiecarui colectiv de creatie artistica in care a fost distribuit de conducerea
institutiei;

prirniréa oricarui rol incredintat, depunand toata constiinciozitatea si maiestria personala pentru realizarea lui;
respectarea cu strictete a programului, orarul si disciplina repetitillor si a oricaror reprezentatii sau manifestari
artistice programate;

consultarea, dupé ora 12:00, a programului de repetfitii si speclacole afisat de conducatorul Atelierului Tehnic
Scend la avizierul institufiei si ramanerea la dispozitia institutiei pentru orice modificare a programului afisat,
chiar si in cazul cand este dublat sau dubleaza ori cand face parie dintr-o distributie paralela;

respecta litera spectacolului in care este distribuit si nu introduce sau omite texte ori cuvinte, nu face schimbari
sau inversari;

studiaza in formele stabilite de institutie, organizat sau individual, in vederea pregatiri spectacolelor si cresterii
performantelor profesionale, respectand datele stabilite si indicatiile primite.

Actorii sunt obligati sa realizeze figuratia la spectacolele in care sunt distribuiti in acest scop si sa participe la toate
turneele si deplasirile stabilite de conducerea institutiei.

e

Serviciulimagine, Promovare, Marketing = - el pomeciad AR T iy
Art.33. Este o structura functionald de speclalrtate condusé de un $ef de serviciu, care aS|guré conducerea si
coordonarea compartimentului.

Serviciul Imagine, Promovare, Marketing are urmatoarele atribufii:

Dezvolta si raspunde de coordonarea relatiilor institutiei cu mass-media;

Raspunde de realizarea si promovarea unei imagini unitare, complete si a unui concept de marketing;
Monitorizeaza activitatea specifica de concepere si realizare a matenialelor de prezentare necesare promovarii
spectacolelor si evenimentelor culturale sau educational-culturale organizate de institutie, indiferent de forma si
mediul de promovare;

Coordoneaza activitatea de relatii publice ale institutiei la toate palierele de comunicare: institutii de profil din tara
si strainatate, institutii de cultura din tara si strainatate, organisme, ONG-uri, ambasade si institute culturale, etc_;
Colaboreaza cu dramaturgii in vederea definitivarii textelor dramatice propuse a intra in repetitii:

Coordoneaza si raspunde de conceperea, transmiterea si confirmarea invilatiilor pentru premiere;

Intocmeste si actualizeaza listele de protocol ale institutiei pe categorii de invitati;

Coordoneazéd comunicatiile si diversificarea formelor de comunicare a produsului cultural rezultat din activitatea
de specialitate a Operei Comice pentru Copii;

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

Concepe, transmite si verifica receptionarea comunicatelor de presa;

Intretine si dezvolta relatia cu presa de specialitate;

Organizeaza, concepe materialele de prezentare a productiilor artistice ale insfitutiei si le multiplica pe setun;
Modereaza conferintele de presa organizate de institutie pentru promovarea activitatii artistice si de specialitate;
Dezvolta relatiile institutiei cu directori si redactori de cotidiene, reviste, publicatii saptamanale, posturi de radio
si televiziune;

Raspunde de evidenta si actualizarea contactelor persoanelor responsabile de cultura sau stiri culturale din
media;

Concepe diferenfiat pentru target-uri si profiluri media diferite materiale publicitare si selecteaza categorii de
informatii cu privire la activitatea institutiei;

Se ocupa si raspunde de imaginea institufiei care reiese din difuzarea clipurilor, spoturilor;

Se ocupa de consultarea zilnica si monitorizarea media care se refera la domeniul de activitate al institutiei;
Raspunde de extragerea materialelor din presa referitoare la activitatea institufiei si realizeaza dosarele de
presa;

Raspunde de monitorizarea aparitiilor si difuzarilor in presa a informatiilor despre personalului artistic si despre
proiectele Operei Comice pentru Copii;

Raspunde de transmiterea programului si repertoriului insfituiiei catre mediile de difuzare a acestora si catre
compartimentul de specialitate cadrul PMB, Serviciul Cultura din cadrul Directiei Cultura, Tnvétémént, Turism;
Réaspunde de actualizarea contactelor media pentru difuzarea programelor insfitutiei;

Raspunde de actualizarea si diversificarea contactelor persoanelor juridice interesate;
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Raspunde de transmiterea repertoriului séptamanal al institutiei catre persoane juridice interesate;

Raspunde de comunicarea si promovarea imaginii institutiei pe site-ul propriu;

Propune contractarea de servicii artistice, concept site, creare format, modificare format, creare clipur, traducere

site in limba engleza, franceza, germana, italiana;

Propune contractarea de servicii de intretinere si suport tehnic site;

Verifica si actualizeaza zilnic datele de pe site-ul institutiei cu privire la proiectele, programul si artistii institutiei;

Propune coniractarea de servicii pentru filmare, concept, editare si inregistrare pe suport demo-uri pentru

promovarea Operei Comice pentru Copii in vederea participarii la festivaluri $i schimburi culturale internationale;

Coordoneaza conceperea si expunerea materialelor publicitare indoor si outdoor: afige, fluturasi, vitrine

publicitare, materiale publicitare pentru foaiere cu caracter periodic sau permanent, banere, banere stradale,

casete luminoase,

Propune contractarea de servicii pentru conceptie, editare, imprimare a materialelor publicitare;

Propune efectuarea comenzilor pentru materialele tiparite, propun tiraje si raspund de conformitatea cantitatilor

executate;

Propune modalitati de distributie a suporturilor mobile: fluturasi, leaflet, brosur, materiale promotionale de

prezentare;

Propune modalitati de expunere n spatii publice: afise, fluturasi, leafiet, brosuri, materiale promotionale de

prezentare;

Identifica locuri publice unde poate expune materiale publicitare;

Dezvolta relafii cu librarii pentru afisare si difuzare de materiale publicitare;

Identifica si diversifica modalitatea de promovare: spatii publicitare stradale, afisaje electronice, spatiu publicitar

online pe diverse pagini web;

Identifica si diversifica suporturile prin care poate promova imaginea institutiei, spectacolele institutiei;

Este obligat sa cunoasca subiectul, conceptia, genul spectacolului si distributia;
- Este obligai sa realizeze pentru fiecare spectacol un text de-prezentare; Rpe o i " -

Reprezentanfi compartimentului sunt obligali sa fie prezenti la fiecare premiera cu cel putin o ora inainte de

inceperea reprezentatiei;

Supervizeazd amenajarea adecvata a spatiilor institutiei inaintea fiecarei premiere;

Se preocupa de identificarea unor noi surse de venituri, conform legii (poate face propuneri de gazduire a unor

companii pe pagina oficiald a institutiei),

Se preocupa de incheierea unor bartere publicitare;

Verifica si raspunde de corespondenta si conformitatea informatiilor, numelor din materialele publicitare cu

sursele citate, distributiile si echipele de realizatori ale spectacolelor;

Réaspund de cunoasterea prevederilor legale in domeniul copyrightului si de respectarea acestora:

Asigura si raspunde de respectarea obligatiilor institutiei asumate contractual fata de colaboratori si fata de

partenerii media;

Asigura si raspunde de respectarea obligatiilor institutiei cu privire la aducerea la cunostinta publicului @ numelor

si siglelor forurilor tutelare, partenere, efc.;

Are obligatia de a identifica programe de finanfare din tara si stréinatate si de a intocmi in colaborare cu

compartimentele specializate documentatia de aplicare pentru atragerea unor surse extrabugetare de finantare a

activitatii de specialitate, conform legii;

Asigura obtinerea si transmiterea catre Compartimentul Resurse Umane, Contencios a informatiilor privind

autorii, calitatea de autor, drepturile de proprietate intelectuala si contactarea acestora (direct destinatarii

drepturilor de autor sau prin reprezentantii lor) in vederea obtinerii tuturor datelor de identificare;

Asigura informatii corecte cu privire la proiectele arfistice in lucru (note ale regizorului, concept, descriere a

spatiului scenic, sinopsis piese, extrase de text, prezentari artisti implicati);

Asigura activitatea de documentare artistica la solicitarea arfigtilor spectacolului;

Asigura asistenta dramaturgia la scena;

Asigura activitatea de documentare pentru publicatii spectacole;

Asigura corecta redactare a textelor pentru publicatii spectacole;

Asigura redactarea textelor pentru materiale publicitare, materiale de prezentare proiecte stagiune, materiale de

prezentare ale institutiei si ale spectacolelor acesteia;

Fac propuneri in legatura cu contractarea de servicii artistice foto, dtp, grafica, conceptie materiale;

Asigura activitatea de arhivare de specialitate pentru productile proprii: pe suport de hartie si suport digital;

Raspund de implementarea - in conditile demararii proiectului — a unor instrumente de arhivare Si a unor

standardizari pentru toate proiectele institutiei: fotografii, texte ale spectacolului, dosar de presa, schite,

machete, caiete de regie, prezentér ale artistilor si ulterior 2 unor baze de date si a unei arhive multimedia cu

accesare multipla online pe nivele de ufilizatori;

Asigura impresarierea artistica a propriilor producti ale institutiei, respectiv publicitatea, promovarea si vénzarea

spectacolelor.
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Atributiile detaliate in fisele posturilor se pot completa cu alte atributii incredintate de seful ierarhic superior, in limita
competentelor de specialitate.

Atelierul Tehnic Scena

Art. 34. Este o structura functionald de specialitate in structura organizatorica a instituiei, organizata ca atelier,

condus de un sef atelier. Are urmatoarele atributii:

- Urmareste desfasurarea la timp si in conditii normale a activitatilor de la scena;

- Efectueazi si afiseaza programarea repetitiilor si spectacolelor in colaborare cu Serviciul Imagine, Promovare,
Marketing si anunta personalul artistic si tehnic, in legatura cu acesta;

- Contribuie la elaborarea documentatiilor pentru organizarea deplasarilor si turneelor, din punct de vedere tehnic;

- Anunta in termen ufil orice modificare intervenita in programul de spectacole si repetitii;

- Planifica si tine evidenta activitatilor de la scena, concretizata in completarea condicilor de spectacole si repetitii.

- Coordoneaza activitatea de montare, manevrare, depozitare si buna intrebuintare a decorurilor;

- Organizeaza repetitile tehnice (manevra decor) cu colectivul tehnic al fiecarei piese, in vederea obfinerii a-i
celor mai scurti timpi pentru schimbérile de decor;

- Organizeaza in asa fel echipele incat sa evite ridicarea unor greutali majore de catre un numar minim de
manuitori decor, fapt ce ar putea determina accidente;

- Controleaza daca intreaga aparatura ce se intrebuinteaza in repetitii sau spectacole functioneaza in cele mai
bune condifii (turnanta, culisante, trapa, stangi, contrabarele, utilajele pentru schimbarile de decor);
Dispune scoaterea din magazie si verificarea mobilierului si recuzitei pentru repetitie si spectacole, dupa care va
proceda la plantarea acestora pe locul fixat, sau in locurile de unde urmeazd a fi manevrat in timpul

schimbarilor;
- Ofera solutii tehnice, in colaborare cu scenograful pentru decorurile folosite in spectacole sau pentru spatiile in
care vor fi montate spectacolelg Tn cazul turneelor. . Lo

Biroul Financiar-Contabilitate, Administrativ

Este o structura functionala de specialitate in structura organizatorica a institutiei, organizata ca birou, condus de un
sef birou.

Art. 35, Pe linie financiar-contabild, atributiile biroului sunt:

- Raspunde de buna functionare a activitafii 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 institufiei;

- Intocmeste toate documentele si efectueaza toate inregistrarile contabile in conformitate cu prevederile legislative
si cu indicatile metodologice ale directilor de specialitate din Primaria Municipiului Bucuresti, umareste
recuperarea sumelor debitoare si achitarea sumelor creditoare;

- Centralizeaza propunerile de dotare cu echipamente intocmite de compartimentele institutiei si alcatuieste planul
de investilii, raspunzand de realizarea lui;

- Verificd legalitatea si exactitatea documentelor de decontare si a datelor din documentele de evidenta gestionara;

- Intocmeste si transmite orice situatie economico-financiara solicitatad de autoritatea tutelara, directiile de resort din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului General, conducerea institutiei, de Admlmstrapa Financiara, de
Institutul National de Statistica efc.;

- 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 detumarilor de fonduri, degradarilor sau_sustrageri de bunuri materiale
sau banesti;

- Raspunde de intocmirea corectd si in termen a documentelor cu privire la depunerile si platie n numerar,
controland respectarea plafonului de casa aprobat;

- Raspunde de primirea la imp a extraselor de cont, verificarea acestora si a documentelor insofitoare;

- Asigura controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeaza efectuarea de cheltuieli sau din care
deriva, direct sau indirect, angajamentele de plati;

- Exercitd controlul zilnic asupra operatilor efectuate de casierie si asigura incasarea la timp a creantelor,
lichidarea obligatilor de platd, luand masurile necesare pentru stabilirea raspunderilor legale, atunci cand este
cazul;

- Raspunde de asigurarea si ritmicitatea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare aprobate, desfasurarii Tn
bune conditii a activitatilor institutiei;

- Raspunde de asigurarea si ritmicitatea creditelor necesare in vederea realizari obiectivelor de investitii aprobate
de Consiliul General al Municipiului Bucurest;

- Raspunde de transmiterea spre avizare la direcfile de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
General (Serviciul Cultura din cadrul Directiei Cultura, lnvétémant Turism si Directia Buget) a listei de investitii
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detaliate in asa fel incat sé nu se producé intarzieri in derularea obiectivelor de investitii din cauza nerespectarii
termenelor sau a viciilor de intocmire a acestor documente;

Urméreste circulatia documentelor financiar-contabile si ia masuri de reducere a timpilor pentru prelucrarea lor
contabild;

Asigurad clasarea si pastrarea In ordine si in condifi de sigurantd a documentelor si actelor justificative ale
operatiilor contabile si evidenta pierderii sau distrugerii lor parfiale sau totale;

Poate exercita controlul financiar preventiv conform dispozitillor legale in vigoare, prin delegare primita din partea
conducerii, cu avizul Serviciului Cultura din cadrul Directiei Cultura, Invatamant, Turism - PMB, atunci cand este
cazul;

Prezinta conducerii institutiei spre aprobare umméatoarele situatii: bilantul contabil, raportul justificativ;

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
financiar-gestionare efectuate de organele in drept;

Intocmeste documentatia necesara deschiderii finantarii investifilor la Trezoreria Statului, solicitand in prealabil
avizul conducerii Serviciului Culturd din cadrul Directiei Culturd, Invatdimant, Turism - PMB din cadrul Primariei
Municipiului Bucuresti;

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

Asigura evidenta obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe si migcarea acestora;

Intocmeste documentatia necesara si umnareste procedurile legale de declasare, scoatere din functiune, transfer
fara plata, valorificare si casare a bunurilor aparfinand institufiei;

Indeplineste atributii de depozitare si evidenta bunuri apartinadnd institutiel;

intocmeste statele de plata a drepturilor salariale si efectueaza la timp viramentele privind obligatiile de plata ale

._institutiei si ale salariatilor catre bugetul de stat, bugetele asigurarilor sociale, fonduri speciale, efc.;
~Efaboreaza $i raspunde de transmiterea in termenul precizat a situafiiior economlce-ﬁnam:iare solicitate de "

directiile din aparatul de specialitate al Primarului General;
Asigura arhivarea documentelor legate de activitatea functionaié si/sau de specialitate a institutiei, conform
normelor legale aplicabile.

Art. 36. Pe linie administrativa, atributiile biroului sunt:

Raspunde de luarea tuturor masurilor care sa asigure intretinerea, modernizarea, repararea si exploatarea
instalatiilor si a altor echipamente din dotare, in conditii de deplina siguranta;

Se preocupa de achizitionarea materialelor necesare activitatii administrative;

Gestioneaza sumele de bani si documentele de plata incredintate pentru efectuarea operatiunilor de
aprovizionare,

Intocmeste formele, conform dispozitillor in vigoare, pentru predarea la magazie a bunurilor si materialelor
achizitionate;

Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate al compartimentului;
Evalueazad cheltuielile administrative in baza bugetului aprobat si analizeazad cheltuielile efectuate n baza
referatelor elaborate de catre celelalte compartimente;

Supune controlului financiar preventiv toate documentele care presupun angajarea unor cheltuieli banesti;
Dispune si verifica realizarea in conditile legii a activitatii de transport auto si de inventariere si conservare a
patrimoniului;

Intocmeste si verificd documentatiile pentru obtinerea autorizatilor de functionare a institufiei si raspunde de
obtinerea autorizatiilor respective;

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

Organizeaza si asigura efectuarea curateniei in spatile definute, precum si fintretinerea cladirii si a spatilor
exterioare din vecinatatea acesteia,

Intocmeste planul de comenzi lunare pentru produse de papetarie, curatenie, alte cheltuieli administrative in baza
necesarului lunar comunicat de celelalte compartimente, a bugetului aprobat si a planului anual de achizitii;
Efectueaza manipular de mobilier, in functie de necesitati;

Intervine operativ in cazul unor avarii sau calamitati;

Raspunde de luarea tuturor méasurilor care sa asigure intrefinerea, modemizarea, repararea si exploatarea
instalatiilor si a altor echipamente din dotare, n conditii de deplina sigurants;

Raspunde de gestiunea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe din dotare.
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Cap. Vil
Personalul OPEREI COMICE PENTRU COPII

Art.37. Functionarea institutiei este asiguratd prin activitatea personalului angajat cu contract individual de munca
precum si prin activitatea unor persoane care participa la realizarea programelor si proiectelor culturale in baza unor
contracte incheiate conform prevederilor legale privind dreptul de autor si drepturile conexe sau in baza unor conventil
reglementate de Codul Civil.

Ocuparea posturilor se face, de regula, prin concurs, cu respectarea reglementérilor in vigoare.

Conditile de munca, salarizare, concediu de odihna si alte drepturi ale persoanei angajate sunt prevazute in
confractul individual de munca si in Regulamentul Intern al OPEREI COMICE PENTRU COPII.

Atributiile, competentele si responsabilititile pentru fiecare post se detaliaza in fisele de post intocmite
conform prevederilor legale n vigoare si se modifica corespunzator actelor normative aparute ulterior. Figele de post
reprezinta anexa la contractul individual de munca al salariatilor. Atribufiile specificate in fisele de post se pot completa
cu alte atributii dispuse/incredinfate de seful ierarhic superior, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

Personalul institutiei este evaluat periodic, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

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

Nivelul salarilor de baza pentru fiecare functie este stabilit pe baza prevederilor legale privind salarizarea
unitard a personalului platit din fonduri publice.

Locul de munca, programul de activitate si obligatille de serviciu ale personalului OPEREI COMICE PENTRU
COPII se stabilesc de catre directorul-manager, la propunerile sefilor de serviciu, birou, atelier, compartimente, in
conformitate cu necesitatile institufiei si se consemneaza in fisa postului si Regulamentul Intem al OPEREI COMICE
PENTRU COPII.

‘Pentru personalul artistic si tehnic, zilele de sambéata, duminica si, dups caz, zilele de sarbatoare legala sunt
~ considerate zile lucratoare, repausul legalpuiand fi-acordat in aite-zile-ale-saptamanii. e e R

in institutie se poate organiza munca in schimburi, care reprezinta orice mod de organizare a programului de
lucru, potrivit caruia salariatii se succed unul dupé 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 Tn raport cu o perioada zilnica sau saptadmanalé, stabilitd prin contractul individual de munca.

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

Personalul institutiei raspunde material, administrativ si penal de bunurile pe care le manipuleaza si care
suntdate in gestiune.

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

Cap. VI
Patrimoniul OPEREI COMICE PENTRU COPI|

Art. 38. OPERA COMICA PENTRU COPII isi desfasoara activitatea administrativa in spatiul proprietate publica a
Municipiului Bucuresti din Calea Giulesti, nr. 16, sect. 6.

OPERA COMICA PENTRU COPII fsi desfagoara activitatea arlistica atat la sediul institutiei (dupa finalizarea
modemizarii Sali din Calea Giulesti nr. 16) cat si la Sala Micd/Mare a Palatului National al copiilor in baza
parteneriatului incheiat cu aceasta institutie. Spectacolele sunt prezentate la Sala Mica a Palatului Copiilor din B-dul
Tineretului nr. 8-10, Sector 4, Bucuresti sau alte locatii, dupa caz.

Bunurile imobile fac parte din domeniul public al Municipiului Bucuresti conform legii, iar bunurile mobile din

dotarea institutiei (mijloace fixe, obiecte de inventar) fac parte din domeniul privat al Municipiului Bucuresti.

Institutiei 1i revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil si imobil si a transmiterii acestuia

cétre Serviciul Cultura din cadrul Directiei Cultura, Inv&tamant, Turism - PMB spre luare la cunostinta, introducerea Tn
baza de date a directiei si a realizarii inventarului Municipiului Bucuresti.

Cap. IX
Buget, relatii financiare

Art. 39. OPERA COMICA PENTRU COPII este o institutie publica de cultura finantata din subventii de la bugetul local
al Municipiului Bucuresti si din venituri proprii pe care le realizeaza din: incasérile provenite din vanzarea biletelor de
spectacol si a caietelor program. Inslitutia poate obtine venituri din inchirierea temporara a unor spatii, din valorificari
de bunuri (de natura obiectelor de inventar i a mijloacelor fixe), din donatii si sponsorizéri de la persoane fizice sau
juridice, ca si din onorariile si comisioanele provenite din participari la festivalur, schimburi culturale si parteneriate cu
alte institutii de gen, cu respectarea dispozitillor legale de speta.
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Bugetul de venituri si cheltuieli al OPEREI COMICE PENTRU COPII se aproba in conformitate cu prevederile
legale in vigoare.

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

OPERA COMICA PENTRU COPII poate primi finantéari pentru programe culturale de interes local, national si
intemational, donatii si sponsorizari, n condifiile respectarii prevederilor legale in vigoare.

Cap. X
Dispozitii finale

Art. 40. OPERA COMICA PENTRU COPII este o institutie de spectacole care se incadreazd in categoria “institutii de
spectacole de repertoriu”.

OPERA COMICA PENTRU COPII isi impresariaza propriile productii artistice.

OPERA COMICA PENTRU COPII recurge la externalizarea, in conditiile legii, a activitatilor de securitate si
sanatate in munca, paza, aparare impotriva incendiilor.

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

OPERA COMICA PENTRU COPIl mai poate recurge la externalizarea, in conditiile legii si cu acordul
autoritafii executive, a unor activitdti care nu se regasesc in atribuliile structurilor organizatorice ale institutiei sau
pentru care nu exista personal angajat.

OPERA COMICA PENTRU COPII isi poate intocmi proceduri interne proprii de organizare si functionare ale
Consiliului Administrativ si Consiliului Artistic, cu avizarea acestora de catre Serviciul Culturd din cadrul Directiei

Cultura, Tnvatamant, Turism - PMB.
S OPERA COMICA PENTRU COPI| utilizeaza S|gla propne T e e e

Anual, directorul-manager intocmeste raportul de actwrtate cu consultarea Consrllulul Admlmstratlv si a
Consiliului Artistic, pe care il transmite compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucurest
care au atribulii in monitorizarea activitatii acestuia.

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

OPERA COMICA PENTRU COPII se inscrie in Registrul artelor spectacolului conform prevederilor legale.

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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PRIMARIA MUNICIPIULUI BUCURE$TI |
Primar General |

EXPUNERE DE MOTIVE
la proiectul de hotarare al CGMB privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al Operei Comice pentru Copii, corespunzator organigramei aprobate
prin Hotararea CGMB nr. 174/2010

Opera Comica pentru Copii este o institutie publica de interes local al
Municipiului Bucuresti, cu personalitate juridica a carei structura organizatorica
(organigrama) si numar total de posturi au fost aprobate prin art.3 (13) din Hotararea CGMB
nr. 174/2010.

~~.In-aplicarea prevederiior-art:6:din Hotararea CGMB nr. 174/2010 psivind reducerea ..
numarului total de posturi si aprobarea structurii organizatorice a aparatului de specialitate
al Primarului General, a aparatului permanent de lucru al CGMB si ale serviciilor/ institutiilor
publice de interes local al municipiului Bucuresti, conform prevederilor Ordonantei de
Urgenta nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, precum si stabilirea unor masuri financiare - Regulamentele de Organizare
si Functionare ale serviciilor si institutiilor publice de interes local ale Municipiului
Bucuresti, conform organigramelor si numarului total de posturi stabilite prin aceasta
hotarare, se prezinta spre aprobarea CGMB in termen de 60 de zile de la data intrarii
in vigoare a acesteia.

Regulamentul de organizare si functionare al Operei Comice pentru Copii,
corespunzator organigramei aprobate, este prezentat in anexa la prezentul proiect de
hotarare si cuprinde detaliat atributile si competentele fiecarui compartiment din cadrul
acestei structuri organizatorice.

Avand in vedere cele mentionate mai sus, in temeiul art. 36 alin. (1), alin. (2)
lit. @) si alin.( 3) lit. b) , precum si al art. 45 alin. (1) din Legea administratiei publice locale
nr. 215/2001, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare se propune alaturat ,
spre dezbaterea si aprobarea CGMB, proiectul de hotarare privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare al Operei Comice pentru Copii,
corespunzator organigramei aprobate prin Hotararea CGMB nr. 174/2010.
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PRIMARIA MUNICIPIULUI BUCURE$TI
Directia Managementul Resurselor Umane

Nr. 6203/1 | L3092/ T N /907 Bdd 20/0

RAPORT DE SPECIALITATE

la proiectul de hotarare al CGMB privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Operei Comice pentru Copii, corespunzator organigramei aprobate prin Hotararea CGMB nr. 174/2010

in aplicarea prevederilor art.6 din Hotararea CGMB nr. 174/2010 privind reducerea
numarului total de posturi si aprobarea structurii organizatorice a aparatului de specialitate al
Primarului general, a aparatului permanent de lucru al CGMB si ale serviciilor/institutiilor publice de
interes local al municipiului Bucuresti , conform prevederilor Ordonantei de Urgentd nr. 63/2010
pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si
stabilirea unor masuri financiare - Regulamentele de Organizare si Functionare ale serviciilor si
““lnstitutiifor publice de interes local ale Municipiuilui Bucuresti, conform organigrametor si-
numarului total de posturi stabilite prin aceasta hotarare, se prezinta spre aprobarea CGMB
in termen de 60 de zile de la data intrarii in vigoare a acesteia.

Organigrama si numarul total de posturi ale Operei Comice pentru Copii au fost
aprobate prin art.3 (13) din Hotararea CGMB nr. 174/2010

Regulamentul de organizare si functionare al Operei Comice pentru Copii,
corespunzator organigramei aprobate, este prezentat in anexa la prezentul proiect de hotarare si
cuprinde detaliat atributiile $i competentele fiecarui compartiment din cadrul acestei structuri
organizatorice.

Tindnd seama de cele mentionate mai sus. in temeiul art. 36 alin. (1) , alin. (2) lit. a) $i
alin.( 3) lit. b) si art. 45 alin. (1) din Legea administratiel publice locale nr. 215/2001, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare se prezinta alaturat proiectul de hotarare privind aprobarea
Regulamentului de Organizare $i Functionare al Operei Comice pentru Copii, corespunzator
organigramei aprobate prin Hotararea CGMB nr. 174/2010.
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CABINET SECRETAR GENERAL AL MUNICIPIULUI BCURE-STI

Va inaintam alaturat proiectul de hotdrare privind aprobarea Regulamentului de
_Organizare si Functionare al. Operei. Comice pentru Copii, corespunzator organigramei

aprobate prin Hotararea CGMB nr. 174/2010, in vederea supunerii spre dezbaterea si
aprobarea CGMB, conform legii.
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Directia Generala Dezvoltare si Investitii

Directia Cultura, Invatamant, Turism

Serviciul Cultura

Nr. 1939/28.09.2010
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DIRECTIA ASISTENTA TEHNICA $1 JURIDICA A CGMB

~ Doamnei Georgiana Zamfir = Director Executiv. .~~~

Alaturat, va transmitem forma finala a Regulamentelor de Organizare si Functionare ale
institutiilor de cultura de interes local Opera Comica pentru Copii si Teatrul de Comedie.

Facem mentiunea c& fatd de varianta Tnaintata initial sintagma Serviciul Culturd a fost

inlocuita cu Serviciul Culturéa din cadrul Directiei Culturd, Invatamant, Turism.

Cu consideratie,

Sef Serviciu
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Intocmit,

Raluca Alexandrescu, Consilier

Str. Sevastopol nr. 24, cod postal 010992, sectorul 1, Bucuregti, Romaria
Tel/Fax 021/317 56 00; 021 3141143
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