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PUNCTUL NR. 36
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-- _ HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare şi Functionare al Operei
Comice pentru Copii, corespunzător organigramei aprobate prin Hotărârea

CGMB nr. 174/2010

Având În vedere expunerea de motive a Primarului General al Municipiului
Bucureşti şi raportul de specialitate al Direcţiei Managementul Resurselor
Umane;

Văzând raportul Comisiei Învăţământ, cultură, culte, sport, Comisiei
economice, buget, finanţe şi avizul Comisiei juridice şi de disciplină din cadrul
Consiliului General al Municipiului Bucureşti;

În aplicarea prevederilor art. 3 alin. (13) şi art. 6 din Hotărârea C.G.M.B. nr.
174/2010 privind reducerea numărului total de posturi şi aprobarea structurii
organizatorice a aparatului de specialitate al Primarului General, a aparatului
permanent de lucru al CGMB şi a serviciilor/instituţiilor publice de interes local
ale municipiului Bucureşti, conform prevederilor Ordonanţei de Urgenţă a
Guvernului nr. 63/2010 pentru modificarea şi completarea legii nr. 273/2006
privind finanţele publice locale, precum şi pentru stabilirea unor măsuri
financiare;

În conformitate cu prevederile Ordonanţei Guvernului nr. 21/2007 privind
instituţiile şi companiile de spectacole sau concerte, precum şi desfăşurarea
activitătii de impresariat artistic, cu modificările şi completările ulterioare;

În' temeiul prevederilor art. 36 alin. (2) lit. a), alin. (3) lit. b) şi art. 45 alin.
(1) din legea administraţiei publice locale nr. 215/2001, republicată, cu
modificările şi completările ulterioare; .

CONSILIUL GENERAL Al MUNICIPIULUI BUCUREŞTI
HOTĂRĂŞTE:

Art. 1 Se aprobă Regulamentul de Organizare şi Funcţionare al Operei
Comice pentru Copii, corespunzător organigramei aprobate prin art. 3 alin. (13)
din Hotărârea CGMB nr. 174/2010, prevăzut În anexa ca[eJace-pal"te~nt-egral=ltă-- -
din prezenta hotărâre.

Art. 2 Hotărârea C.G.M.B. nr. 229/2009 şi nr. 386/2009, precum şi orice
prevedere contrară prezentei hotărâri Îşi Încetează aplicabilitatea.

Art. 3 Direcţiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General
şi Opera Comică pentru Copii vor duce la Îndeplinire prevederile prezentei
hotărâri.

Această hotărâre a fost adoptată În şedinţa a Consiliului General
al Municipiului Bucureşti din data de .

PREŞEDINTE DE ŞEDINŢĂ, SECRETAR GENERAL
Al MUNICIPIULUI BUCURESTI

TUDOR TOMA



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

REGULAMENT
DE ORGANIZARE ŞI FUNCTIONARE AL

OPEREI COMICE PENTRU COPII

Capi~o!~ri~
Dispoziţii gener.ale

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

Art.2. OPERA COMICA PENTRU COPII este o instituţie de spectacole incadrată la categoria "instituţii de spectacole
de repertoriu", conform prevederilor O.G. nr.21/2007, aprobată. prin Legea nr. 353/2007, având specificul şi
funcţionând in baza regulilor cuprinse in prezentul regulament, desfăşurându-şi intreaga activitate cu respectarea
legislaţiei aplicabile domeniului de activitate.

Art.3. OPERA COMiCĂ PENTRU COPII are sediul administrativ in Calea Giuleşti, nr.16, secl.6, cod fiscal 15263455,
cont IBAN R050TREZ7055010XXX000248 deschis la Trezoreria sector 2 Bucureşti, prezentând aceste date de
identificare in toate actele oficiale ale instituţiei. Spectacolele sunt prezentate (pana la modernizarea Sălii din Calea
Giuleşti nr. 16) la Sala Mica a Palatului Copiilor din B-dul Tineretului nr. 8-10, Sector 4, Bucureşti sau alte locaţii, după
caz.

Art.4. Opera Comica pentru Copii respectă relaţiile de' autoritate funcţională cu compartimentele de specialitate din
structura organizatorică a Primăriei MU(1icipiului Bucureşti, in conformitate cu obiectul de activitate şi atribuţiile
specifice ale acestora, stabilite'prin reguJa,rT)E)[)tulde organizare şi funcţionare al PMB, sau in conformitate cu atribuţiile
acor~ate prin dispoziţiile Primarului General, in limitele prevăzute de lege.

f\ctivitatea Operei Comice pentru Copii est~~~9.rşiS>.-!Jli;1tăde Direcţia Generală Dezvoltare şi Investiţii - Direcţia
Cultură, Invăţământ,Turism - Serviciul Cultură -RMB: :cqmBl'lrtiment funcţional de specialitate, conform atribuţiilor
acestuia,Jn baza şi cu respectarea legislaţiei in vigoare: .

In exercitarea atribuţiilor sale, Opera Comica pentru Copii respectă normele, regulamentele şi metodologiile
elaborate de Ministerul Culturii şi Patrimoniului Naţional, ca autoritate a administraţiei publice centrale competentă in
elaborarea şi aplicarea strategiei şi politicilor in domeniul culturii.
Art. 5. OPERA COMICA PENTRU COPII realizează venituri proprii programate din incasările provenite din vânzarea
biletelor de spectacol şi a caietelor program. Instituţia mai poate obţine venituri din inchirierea temporară a unor spaţii,
din donaţii şi sponsorizări de la persoane fizice sau juridice, di[\·valorificări de bunuri (de natura obiectelor de inventar
şi mijloace fixe), ca şi din onorariile şi comisioanele provenite din participări la festival uri. schimburi culturale şi
parteneriate cu alte instituţii de gen, după caz, cu respecţSl,~~~·,~j,Spo.ziţiilorlegale de speţă .

.'

Capitolul II
Obiectul de activitate

Art.6. Obiectul de activitate al instituţiei este constituit din:
Realizarea şi promovarea de producţii/coproducţii de operă şi balet din repertoriul românesc şi universal, in
scopul promovării valorilor şi actului de cultură şi al educaţiei artistice a copiilor;
Desfăşurarea de manifestări specifice - spectacole, ,festivaluri, proiecte şi programe.

OPERA COMICA PENTRU CP,PII, compa(1ie publică cu specific unic in România, acţionează permanent
pentru producerea şi prezentarea de speclacqle şi.m.an,ifestări, d.e inaltă tinută artistică precum şi pentru aplicarea unui

• , .••• ~~-- 1.1 ,_._ • .' ~_ •• ' ,

mecanism economico-financiar in scopul <::reşterii P.eJ~~~NTj,i~~)s!C,a~eniturilor proprii şi a reducerii subvenţiei primite de
la bugetul MunicIpiuluI BucureştI. ':: 1';. ;';),ny.:j . . _ .

OPERA COMICA PENTRU COPII este o instituţie 'de spectacole de repertoriu, dlspunand de un colectiv
artistic permanent, precum şi de personalul tehnic şi administrativ necesar pentru realizarea producţiilor artistice. De
asemenea, are asigurat şi dispune, potrivit legii, de bugetul necesar pentru remunerarea personalului şi pentru
realizarea şi prezentarea cel puţin a producţiilor artistice asumate prin programul minimal managerial.

.' ::.
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Art.? OPERA COMICA PENTRU COPII este o instituţie de spectacole, care se incadrează in categoria expres
delimitată de art. 5 (2) din O.G. nr. 21/2007, aprobata prin Legea 353/2007- instituţii de spectacole de repertoriu.
Art.8. Desfăşurarea activitaţii Speclr,ce şi funcţionale caracteristice OPeREI COMICE PENTRU COPII urmăreşte, in
principal, realizarea următoarelor obiective in legătură directă cu specificul instituţiei de repertoriu
• valorificarea optimă a potenţialului artistic al artiştilor din cadrul instituţiei;
• continuarea traditiei mişcării artistice nationale" ..
• exploatarea cons'ecventă a fondului liric: coreg'rafi~ şi' dr~maturgic naţional şi universal, clasic şi contemporan;
• stimularea inovaţiei şi creativităţii;
• afirmarea personalităţii artistice şi prorriov<;lrea .vaI9ril.<;>'.\e~tr;:lle autohtone in ţară şi in străinătate;
• diversificarea ofertei culturale şi creşterea grad~I~j"d~,ap;;\l.s"şi p;:lrticiparea cetăţenilor la viaţa culturală;
• educarea tinerilor spectatori. .•.. ":. .

Art.9. Spectacolele instituţiei sunt prezentate pe baza unui repertoriu, pe stagiuni teatrale, cuprinzând producţii noi
(premiere) şi producţii in reluare. Programarea reprezentaţiilor şi repetiţiilor se face lunar, ţinându-se cont de
repertoriul configurat de conducătorul instituţiei in acord cu prevederile contractului de management şi in conformitate
cu politicile culturale şi priorităţile autorităţilor locale. Reprezentaţiile se vor prezenta atât la Palatul Copiilor, cât şi la
noul sediu din Calea Giuleşti nr. 16, in cadrul unor deplasări in ţară şi străinătate, in spaţii consacrate, in aer liber sau
in spaţii neconvenţionale. OPERA COMICA PENTRU COPII are un portofoliu de 54 producţii artistice diferite şi
realizează, in fiecare stagiune, cel puţin două producţii noi care completează programele şi reconfigurează repertoriul
existent.
Art.10. În sensul prezentului Regulament de Organizare şi Funcţionare, se descriu următorii termeni:
Proiectul este ansamblul de activităţi artistice, tehnice şi logistice concretizate in producţia artistică, a cărui perioadă
de realizare nu depăşeşte, de regulă, durata unei stagiuni;
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 instituţiei de spectacole, care cuprinde un
număr de programe realizate in intervalul de timp şi condiţiile stabilite in contractul de management;
Producţiile artistice sunt spectacole infăţişate direct publicului spectator de către artişti interpreţi şi/sau executanţi;
Stagiunea este o perioadă .de.până la 10 luni consecutive, <;lin2 ani calendaristici, in care instituţiile de spectacole
realizează şi prezintă producţiiartistice; .
Vacanţa dintre stagiuni este perioada in care instituţiile de spectacole acordă, de regulă, concediile de odihnă şi
recuperările şi pot pregăti noi producţi.i. sajJ,. 9!!Pă, «aZ, pot organiza tumee, deplasări, microstagiuni; se tine seama şi
de vacantele şcolare; . . .",. .' ,,';:,.:',;\.;,: .., .'
Personal de specialitate - personalul artistic: tehnic şi~admiiiisirativ de specialitate incadrat cu contract individual de
muncă in instituţie, definit ca atare conform legislaţie'i in vigoare aplicabilă instituţiilor de spectacole sau concerte;
Conducere executivă este reprezentată de personalul angajat cu funcţii de conducere conform structurii
organizatorice (organigramei) aprobate;
Partener - acea entitate juridică (instituţie de repertoriu, companie independentă, asociaţie, fundaţie) alături de care
OPERA COMICA PENTRU COPII realizează diverse evenimente artistice, conform obiectului de activitate;
Dispoziţia de punere in scenă - act administrativ emis de directorul-manager al instituţiei, care cuprinde pentru fiecare
prOducţie artistică date privind: personalul de specialitate distribuit şi/sau repartizat, perioada de repetiţii/repetiţii
genera le, data primei prezentări publice, etapele de producţie, termenele de predare la scenă, precum şi orice alte
informaţii necesare realizării producţiei artistice;
Colectiv artistic - ansamblul de artişti interpreţi sau exeţuta~ţi, fără personalitate juridică, compus dintr-un număr
variabil de membri, reuniţi, de regulă, pe criterii profesion.a.l.e.lpe durata a minimum o stagiune, pentru a realiza un
anumit număr de producţii; ," .
Art.11. OPERA COMICA PENTRU COPII işi desfăşoară activitatea de impresariere pentru propriile producţii artistice,
atât la sediul din Bucureşti, cât şi in tumee şi deplasări.

Capitol~1 III
Structura organizatorică

Art.12. Structura organizatorică a OPEREI COMICE PENTRU COPII, concretizată in organigramă, fundamentată la
propunerea directorului-manager, se elaborează de către institutie, se avizează pentru conformitate de directiile de
resort din aparatul de specialitate al 'prirmirului'. Ge~ercil şi "se' aprobă de către Consiliul General al Muni~ipiului
Bucureşti, la propunerea Primarului General'.· :,' :' ....,.".,.;/',;:.,
Art.13. OPERA COMICA PENTRU COPII are urniăto~~ea',s~.i;ctură organizatorică:
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A. CONDUCEREA INSTITUTIEI
Conducerea executivă '

Director-manager
Director adjunct
Contabil Şef
Şef Serviciu Studii Muzicale
Şef Serviciu Imagine, Promovare, Marketing
Şef Atelier Tehnic Scena
Şef Birou Financiar - contabilitate, Administrativ

'j •..••

....

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

C. APARATUL DE SPECIALITATE ŞI APARATUL
- Compartiment Resurse Umane, Contencios

Compartimentul Achiziţii publice
Serviciu Studii Muzicale":;, ','
Serviciu Imagine, Promovare, Marketing
Atelier Tehnic Scena
Birou Financiar - contabilitate, Administrativ.

,,,, 1'; ~

FUNCŢIONAL

-', Relaţiile de colaborare şi subordonare existente Între structurile organizatorice de la punctul C şi funcţiile de la
punctul A se stabilesc prin organigramă.

Capitolul IV
Atribuţiile generale ale instituţiei

Art.14. În vederea realizării obiectului de activitate, conqucerea şi-personalul OPEREI COMICE PENTRU COPII au
urm~toarele competenţe şi atribuţii:,:: ..

a. În activitatea de specialitate:
stabileşte repertoriul propriu, respectiv un portofoliu de spectacole, având la baza proiectul de management;
urmăreşte introducerea În circuitul cultural municipal, intern şi internaţional a operelor şi prestaţiilor artistice

valoroase evaluate pe principiul libertăţii de creaţie şi pe baza unor criterii specifice de valoare şi selecţie;
- poate prezenta producţii 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 popularizare: afişaj,
reclamă, inclusiv comunicate mass-media, difuzare programe, vânzarea biletelor de spectacole prin casieriile proprii
sau prin difuzori În instituţii, şcoli, institute; agenţi economiei ..ete.
- asigură activitătile specifice În sala de spectacol: difuzare. pf-ograme, Îndrumare spectatori pentru ocuparea locurilor,
păstrarea În timpul spectacolului a hainelor publicului' spectator În spaţii special amenajate, ambianţă adecvată În
holuri etc.;
- Întreţine şi dezvoltă relaţii de colaborare cu alte instituţii de cultură În vederea organizării unor manifestări comune.
expoziţii, schimburi de experienţă;
- desfăşoară activităţi de impresariat artistic pentru propriile producţii;
- desfăşoară şi alte activităţi În domeniul cultural, În funcţie de priorităţile şi de politicile culturale promovate de
instituţiile coordonatoare;

b. În activitatea functională :
asigură, În conformitate cu prevederile legii, păstrarea, ..\-i[lţi?:gritatea, 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 publice sau a celor provenite din venituri extrabugetare, după caz;
- face propuneri pentru lucrări de investiţii, dotări specifice, reparaţii capitale şi curente pe care le include in bugetul
instituţiei; asigură condiţiile necesare pentru realizarea lor la termenele stabilite conform legii;
- Întocmeşte bilanţul contabil pe care îl prezintă departamentului de specialitate din cadrul PM.B., subvenţia râmasă
neconsumată la finele anului vărsându-se la buget, după caz;

" -.; . -
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asigură, potrivit prevederilor legale, administrarea şi intr~ţ(~ţ;!rea imobilelor din dotare pentru desfăşurarea activităţii
de bază; după caz, poate incheia contracte de inchiriere pentru spatiile deţinute, in vederea obţinerii de venituri
suplimentare, precum şi contracte de asociere pentru activităţi care prezintă interes comun, in legătură cu scopul
cultural, artistic, ştiinţific al instituţiei, cu respectarea prevederilor lega le în domeniu, cu informarea Direcţiei Generale
Dezvoltare şi Investiţii - Direcţia Cultură, Învăţământ,Turism - Serviciul Cultură - PMB;
- 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 activităţi, prevăzute de lege sau stabilite prin acte administrative ale Consiliului General al
Municipiului Bucureşti sau ale Primarului General .'''., .,., .. .
- întocmeşte diferite situaţii, deconturi, declaraţii conform' le'gislaţiei in vigoare şi asigură depunerea acestora, la
termenele stabilite, la organele abilitate (Administraţia:, Financiară, CNPAS, CASMB, CASAOPSNAJ, ANOFM,
Ministerul Mediului etc.).

Capitolul V
Atribuţiile şi competenţele conducerii executive,

ale Organismelor cQlegiale deliberative şi consultative
;.

A. Conducerea executiva
Art.15. Conducerea executivă are obligaţia de a aduce la indeplinire toate atribuţiile instituţiei cu respectarea tuturor
prevederilor legale in vigoare. - .

. _-_.- "

.B. Organismelecoleglale deliberative şi consultativ'e:
,.' ":":!:: ~-:':",

Consiliul Administrativ
Art.16. Consiliul Administrativ este un organism deliberativ, numit prin decizia directorului-manager al instituţiei, având
următoarea componenţă:

directorul-manager - preşedintele Consiliului Administrativ;
directorul adjunct; .
co'ntabilul şef;

- consilierul juridic;
reprezentant al P.M.B.; . ., '.' . .
in funcţie de ordinea de zi, vor fi invitaţi la dezbateri spec,ialişţYdiri cadrul instituţiei;
reprezentantul salariaţilor sau reprezentantul sindicat~l!:Ji, d!Jpă 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 instituţiei care aduc la indeplinire proiectele
culturale şi activităţile artistice prevăzute în repertoriu;

• dezbate execuţia bugetului de venituri şi cheltuieli în raport cu priorităţile de moment şi cele de perspectivă
asumate de instituţie; .

• 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 acti'vitatea fUncţională curentă;
• analizează şi propune spre adoptare utilizarea 'p'entru necesităţile instituţiei a cotelor (stabilite în condiţiile

legii) din veniturile rezultate din exploatarea unor'bunuri aflate în administrarea Operei Comice pentru Copii;
• dezbate alte probleme care se impun a fi rezolvate in realizarea obiectului de activitate al instituţiei;
• analizează, adoptă şi propune spre aprobare, în condiţiile legii, costul biletelor şi nivelul tarifelor practicate

de instituţie, în urma analizei preţului pieţei, ţinând cont, în acelaşi timp, de misiunea de educaţie prin cultură
şi de accesul cât mai larg la actul cultural-artistic pentru toate categoriile sociale;

• dezbate propunerile privind structura organizatorică (organigrama) şi structura funcţiilor utilizate de instituţie
(statul de funcţii). alte probleme legate de activitatea de resurse umane;

• propune sau avizează acordarea unor drepturi salariale pentru personalul angajat, in condiţiile legii, in limita
bugetului aprobat (sporuri în afara salariului de.ba;!:~t:ltc.);

• analizează, in acord cu prevederile contraefulril-ide management al directorului-manager, proiectele de
hotărâri elaborate la nivelul instituţiei; > ;",:./~:.,-"
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• aprobă nominalizarea salariaţilor care beneficiază de sporul pentru conditii grele şi stabilirea procentului de
spor, conform prevederilor legale in vigoare. ··0· , ,

Art. 18. Consiliul Administrativ analizează şi aprobă proiectele de hotărâri În conformitate cu procedurile prevăzute În
prezentul regulament şi/sau cu procedurile interne proprii elaborate la nivelul instituţiei.
Art. 19. Dezbaterile Consiliului Administrativ se concr~tizeaz~.în hotărâri şi/sau procese-verbale de şedinţă conţinând
propuneri şi concluzii care se adoptă cu respectar~a.!,~.g,IslaţjeÎ,in vigoare.
Art. 20. Consiliul Administrativ este obligat să invite "repret~ntanţii sindicatului sau reprezentantul salariaţilor din
instituţie să participe la şedinţele sale, În care se dezbat probh~me din sfera de interes a sindicatului, cu respectarea
condiţiilor prevăzute 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 funcţie 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 convoacâ În mod obligatoriu de către directorul-manager al instituţiei,
prin intermediul personalului desemnat de acesta (secretarului consiliului administrativ), cu minim 24 ore Înainte de
data desfăşurării şedinţei.

Hotărârile se aprobă cu majoritatea voturilor. ...' " "
Dezbaterile, concluziile şi hotărâri le Consiliului Admihistrativ se consemnează Într-un proces verbal, intocmit

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 activităţilor
culturale, constituit prin decizie a directorului-manager.
Art.23. Consiliul Artistic are În componenţă 5 - 11 me;rlqri, p'~rsonalităţi culturale din instituţie şi din afara acesteia:
.. directorul-manager. . '. ,- _.. _ - .-.--- _ ,..... .. ..

reprezentanţi ai personalului de specialitate din instituţie;
reprezentant al P.M.S., după caz;. .
alte personalităti artistice din instiiytie şi/sau din afara instituţiei, inclusiv din cadrul Ministerul Culturii şi
Patrimoniului Na'ţional, după caz ".' .: '/::). ~,

Art.24. Principalele atribuţii ale Consiliului Artistic sunt:";' .. \~,:);'
dezbaterea proiectelor culturale, a activităţilor artistice din eiomeniul 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
spectacole lor 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;

Art.25. Consiliul Artistic analizează şi avizează proiectele de ,hotărâri in conformitate cu procedurile prevăzute in
prezentul regulament şi/sau cu procedurile interne propriiJelaborate la nivelul instituţiei, pe care le inaintează
Consiliului Administrativ spre analiză şi avizare. . , ',' '.
Art.26. Lucrările Consiliului Artistic se concretizează În concluzii sau propuneri, cu respectarea legislaţiei in vigoare,
care se adoptă in prezenţa a cel puţin două treimi din membri, cu votul majorităţii simple.

Consiliul Artistic se intruneşte 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 executi ve şi ale celorlalte structur.i functionale ale OPEREI COMICE PENTRU COPII
.; .' ·:1 .•• ~. ".""::' .~•• '~~-::','~.".

• ' ., ·'0 ,'.'

Art.28. Atribuţiile, competentele şi responsabilităţile' 'pentru fiecare post se detaliază in fişe le de post intocmite
conform prevederilor legale in vigoare şi se modifică corespunzător actelor normative apărute ulterior. Fişele de post
reprezintă anexă la contractul individual de muncă al salariatilor.

Atribuţiile specificate in fişele de post se pot completa cu alte atribuţii dispuse/incredinţate 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
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Directarul-manager, numit in urma câştigării coiic'uFsului de proiecte de management, este canducătarul
instituţiei, cu care Primarul General incheie contract de 'nii3hâg'ement, in candiţiile legii.

Directarul-manager asigură canducerea instituţiei,'caardanează derularea programelar asumate de acesta În
dameniul specific de activitate prin praiectul de management şi răspunde de executarea abligaţiilar asumate prin
cantractul de management incheiat, patrivit termenilar şi candiţiilar acestuia, cu respectarea prevederilar lega le,

Directarul-manager are următaarele atribuţii principale:
- utilizează creditele bugetare repartizate numai pentru realizarea sarcinilar instituţiei pe care a canduce, patrivit
prevederi Iar bugetului de venituri şi cheltuieli aprabatşi in c.ondiţiile stabilite prin dispaziţiile lega le carabarate cu
prevederile cantractului de management incheiat, fiind ardanatar terţi ar de credite, in acest sens, răspunde de:

• urmărirea madului de realizare a veniturilar proprii programate şi găsirea de saluţii pentru creşterea nivelului
acestara; " ,

• adaptarea măsurilar pentru dezVoltarea .şU:li;v:~rsificâr'ea surselar de venituri extrabugetare, cu respectarea
reglementări Iar legale in vigaare; , ""'.;.",',,,.;'.'

• angajarea, lichidarea şi ardananţarea ch~ltulejirbr' in limita creditelar bugetare aprabate şi a veniturilar
pragramate;

• integritatea bunuri Iar mabile şi imabile aflate in praprietatea sau in administrarea instituţiei;
• arganizarea şi ţinerea la zi a cantabilităţii şi prezentarea la termen a situaţiilar financiare asupra situaţiei

patrimaniului aflat in administrare şi a execuţiei bugetare;
• arganizarea sistemului de manitarizare a programului de achiziţii publice şi a pragramului de investiţii

publice;
• arganizarea evidenţei pragramelar culturale, inclusiv a indicatorilar aferenţi acestara;
• arganizarea şi ţinerea la zi a evidenţei patrimaniului, ,canfarm prevederilor legale;

-elabarează şi fundamentează impreună cu directarJI:'<;l,dj\!Jnct'şi cantabilul sef proiectul bugetului de venituri şi
cheltuieli al instituţiei pe care il inaintează spre dezbi3tere!"şi avizare campartimentelar de resart din aparatul de
specialitate al Primarului General (Direcţia Generală'DezvOltare şi Investiţii - Direcţia Cultură, Învăţământ,Turism -
Serviciul Cultură - PMB şi Direcţia Buget) şi spre aprabare autarităţilar Iaca le;

- angajează cheltuieli, incheie cantracte şi intreprinde alte aperaţiuni financiar-cantabile, impreună cu directarul
adjunct şi cantabilul şef, cu candiţia incadrării in limitele prevăzute in articalele bugetare ale bugetului prapriu
aprabat;

- reprezintă instituţia in raparturile cu terţi;
- incheie acte juridice in numele şi pentru instituţie,"in' limitele de campetenţă stabilite prin cantractul de

management;
- numeşte, prin decizie, campanenţa Cansiliului Administrativ şi Cansiliului Artistic, in canfarmitate cu prevederile
legale;

- răspunde .deaplicarea. .pmceduri!or 'leg-ale: de ;e1a10a,& a"'perfarm-anţelor profesionaleim:tividuale 'ale personaiului
angajat; .••. 1..' ,;.

- in cadrul Cansiliului Administrativ, in calitate dePreşedinh{f)lopune măsuri de rezolvare a problemelar semnalate
de membrii Cansiliului; . . ..

- asigură canfigurarea repertoriu lui, in acord cu prevederile cantractului de management, astfel:
• planifică stagiunea, cu luarea in cansiderare a propunerilor regizarilar artistici sau, după caz, ale

caregrafilar, cu statut de angajat sau calabarator, prin stabilirea producţiilar artistice care urmează a se
realiza, a numărului maxim de repetiţii şi a datei primei prezentări publice pentru fiecare producţie;

• stabileşte programul exploatării nailar producţii artistice şi programul explaatării producţiilar artistice care
urmează să fie prezentate in reluare;

• emite dispoziţiile de punere in scenă pentru fiecar~, producţie artistică;
- aprobă conţinutul şi concepţia grafică a caietelar .P,rQ.gri;lm şi toate materialele dacumentare şi de publicitate
elabarate şi prezentate de persaanele responsabile;c ;,A~T~~';.:

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

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

- fundamentează şi prapune praiectul de organigramă, numărul de personal, statul de funcţii şi
Regulamentul de organizare şi funcţianare al instituţiei, supunându-Ie spre aprabare, canfarm legislaţiei in vigaare;

- aprobă Regulamentul intern al instituţiei; :" " '; ·'i'
- se sesizează cu privire la disfuncţianalităţile apărute in activitatea instituţiei, salicitând În acest sens nate explicative
şefilor de compartimente şi servicii, prin intermediul Compartimentului Resurse Umane, Cantencias imputernicit in
acest sens; .

-distribuie spre analiză şi saluţionare COfesponden:ţa,a~f.~s.ată:instituţiei;



- stabileşte măsuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna desfăşurare a activităţii instituţiei;
-are calitatea de angajator pentru personalul instituţiei. În acest sens:

• selectează, angajează şi concediază personalul salariat, in condiţiile legii;
• negociază clauzele contractelor individuale de muncă,. in condiţiile legii;
• dispune incadrarea, detaşarea, delegarea personalLiil,JLinstitutiei, in conditiile legii;
• incheie contracte individuale de muncă pe .durai~'~e:;ie~minată, cu respectarea prevederilor din 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 instituţiei, inclusiv cele

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

vacante, in condiţiile legii;
• in funcţie de disponibilităţile din bugetul aprobat cu această destinaţie, aprobă planul anual pentru

perfecţionarea profesională a personalului angfljat in instituţie;
• evaluează performanţele profesionale individuale ale personalului de conducere din subordine directă,

aprobă fişa postului şi fişa de evaluare a performanţelor profesionale individuale ale intregului personal
angajat in instituţie;

• decide, in condiţiile legii, modificarea faportur~jDr..ide,'muncă ale personalului de specialitate din instituţie,
urmare evaluării, precum şi alte măsuri legale ce se impun;

• coordonează activitatea de personal dispunând de' prerogative disciplinare, având dreptul de a aplica, potrivit
legii, sancţiuni disciplinare salariaţilor ori de câte ori constată ca aceştia au săvârşit o abatere disciplinară;

-decide distribuirea artiştilor creatori şi asimilaţi in producţiile artistice noi, in baza repertoriului stabilit;
- asigură organizarea selecţiei pentru artiştii interpreţi şi asimilaţi in vederea distribuirii in producţiile artistice noi;
- aproba contractele personalului artistic colaborator şi semnează lunar referatul privind plata acestora in funcţie de
condiţiile contractuale şi prestaţiile efectuate;

-aprobă deplasarea in ţară şi străinătate a personalului angajat in instituţie, precum şi a colaboratorilor externi
implicaţi in proiecte proprii ale instituţiei, in vederea participării la manifestări cultura le de gen (turnee, festivaluri,
etc.), cu avizul Direcţiei Generale Dezvoltare şi Investiţii" Qirecţia Cultură, Învăţământ,Turism - Serviciul Cultură -
PMB; . ·':;;,'.<;,i:: '. '.'

- răspunde de organizarea activităţii de control financiar: pr~ventili şi a controlului intern, conform prevederilor legale
in vigoare;

- răspunde de organizarea activităţii de audit public intern;
- răspunde de organizarea activităţii de sănătate şi securitate in muncă;
- răspunde de organizarea activităţii de pază şi prevenire impotriva incendiilor;
- aprobă componenţa comisiilor de evaluare a ofertelor solicitând reprezentant Direcţiei Generale Dezvoltare şi
Investiţii - Direcţia Cultură, Învăţământ,Turism - Serviciul Cultură - PMB, precum şi documentaţia referitoare la
activitatea de achiziţii publice; , "

- iniţiază contacte cu alte instituţii de spectacole din ţa'rt%şi străinătate şi stabileşte participarea instituţiei cu programe
culturale specifice la festivaluri in ţară şi in străinătate, cu avizul Direcţiei Generale Dezvoltare şi Investiţii - Direcţia
Cultură, Învăţământ,Turism - Serviciul Cultură - PMB;

-efectuează deplasări la manifestările :c,ul,tu[alec,9~:9.?Jh,d.i':.qarăşi străinătate, in interesul inst~tuţiei, cu aprobarea
Primarului General şi inştiinţarea Direcţiei Generale; DE:fvQ~tare şi Investiţii - Direcţia Cultură, Invăţământ,Turism -
Serviciul Cultură - PMB; " , _

- reprezintă instituţia şi asigură cooperarea cu instituţii c'ultural - artistice din ţară şi străinătate precum şi aderarea la
organisme de profil interne şi internaţionale, cu aprobarea ordonatorului principal de credite şi avizul Direcţiei
Gener.ale Dezvoltare şi Investiţii - Direcţia Cultură, Învăţământ,Turism - Serviciul Cultură - PMB;

Indeplineşte 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 dispozitii 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, in conqiţiiJ.e I~gii, in vederea verificării modului in care au fost
realizate ?bl.igaţiile asumate prin contractul de managemFl'r,]!;':iri,!aport cu resursele financiare alocate.

In perioada absentării din instituţie a directorLlui-inanager atribuţiile postului sunt preluate de directorul
adjunct, de altă persoană desemnată de directorul-manager in exerciţiu sau de o persoană numită de Primarul
General, in condiţiile legii, după caz.

Supune spre aprobarea Primarului General cererea pentru efectuarea concediului legal de odihnă şi o
inaintează spre ştiinţă, Direcţiei Generale Dezvoltare şi Investiţii - Direcţia Cultură, Învăţământ,Turism - Serviciul
Cultură - PMB.

'-·~·'·tri ;';.'~,:"';·/r~i.:._·';);;\:o..~_.i}ţ·
: .~,.,!. _.~..(.. :,; i\,



În situaţia in care postul de director-manager este vacant, Primarul General aSigura, In condiţiile legii,
numirea conducătorului interimar al instituţiei şi organizarea concursului de proiecte de management, in vederea
desemnării conducătorului instituţiei.

Director Adjunct
Directorul adjunct asigură şi răspunde de conducerea curentă a compartimentelor pe care le coordonează, in
conformitate cu organigrama aprobată.
Prin intreaga sa activitate urmăreşte indeplinirea angajamentelor asumate de directorul-manager al instituţiei,
subordonându-se şi indeplinind hotărârile şi deciziile acestuia privind strategia de funcţionare şi de dezvoltare a
instituţiei; .'. ",'.:
Concepe şi propune Consiliului Administrativ proiect~ şi programe artistice şi educaţionale, măsuri de eficientizare
a activităţii instituţiei;
Colaborează cu dramaturgii in vederea definitivării textelor dramatice propuse a intra in repetiţii;
Colaborează cu regizorii şi scenografii, privind concepţia regizorală şi scenografică, elaborarea distribuţiilor,
urmărind valorificarea, in interesul instituţiei, a potenţialului uman şi material de care dispune instituţia;
Planifică repetiţiile, munca in atelierele de producţie, urmărind realizarea decorurilor şi costumelor la termenele
stabilite;
Colaborează cu personalul de specialitate cu atribuţii in domeniu in elaborarea caietelor program, a tuturor
materialelor documentare şi de publicitate;
Urmăreşte, participând la reprezentaţiile cu spectacolele din repertoriul curent, păstrarea valorii acestora pe tot
parcursul reprezentării lor in timp, propunând, dacă e cazul, refacerea lor in repetiţii;
Participă la repetiţiile spectacole lor aflate in pregătire,. urmărind eficientizarea timpilor de repetiţie, apariţia
premiere lor la termenul planificat;
Alcătuieşte, impreună cu Serviciul Imagine, promovare, marketing, programarea săptămânală şi de perspectivă a
spectacolelor din repertoriul curent, a celorlalte manifestăriartistice şi educative ale instituţiei;
Participă la elaborarea proiectului de buget de venituri şi cheltuieli al institutiei;
În colaborare cu personalul cu funcţii de conducere din subordine intoc'meşte planuri anuale de investiţii şi de
dotare cu scenotehnică, instalaţii, şi echipamente necesare desfăşurării optime a activităţii tuturor sectoarelor de
activitate;
Întqcmeşte planul centralizat de aprovizionare cu materialele.neceşplt~ _b!!flejgesf<'3.şlJr;3riaactivităţii instituţiei; .
Propune valorificarea elementelor de decor, recuzită şi a costumelor din spectacolele care au fost scoase din
repertoriul curent;
Răspunde şi coordonează activitatea de transport a decorutu(, recuzitei, costumelor pentru deplasările instituţiei;
Urmăreşte realizarea decorurilor şi costumelor la sta~dan~eJe de calitate şi la termenele stabilite;
Răspunde de inventarierea decorurilor, cu respectareapreweaerilor legale in 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 compartimentelor funcţionale din subordine;
Urmăreşte, impreună cu Serviciul Imagine, promovare, marketing, programarea săptămânală şi de perspectivă a
spectacole lor din repertoriul curent, a celorlalte manifestări artistice şi educative ale instituţiei.
Urmăreşte repetiţiile spectacole lor aflate in pregătire şi caută modalităţi de eficientizare a timpilor de repetiţie şi
finalizare a premierelor la termenele planificate;
Îndeplineşte şi alte atribuţii dispuse de directorul-manager al instituţiei.

Contabil Şef . .
Asigură şi răspunde de conducerea şi" coordonarea activităţii economico-financiare, stabilind sarcini concrete,
indrumând, controlând şi urmărind efectuarea .lor;. . .
Elaborează situaţia financiară şi contul de exec~ţiebuget~ră trimestrial şi anual;
Asigură şi răspunde de verificarea actelor şi a inregistrărilor contabile atât in activitatea de contabilitate, cât şi in
execuţie;
Răspunde de plata cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate şi aprobate potrivit dispoziţiilor legale in
vigoare;
Poate exercita şi răspunde de controlul financiar-preventiv propriu, conform legii, in urma desemnării prin decizie
de către directorul-manager al instituţiei;
Organizează şi urmăreşte respectarea normelor privind inventarierea patrimoniului;
Asigură aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institutiei şi stabileşte metode lega le de recuperare a
pagubelor aduse acestuia;::'):,::;' '. '
Planifică şi elaborează, in conformitate cu preved~rlr~:b,ugetului de venituri şi cheltuieli aprobat, monitorizarea
execuţiei bugetare a lunii precedente, necesarul lunar de credite;
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Întocmeşte lunar contul de execuţie bugetară a lunii precedente, pe care îl transmite În primele 5 zile ale lunii
curente către cOmpartimentele de resort din P.M.B. (Direcţia Buget şi Direcţia Generală Dezvoltare şi Investiţii -
pirecţia Cultură, Invăţământ,Turism - Serviciul Cultură);
Intocmeşte lunar necesarul de alocaţii bugetare pentru luna următoare, pe care îl transmite către
comparti!'1entele de resort din P.M.B. (Direcţia Buget şi Direcţia Generală Dezvoltare şi Investiţii - Direcţia
Cultură, Invăţământ,Turism - Serviciul Cultură);
Coordonează, verifică şi avizează Î~tocmirea actelor comisiilor de recepţie, inventariere, casare şi declasare,
transferare a bunurilor; ., ..' '." . "
Răspunde de Întocmirea şi transmiterea În termen a'sit~a!iilor solicitate de compartimentele de resort din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului General' (Direcţja Buget şi Direcţia Generală Dezvoltare şi Investiţii -
Direcţia Cultură, Învăţământ,Turism - Serviciul Cultură - PMB);
Organizează şi răspunde Împreună cu directorul adjunct de activitatea de inventariere a bunurilor mobile şi
!mobile aparţinând Operei Comice pentru Copii, În conformitate cu prevederile legale la termenele stabilite;
Intocmeşte proiectul bugetului anual de venituri şi cheltuieli şi, după aprobarea acestuia, urmăreşte executarea lui
prin Încadrarea cheltuielilor În limitele prevăzute la fiecare articol bugetar;
Răspunde Împreună cu directorul-manager de managementul veniturilor programate ale instituţiei, În condiţiile
legii, cu menţiunea că, donaţiile şi sponsorizările se cuprind, prin rectificare, În bugetul de venituri şi cheltuieli
numai după Încasarea acestora;
Avizează Încadrarea gestionarilor, organizează instruif~'a:p'ersonaIă sau În colectiva acestora şi propune, atunci
când este cazul, predarea sau preluarea de către alţi salariaţi a gestiunilor;
Răspunde de gestionarea eficientă a fondurilor publiCe 'Ia dispoziţia instituţiei;
Răspunde de completarea registrelor contabile, conform legislaţiei În vigoare;
Elaborează şi răspunde de documentaţia economică necesară desfăşurării turneelor (devizele estimative
cuprinzând cheltuielile de transport, cazare, diurnă şi onorariul Operei Comice pentru Copii, după caz);
Repartizează pe activităţi, fondurile aprobate prin bugetul de venituri şi cheltuieli al instituţiei şi creditele bugetare
deschise;
Verifică toate documentele conta bile care atest?, mişcilrea obiectelor de inventar, utilaje, mijloace fixe, etc.
precum şi pe cele ale diverselor sectoare de activitate din instituţie;
Verifică documentele de casă şi bancă, deconturile, situaţiile inventarierilor, răspunde de efectuarea eficientă şi

, legală a tuturor cheltuielilor şi veniturilor; .
Solicită compartimentelor Operei Comice pentru Copii documentele şi informaţiile necesare pentru exercitarea
atribuţiilor sale; ';'J,," ~. '5." ,.;.
Răspunde de organizarea, evidenţa şi raportarea angajamentelor bugetare şi legale privind activitatea Operei
Comicei pentru Copii;
Urmăreşte operaţiunile de plăţi până la finalizarea lor şi răspunde de efectuarea acestora În termen şi de
Încadrarea În prevederile bugetare, contractuale şi legale;
Urmăreşte debitele instituţiei şi răspunde de Înştiinţarea conducerii privind situaţia acestora;
Urmăreşte derularea investiţiilor din punct de vedere financiar;
Centralizează şi ţine evidenţa execuţiei bugetelor proiectelor culturale, pe care le transmite Direcţiei Generale
Dezvoltare şi Investiţii - Direcţia Cultură, Învăţământ,Turism - Serviciul Cultură - PMB;
Răspunde de respectarea obligaţiilor declarative şi de plală ce derivă din legile cu caracter fiscal şi de vărsarea
de către instituţie integral şi la termenele stabilite a.sym~IQf. afE:)renteacestor obligaţii;
Coordonează declasarea, scoaterea din functiun(!(:''lrl'lhsferul fără plată, valorificarea şi casarea bunurilor
aparţinând instituţiei, În condiţiile legii, precum şi'de 'deruia'rea operaţiunilor cu caracter economico-financiar;
Este responsabil de elaborarea şi Îndeplinirea programului anual de achiziţii publice, Împreună cu Directorul
adjunct, program transmis spre ştiinţă şi monitorizare Direcţiei Generale Dezvoltare şi Investiţii - Direcţia Cultură.
Învăţământ,Turism - Serviciul Cultură - 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
" ..•• " 1,

Art,30, Este o structura functională car~ asigură şi răspunde de activitătile de resurse umane şi contencios.
I • : ~ • '

;." 0"- ••• : , ._. ".r .• '. '.I:"~I'-: ::..
Pe linie de contencios: " .
- Acordă asistenţă juridică instituţiei,' pe tia~~'~rt"lri~~ţU'lui directorului-manager, În faţa tuturor instanţelor

judecătoreşti, organelor de urmărire penală, precum şi Îri raporturile acesteia cu autorităţile şi instituţiile publice,
precum şi cu orice persoană juridica sau fizică, română sau străină;
Reprezintă instituţia În acţiunile civile, penale, În faţa instanţelor de fond, ordinare şi extraordinare; În faţa tuturor
instanţelor de judecată pe cale ierarhică, a altor organe de jurisdicţie, În faţa organelor de cercetare penală,
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notariatelor, a oricărui organ al administraţiei de ~,t"!t.:M:J~bază de mandat acordat de directorul-manager al
instituţiei, 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 muncă, aplicarea de sancţiuni disciplinare, etc,);
Analizează din punct de vedere al legalităţii şi face recomandări privind organigrama, regulamentul de organizare
şi funcţionare şi regulamentul intern;
Întocmeşte, la cererea directorului-manager, diferitele tipur,i de contracte pe care le Încheie instituţia: de drept de
proprietate intelectuală, prestări servicii, COprodlJcţie; parteneriat, Închiriere, etc.
Analizează şi avizează din punct de vedere al legalităţii proiectele de contracte transmise de către
compartimentele de specialitate;
Analizează şi avizează din punct de vedeLe allega)it?ţii RfSliectele de contracte transmise de către alte persoane
juridice cu care instituţia intră În raporturi juridice;, .'. :. '
Elaborează proiectele oricăror acte cu caracter sau';etect~uHdic Întocmite În legătură cu activitatea institutiei;
Avizează note şi instrucţiuni, din punct de vedere' al'leg~lităţii, referitoare la atribuţiile şi activitatea instituţi'ei;
Urmăreşte durata contractelor de drept de autor informând in timp util conducerea instituţiei cu privire la termenele
de valabilitate ale acestora;
Redactează plângeri, acţiuni câtre instanţele de judecată, cereri notariale şi orice cereri cu caracter juridic privind
activitatea instituţiei, la solicitarea conducerii şi pe baza documentaţiei primite de la compartimentele de resort,
motivându-Ie În fapt şi În drept;
La sesizarea contabilului şef, stabileşte Împreună cu directorul-manager al instituţiei modul de recuperare a
debitelor şi propune măsurile necesare pentru recuperarea acestora;
Exprimă puncte de vedere privind interpretarea actelor, nQrma,tiv,e cu referire la sfera de activitate a instituţiei, la
cererea compartimentelor şi acordă asistenţă de spe,~i~!i,i~ţ~'acestora;
Ţine evidenţa tematică a actelor normative specifjife:Jtomeniului de activitate al instituţiei;
Ţine evidenţa 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
instituţiei 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 'Îniocmirii tuturor fişelor de post, precum şi pentru evaluarea
performanţelor profesionale individuale, s;onform prevederilor lega le În vigoare;
Întocmirea planurilor privind promovarea: personalului; ..
Fundamentarea fondului de salarizareeiih'cadi'uj Dugetull.i'iinstitutiei;
Întocmirea unui program anual de pregătire~şi/peflt.ţ().ţi!?nare' profesională a personalului angajat, pe baza
propunerilor şefilor de serviciu, birou, atelier Şi com'paftimente, pe care îl inaintează spre aprobare directorului-
manager, În vederea dezvoltării performanţelor profesionale ale personalului;
Elaborarea statelor de funcţii anuale În conformitate cu organigrama şi numărul de posturi aprobate;
Elaborarea schemelor de Încadrare, cu modificările produse in legislatie (indexări, majorări, promovări, etc,);
Întocmirea dosarelor de pensionare şi urmărirea finalizării acest~ra prin emiterea deciziilor de incetare a
raporturilor de muncă;
Completarea dosarelor de personal, la zi;
Gestionarea carnetelor de muncă şi prelucrarea datelor În registrul de evidenţă a salariaţilor În format electronic;
Evidenta şi arhivarea deciziilor directorului-manager ,al .institl1tiei, dispozitiilor Primarului General şi hotărârilor
Consiliului General al Municipiului Bucureşti cu referir~'I~:OPERA COMICA PENTRU COPII;
Întocmirea diferitelor situaţii solicitate de organe~e.'·~~~'~iO~trolabilitate şilsau de compartimentele de resort din
aparatul de specialitate al Primarului General (Direcţia Managementul Resurselor Umane, Direcţia Generală
Dezvoltare şi Investiţii - Direcţia Cultură, Învăţământ,Turism - Serviciul Cultură, etc.);
Organizarea de concursuri pentru ocuparea posturilor vacante şi pentru promovare, În conformitate cu legislaţia În
vigoare şi asigurarea secretariatului comisiilor de examinare nominalizate de conducerea instituţiei prin decizie;
Vizarea semestrială a legitimaţiilor de serviciu ale salariaţilor;
Eliberarea de adeverinţe salariaţilor pentru diferite scopuri;
Programarea şi urmărirea concediilor de odihnă ale sala'rratilor;
Elaborarea, actualizarea şi aducerea la cunoşiinţasal~'riaţilor a Regulamentului Intern;
Elaborarea şi redactarea regulamentul,ui de organizare şi funcţionare al instituţiei, În colaborare cu celelalte
compartimente funcţionale pe care îl sl!pune aprobării directorului-manager;
Identificarea locurilor de muncă ş(a':mberiil6j,c~,:C6,nditii grele, periculoase etc" conform legii, şi intocmirea
documentelor În vederea acordării sporurilo'rYnb~zi prevederilor lega le;
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Stabilirea necesarului de personal pe structură, funcţii 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
legislaţia ÎIl viguare;
Redactarea deciziilor emise de directorul-manager al instituţiei pentru relaţiile de muncă din instituţie;
Execută şi alte sarcini transmise de conducere sau rezultate diri actele normative În vigoare.

~:'~.'1 ~'.~; .:.
L ...;. ': .,~:«

Compartimentul Achiziţii publice
Art.31. Este o structură funcţională avănd ca atribuţii:

Elaborarea programului anual de achiziţii, Împreună cu Directorul Adjunct şi Contabilul Sef. pe baza necesităţilor şi
priorităţilor comunicate de celelalte compartimente, respectiv a analizelor şi evaluărilor efectuate de Biroul
Financiar-Contabilitate, Administrativ cu referire la consum urile şi cheltuielile din anii anteriori şi transmiterea
?cestuia şi a modificărilor ulterioare către Direc;ţi':l. Generală Dezvoltare şi Investiţii - Direcţia Cultură,
Invăţământ,Turism - Serviciul Cultură - PMB; ,'; "'. ,
Utilizarea pentru clasificarea statistică a produselor, serviciilor şi lucrărilor a vocabularului comun al achiziţiilor
publice - CPV; .
Estimarea valorii fiecărui contract de ~cbLzi.\i.~py.bli;~ !~J?iF,a solicitărilor comunicate de celelalte compartimente şi
a studiului de piaţă efectuat şi intocmirea riot~j' p'rivln~:cţe!~\minarea valorii estimate;
Stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecă'rui:co'ntract de achiziţie publică şi intocmirea de note justificative
privind alegerea procedurii de atribuire; '.' •..
Stabilirea perioade lor intre data transmiterii spre publicare a anunţurilor de participare sau data transmiterii
invitaţiilor de participare şi data limită pentru depunerea ofertelor, funcţie de complexitatea contractului şi
prevederile legale În materie;
Întocmirea şi păstrarea dosarelor de achizitii publice;
Întocmirea notelor de fundamentare cu pri;ire la accelerarea procedurii de achizitie publică, dacă este cazul;
Întocmir~a .ste 091ejLJsţiJiql\i.ve ,cu pr.ivire, ,la,impunerea-UQof-ce+if\ţe minime-de calificare referitoare lasituaţra
economică şi financiară ori la capacitatea tehnică şi profesională a operatorilor economici;
Stabilirea cuantumului garanţiilor de participare in corelC;l,\iş::cu.yaloarea estimată a contractului de achiziţie publică
şi a garantiei de bună executie, precum şi forma de constitliire a acestora, conform prevederilor legale;
Înaintarea' de propuneri către directorul-manager al. irÎiţit"uţi'ei pentru componenţa comisiilor de evaluare a ofertelor
in vederea aprobării spre atribuire a fiecărui contract de achiziţie publică, comisie din care va face parte În mod
obligatoriu;
Elaborarea şi transmiterea către Direcţia Generală Dezvoltare şi Investiţii - Direcţia Cultură, Învăţământ,Turism -
Serviciul Cultură - PMB a solicitării de desemnare a unui reprezentant care să facă parte din Comisia de evaluare
a ofertelor;
Înaintarea de propuneri şi fundamentarea necesitătii cooptării unor experti din afara instituţiei şi participarea
acestora in cadrul comisiilor de atribuire a contraclEiio~ .efe'achiziţie publica; ,
Luarea măsurilor lega le pentru respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese;
Elaborarea sau, după caz, coordonar!"a activităţii de elaborare a documentaţiei de atribuire a contractului de
achizitie publică sau, in cazul unui.' concurs de .solutii a documentatiei de concurs, În baza solicitărilor şi
!nfor~aţiilor comunicate de celelalte compartisiî~T)ţi;:/~~;L)" '
Inaintarea de propuneri in vederea achizitionării' 'deserViciii de consultantă pentru elaborarea documentatiei de
atribuire a contractului de achiziţie publică, 'dacă' e'ste 2~z'ul', cu referire indeosebi la elaborarea caietului de ~arcini
şi a caracteristicilor tehnice şi functionale solicitate in documentatia de atribuire;
Întocmirea şi indeplinirea tuturo~ formalităţilor de publicitate'/comunicare pentru procedurile organizate, În
conformitate cu prevederile legale;
Comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de desfăşurare a procedurii de atribuire (transmiterea
invitaţiilor de participare, răspunsuri la clarificări, solicitare de clarificări, 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 procese.lorverbale de deschidere a oferte,IQr,t:W~~~1T1şi Întocmirea raportului procedurii de atribuire a
contractelor de achiziţie publică; '';)';'i,;J '.
Urmărirea şi restituirea garanţiilor de participare lapcci9.~durile de achiziţie publică În condiţiile prevăzute de lege;
Respectarea termenelor lega le pentru incheierea contractului de achiziţie publică;
Comunicarea cu Consiliul Naţional de Soluţionare a Contestaţiilor şi transmiterea, in termenele prevăzute de lege,
a tuturor informatiilor 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;
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Îndeplinirea tuturor formalitătilor de raportare pe care le transmite, conform prevederilor lega le, către Autoritatea
Naţională pentru Reglementarea şi Moni.iorizarea Achiziţiilor Publice;
Gestionarea informaţiilor cu privire (i'! prdcedur,i!ede acl;lizitie publică organizate;
Cunoaşterea şi aplicarea legislaţiei specifice dO:r]l~niuIU\:de:activitate a compartimentului;
Gestionarea sumelor de bani şi a documentelor 'fie' ':p(ată Încredinţate pentru efectuarea operaţiunilor de
aprovizionare;
Întocmirea formelor legale, conform dispoziţiilor 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.

In exercitarea atributiilor sale, personalul artistic are,:pe lângă Îndatoririle generale ale Întregului personal
artistic de scena, următoarele Îndatoriri specifice: . ::;.'::' ..... 1: .

răspunde de realizarea repertoriului curent (spectac~le 'd~:opera şi balet), de realizarea premierelor;
. ~r'~".)'.'" ,

asigură conducerea muzicală a spectacolelor; .~ ..
asigura spaţiul şi timpul necesar pentru repetiţiile aferente spectacolelor;
asigura distribuţiile necesare şi eventualele dubluri În caz de urgenta;
pregăteşte la Înalţi parametri calitativi nu numai stagiunea curenta dar şi turneele (În ţară şi străinătate).
asigura procurarea stimelor;
pune la dispoziţia soliştilor material documentar (Înregistrări audio-video).
răspunde de respectarea disciplinei fiecărui colectiv de creaţie artistică În care a fost distribuit de conducerea
institutiei; .' '.
primirea oricărui rol Încredinţat, depunând toata conştiinciozitatea şi măiestria personală pentru realizarea lui;
respectarea cu stricteţe a programylui,. orartJl şi disciplina repetiţiilor şi a oricăror reprezentaţii sau manifestări
artistice programate; . ,;r ;i.·;,.p;;::, ..:.j.';,.d,,~::::.:
consultarea, după ora 12:00, a programuluUJe" r~p,~ţi.ţi~§Lsp~ctacole afişat de conducătorul Atelierului Tehnic
Scenă la avizierul instituţiei şi rămânerea la disp,ozjţi.a i"nstituţiei pentru orice modificare a programului afişat,
chiar şi În cazul când este dublat sau dublează ori când face parte dintr-o distribuţie paralela,
respectă litera spectacolului În care este distribuit şi nu introduce sau omite texte ori cuvinte, nu face schimbări
sau Inversăn;
studiază În formele stabilite de instituţie, organizat sau individual, În vederea pregătirii spectacolelor şi creşterii
performanţelor profesionale, respectând datele stabilite şi indicaţiile primite.

Actorii sunt obligaţi să realizeze figuraţia la spectacolele În care sunt distribuiţi În acest scop şi să participe la toate
turneele şi deplasările stabilite de conducerea instituţiei.

Serviciul Imagine, Promovare, Marketing
Art.33. Este o structură funcţională de specialitate cC?~.,~~:.~.!3~de un şef de serviciu, care asigură conducerea şi
coordonarea compartimentuluL--·- ----
Serviciul Imagine, Promovare, Marketing are următoarele atribuţii:

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 specifică de concepere şi realizare a materialelor de prezentare necesare promovării
spectacolelor şi evenimentelor culturale sau educaţional-culturale organizate de instituţie, indiferent de forma şi
mediul de promovare; . ". " '
Coordonează activitatea de relaţii publice ale institQţiella ioate palierele de comunicare: instituţii de profil din ţară
şi străinătate, instituţii de cultură din ţară 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 invitatiilor pentru premiere;
Întocmeşte şi actualizează listele de prOidGoialeinstil~tieipe categorii de invitati;
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Coordonează comunicaţiile şi diversificarea f0f,meloTA~:.QPmunicare a produsului cultural rezultat din activitatea
de specialitate a Operei Comice pentru Copii;
Identifică, implementează şi răspunde de formele de promovare şi comunicare media;
Concepe, transmite şi verifică receptionarea comunicatelor de presa;
Întreţine şi dezvoltă relaţia cu presa de specialitate;
Organizează, concepe materialele de prezentare a producţiilor artistice ale instituţiei şi le multiplica pe seturi;
Moderează conferinţele de presă organizate de instituţie pentru promovarea activităţii artistice şi de specialitate;
Dezvoltă relaţiile instituţiei cu directori şi redactori de cotidiene, reviste, publicaţii 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
informaţii cu privire la activitatea instituţiei; ,': :,' " '
Se .ocupă şi răspunde de imaginea instituţiei care reiese din difuzarea clipurilor, spaturilar;
Se .ocupă de cansultarea zilnica şi manitarizarea media care se referă la dameniul de activitate al instituţiei;
Răspunde de extragerea materiale,lar,'din pr.esa referitaare la activitatea institutiei şi realizează dosarele de
presă; ~.. =.;: .. " '.ţ:)~:~·)~~t~~,~tf~~/! '
Răspunde de manitarizarea apariţiilar şi difui:~~iior:;fh:;~~ a infarmaţiilar despre personalului artistic şi despre
praiectele Operei Camice pentru Copii; , ':.
Răspunde de transmiterea pragramului şi repertoriu lui institutiei către mediile de difuzare a acestora şi către
Direcţia Generală Dezvoltare şi Investiţii - Direcţia Cultură, Învăţământ,Turism - Serviciul Cultură-PMB;
Răspunde de actualizarea cantactelar media pentru difuzarea pragramelor instituţiei;
Răspunde de actualizarea şi diversificarea cantactelor persoanelar juridice interesate;
Răspunde de transmiterea repertariului săptămânal al instituţiei către persaane juridice interesate;
Răspunde de comunicarea şi pramavarea imaginii instituţiei pe site-ui prapriu;
Propune cantractarea de servicii artistice, cancept site, creare farmat, modificare farmat, creare clipuri, traducere
site În limba engleza, franceza, germana, italiana; ,', "
Prapune cantractarea de servicii de Întretinere şi suport'lt~hnic site;
Verifică şi actualizează zilnic datele de pe site-ul insÎi!l'lile,C;cu privire la proiectele, pragramul şi artiştii instituţiei;
Propune contractarea de servicii pentru filmare,'. concept, editare şi Înregistrare pe supart demo-uri pentru
pramovarea Operei Comice pentru Capii În vederea participării la festivaluri şi schimburi culturale internaţianale;
Caardonează canceperea şi expunerea materialelor publicitare indaor şi outdaor: afişe, fluturaşi, vitrine
publicitare, materiale publicitare pentru faaiere cu caracter periodic sau permanent, banere, banere stradale,
casete luminaase;
Propune cantractarea de servicii pentru concepţie,. eslitare, imprimare a materialelor publicitare;
Prapune efectuarea camenzilor pentru material.ele,tipările, prapun tiraje şi răspund de canfarmitatea cantităţilor
executate;
Propune modalităţi de distribuţie, a. ~ţJPorturilar ma bile: fluturaşi, leaflet, broşuri, materiale promoţionale de
prezentare; , , " ,li: ','l~, •.••,'.. jC. ~',.•, :", ' i'''
Propune madalităti de expunere În "spatii publieec",':jfişe,' fluturaşi, leaflet, broşuri, materiale promaţianale de

I • "", .' ~':~ . '-r.' ':, ;'.,'ţ
prezentare; . rfl;i(.>~;:'·:.l~{}~SJ '.
Identifică lacuri publice unde poate expune materiale tUblîi:;itare;
Dezvoltă 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 diversifica suparturile prin care poate promova imaginea instituţiei, spectacolele instituţiei;
Este .obligat să cunoască subiectul, cancepţia, genul spectacalului şi distribuţia;
Este obligat să realizeze pentru fiecare spectacol un text de prezentare;
Reprezentanţii compartimentului sunt .obligaţi să fie prezenţi la fiecare premiera cu cel puţin a ora Înainte de
Începerea reprezentaţiei; ,
Supervizează amenajarea adecvată a spatii Iar insti!u.ti.f1i;to.ainteafiecărei premiere;
Se preocupă de identificarea unor nai surse de ve.h'i!~\r,;c.onform legii (paate face propuneri de găzduire a unor
companii pe pagina oficială a instituţiei);
Se preocupă de Încheierea unor bartere publicitare;
Urmăreşte veniturile din vânzări bilete, analizează evaluţia acestara global, individual pentru fiecare proiect şi in
relaţie cu diverşi factori;
Verifică zilnic stadiul vânzărilor pentru săptămâna În curs;
Analizează şi prapun madalităţi de diversificare a tarifelar În funcţie de numărul de reprezentaţii şi vârsta
spectacalelar; ., " ,'" ".
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Verifică şi răspunde de carespandenta şi canfarmilatea infarmaţiilar, numelar din materialele publicitare cu
sursele citate, distribuţiile şi echipele d~ realizatari ale spectacalelar;
Răspunde de cunaaşterea prevederilar legale În dameniul capyrightului şi de respectarea acestara;
~:~~~:rifi~;~Fa~nde de respectare~:':9~lj9~~!lP.f:;;i'?s.W,~~~~i?aSumatecontractual fata de calabaratari şi fata de

Asigură şi răspunde de respectarea abligaţiilor;i~sţi!UţrE1f~g privire la aducerea la cunaştinţa publicului a numelor
şi siglelar farurilar tutelare, partenere, etc;
Are .obligaţia de a identifica pragrame de finanţare din ţară şi străinătate şi de a Întocmi În calaborare cu
campartimentele specializate dacumentaţia de aplicare pentru atragerea unor surse extrabugetare de finanţare a
activităţii de specialitate, canfarm legii;
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Asigura obţinerea şi transmiterea către Compartir:nent,ul Resurse Umane, Contencios a informaţiilor privind
autorii, calitatea de autor, drepturile de propriE'ltatl',iriteiectuala şi contactarea acestora (direct destinatarii
drepturilor de autor sau prin reprezentanţii lor) in vede'rea obţinerii tuturor datelor de identificare;
Asigura informaţii corecte cu privire la proiectele artistice in lucru (note ale regizorului, concept, descriere a
spaţiului scenic, sinopsis piese, extrase de text, prezentări artişti implicaţi);
Asigură activitatea de documentare artistică la solicitarea artiştilor spectacolului;
Asigură asistenţa dramaturgică la scenă;
Asigură activitatea de documentare pentru publicaţii spectacole;
Asigură corecta redactare a textelor pentru publicaţii spectacole;
Asigură redactarea textelor pentru materiale publicitare, materiale de prezentare proiecte stagiune, materiale de
prezentare ale instituţiei şi ale spectacolelor acesteia;
Fac propuneri in legătură cu contractarea de servicii artistice foto, dtp, grafică, concepţie materiale;
Asigură activitatea de arhivare de specialitate, pentru Rrocjuctiile proprii: pe suport de hârtie şi suport digital;
Răspund de implementarea - in cond{ţiiie' de'rT;~rării"~roie~tului - a unor instrumente de arhivare şi a unor
standardizări pentru toate proiectele instituţiei:., Jqtqgrafii, 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 instituţiei, respectiv publicitatea, promovarea şi vânzarea
spectacole lor,

Atribuţiile detaliate in fişele posturilor se pot completa cu alte atribuţii incredinţate de şeful ierarhic superior, in limita
competentelor de specialitate,

Atelierul Tehnic Scena ,; ,'(

Art 34, Este o structură funcţională de specialitate ir\striJctura organizatorica a instituţiei, organi7at;'i ca atelier,
condus de un şef atelier. Are următoarele atribuţii: ' ..

Urmăreşte desfăşurarea la timp şi in condiţii normale a activităţilor de la scenă;
Efectuează şi afişează programarea repetitiilor şi spectacolelor in colaborare cu Serviciul Imagine, Promovare,
Marketing şi anunţă personalul artistic şi tehnic, in legătura cu acesta;

,Contribuie la elaborarea documentaţiilor pentru organizarea deplasărilor şi turneelor, din punct de vedere tehnic;
Anunţă in termen util orice modificare intervenită in programul de spectacole şi repetiţii;
Planifică şi tine evidenta activitătilor de la scenă, concretizată in completarea condicilor de spectacole şi repetiţii.
Coordonează activitat~a de mo~tare, manevrare, depozitare şi buna intrebuinţare a decorurilor;
Organizează repetiţiile tehnice (manevra decor) cu colectivul tehnic al fiecărei piese, in vederea obţinerii a-i
celor mai scurţi timpi pentru schimbările' de decor;
Organizează in aşa fel echipele incâf1-să .e~.iţe·.ridicarea unor greutăţi majore de către un număr minim de
mânuitori decor, fapt ce ar putea determina ,:i'tcidenle; ;.•~"
Controlează dacă intreaga aparatură ce se'intreb'u1i1ţeai~ in' repetiţii sau spectacole funcţionează in cele mai
bune condiţii (turnanta, culisante, trapa, stangi, contrabarele, utilajele pentru schimbările de decor);
Dispune scoaterea din magazie şi verificarea mobilierului şi recuzitei pentru repetiţie şi spectacole, după care va
proceda la plantarea acestora pe locul fixat, sau in locurile de unde urmează a fi manevrat in timpul
schimbărilor;
Oferă soluţii tehnice, in colaborare cu scenograful pentru decorurile folosite in spectacole sau pentru spatiile in
care vor fi montate spectacolele in cazul turneelor.

Biroul Financiar-Contabilitate, Administrativ
Este o structură funcţională de specialitate in structura Qrg:~'niz<!ltoricăa instituţiei, organizată ca birou, condus de un
sef birou. ' . ,...."Jf::

Art. 35. Pe linie financiar-contabilă, atributiile biroului surit:
Răspunde de buna funcţionare a activităţii financiar-contabile a instituţiei, in conformitate cu dispoziţiile legale şi
delegările de autoritate primite din partea conducerii instituţiei;
~rmăreşte executarea integrală şi intocmai a bugetului aprobat al instituţiei;
Intocmeşte toate documentele şi efectuează toate inregistrările contabile in conformitate cu prevederile legislative
şi cu indicaţiile metodologice ale direcţiilor de specialitate din Primăria Municipiului Bucureşti, urmăreşte
recuperarea sumelor debitoare şi achitarea sume'lor tr'editoare;
Centralizează propunerile de dotare cu echipamente intocmite de compartimentele instituţiei şi alcătuieşte planul
de investiţii, răspunzând de realizarea lui;
Verifică legalitatea şi exactitatea documentelor de decontare şi a datelor din documentele de evidenţă gestionară;
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Întocmeşte şi transmite orice situaţie economico-financiară solicitată de direcţiile de resort din cadrul aparatului
de specialitate al PrimarulUi General, conducerea institutiei de Administratia Financiară de Institutul National de
Statistică etc.; , ' , ' ,
Asigură Înregistrarea cronologică şi sistematică În contabilitate a documentelor financiar-conta bile În functie de
natura lor; , ,
Răspunde de evidenta corectă a rezultatelor activitătii economico-financiare'
la măsurile necesare' În vederea prevenirii deturnărilor de fonduri, degradăriior sau sus tragerii de bunuri materiale
sau băneşti; ..
Răspunde de Întocmirea corectă şi În termen a docutTientelor cu privire la depunerile şi plătile În numerar,
controlând respectarea plafonului de casă aprobat:~.;-'1':;···· '
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 plăţi;
Exercită controlul zilnic asupra operaţiilor efectuate de casierie şi asigură Încasarea la timp a creanţelor,
lichidarea obligaţiilor de plată, luând măsurile necesare pentru stabilirea răspunderi lor legale, atunci când este
cazul; . .'
Răspunde de asigurarea şi ritmicitatea fondurilor necesare, În limita creditelor bugetare aprobate, desfăşurării În
bune conditii a activitătilor institutiei;
Răspunde de asigurarea şi ritmi~itatea creditelor necesare În vederea realizării obiectivelor de investiţii aprobate
de Consiliul General al Municipiului Bucureşti;
Răspunde de transmiterea spre avizare la directiile de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
General (Direcţia Generală Dezvoltare şi Investiţi'i ~.Direcţia Cultură, Învăţământ,Turism - Serviciul Cultură - PMB
şi Direcţia Buget) a listei de investiţii detaliate În aşa fel Încât să nu se producă Întârzieri În derularea obiectivelor
de investiţii din cauza nerespectării termenelor sau a viciilor de Întocmire a acestor documente;
Urmăreşte circulaţia documentelor financiar-contabile şi ia măsuri de reducere a timpilor pentru prelucrarea lor
contabilă;
Asigură clasarea şi păstrarea În ordine şi În condiţii de siguranţă a documentelor şi actelor justificative ale
operaţiilor contabile şi evidenţa pierderii sau distrugerii lor parţiale sau totale;
Poate exercita controlul financiar preventiv conform dispoziţiilor lega le În vigoare, prin delegare primită din partea
conducerii, atunci când este cazul;
p'rezintă conducerii instituţiei spre aprobare următoarele situaţii: bilanţul contabil, raportul justificativ;
Participă la analiza rezultatelor economice şi financiarepe"baza datelor din bilant;
Răspunde de realizarea măsurilor şi sarcinilor afe\ei)ţedomeniului contabil, stabilite ca urmare a controalelor
financiar-gestionare efectuate de organele În drept;
Întocmeşte documentaţia necesară deschiderii finanţării investiţiilor la Trezoreria Statului, solicitând În prealabil
avizul Direcţiei Generale Dezvoltare şi Investiţii - Direcţia Cultură, Învăţământ,Turism - Serviciul Cultură - PMB;
Îndeplineşte orice alte atribuţii dispuse de conducerea instituţiei sau rezultate din actele normative În vigoare, În
domeniul financiar-contabil;
Asigură evidenţa obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe şi mişcarea acestora;
Întocmeşte documentaţia necesară şi urmăreşte proc.edurile legale de declasare, scoatere din funcţiune, transfer
fără plată, valorificare şi casare a bunurilor apaf-ţinând instituţiei;
Îndeplineşte atribuţii de depozitare şi evidenţă bunuri aparţinând instituţiei;
Întocmeşte statele de plată a drepturilor salariale şi efectuează la timp viramentele privind obligaţiile de plată ale
institutiei şi ale salariaţilor către bugetul,de.stat.buQetE:Jeasigurărilor sociale, fonduri speciale, etc.;
Întoc~eşte, după caz, lunar, trimestrial, serjle~sţri';l.şr:anual situaţii privind asigurările sociale de stat, asigurările
sociale de sănătate, declaraţii privind plata ajuto(ul~ii de.şomaj, dări de seamă privind calcularea, reţinerea şi
virarea impozitelor pe salarii, statistici privind numărul personalului şi veniturile salariale, declaraţii şi adeverinţe
privind impozitul reţinut şi vărsat pentru persoane fizice (colaboratori);
Asigură depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administraţia Financiară, CNPAS,
CASMB, CASAOPSNAJ, ANOFM, etc.);
Întocmeşte Fisele Fiscale nr.1 şi nr.2, În conformitate cu prevederile legale şi le susţine in faţa organelor abilitate;
Efectuează plăţile ce derivă din contractele Întocmite În baza Legii nr. 8/1996, privind drepturile de autor şi
drepturile conexe, cu modificările şi completările ulterioare, conform clauzelor contractuale şi ţinând evidenţa
tuturor plăti lor; .' ,
Elaboreaz~ şi răspunde de transmiterea În term~r)l'!f'8'r!"cii~t a situaţiilor economice-financiare solicitate de
direcţiile din aparatul de specialitate al Primarului.ge~!"lal~:i
Asigură arhivarea documentelor legate de activita'teafuncţională şi/sau de specialitate a instituţiei, conform
normelor legale aplicabile.
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Art. 36. Pe linie administrativă, atribuţiile biroului sunt:
Răspunde de luarea tuturor măsurilor care să asigure intreţinerea, modernizarea, repararea şi exploatarea
instalaţiilor şi a altor echipamente din dotare, in condiţii de deplină siguranţă;
Se preocupă de achizitionarea materialelor necesare activitătii administrative'
Gestionează sumele' de bani şi documentele de plată' incredinţate p~ntru efectuarea operaţiunilor de
aprovizionare; .. .'~. ,
Întocmeşte formele, conform dispoziţiilor in vigoare,.cperitru predarea la magazie a bunurilor şi materialelor
achiziţionate;
Răspunde de cunoaşterea şi aplicarea legislaţiei specifice domeniului de activitate al compartimentului;
Evaluează cheltuielile administrative in baza bugetului aprobat şi analizează cheltuielile efectuate in baza
referatelor elaborate de către celelalte compartimente;
Supune controlului financiar preventiv toate documentele care presupun angajarea unor cheltuieli băneşti;
Dispune şi verifică realizarea in condiţiile legii a activităţii de transport auto şi de inventariere şi conservare a
patrimoniului; .'
Întocmeşte şi verifică documentaţiile pentru obţin~rea autorizaţiilor de funcţionare a instituţiei şi răspunde de
obţinerea autorizaţiilor respective;
Răspunde de intocmirea şi transmiterea diferitelor.sit~aţii solicitate de direcţiile de resort din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului General; ...,., . ~. .; '.
Organizează şi asigură efectuarea curăţeniei În .sp~ţiile deţinute, precum şi Întreţinerea clădirii şi a spaţiilor
exterioare din vecinătatea acesteia;
Întocmeşte planul de comenzi lunare pentru produse de papetărie, curăţenie, alte cheltuieli administrative in baza
necesarului lunar comunicat de celelalte compartimente, a bugetului aprobat şi a planului anual de achiziţii;
Efectuează manipulări de mobilier, in funcţie de necesităţi;
Intervine operativ În cazul unor avarii sau calamităţi;
Răspunde de luarea tuturor măsurilor care să asigure intreţinerea, modernizarea, repararea ŞI exploatarea
instalaţiilor şi a altor echipamente din dotare, in condiţii de deplină siguranţă;
Răspunae de gestiunea obiectelor de inventar şi a mijloacelor fixe din dotare.

~.,;:;i
Cap.;VLI

Patrimoniul OPEREiII~9MlţE PENTRU COPII

Art. 37. OPERA COMICA PENTRU COPII Îşi desfăşoară activitatea administrativă În spaţiul proprietate publică a
Municipiului Bucureşti din Calea Giuleşti, nr. 16, sect. 6.

OPERA COMICA PENTRU COPII işi desfăşoară activitatea artistică atât la sediul instituţiei (după finalizarea
modernizării Sălii din Calea Giuleşti nr. 16) cât şi la Sala Mică/Mare a Palatului Naţional al Copiilor În baza
parteneriatului incheiat cu aceasta instituţie. Spectacolele sunt prezentate la Sala Mica a Palatului Copiilor din B-dul
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 instituţiei (mijloace fixe, obiecte de inventar) fac parte din domeniul privat al Municipiului Bucureşti.

Opera Comică pentru Copii ţine distinct evidenţa contabilă a patrimoniului public şi privat al Municipiului
Bucureşti dat În administrarea sa.

Institutiei îi revine obligativitatea inveintarierii' ari(}âl~":a' patrimoniului mobil şi imobil şi a transmiterii acestuia
către Direcţia Generală Dezvoltare şi Investiţii - Direcţia Cultură, Învăţământ,Turism - Serviciul Cultură - PMB spre
luarelacLin6ştinţă, Trifroducereifii;-5aza-ae date a direcţiei şi a realizării inventarului Municipiului Bucureşti.

Cap. VIII
Buget, relaţii financiare

Art. 38. OPERA COMICA PENTRU COPII este o instituţie publică de cultură finanţată din subvenţii de la bugetul local
al Municipiului Bucureşti şi din venituri proprii pe care le realizează din: incasările provenite din vânzarea biletelor de
spectacol şi a caietelor program. Institutia poate obtine ve'nitlifî din inchirierea temporară a unor spatii, din valorificări
de bunuri (de natura obiectelor de inventar şi a mijl~ateldr);fixE;), din donaţii şi sponsorizări de la persoane fizice sau
juridice, ca şi din onorariile şi comisioanele provenite din participări la festivaluri, schimburi culturale şi parteneriate cu
alte instituţii de gen, cu respectarea dispoziţiilor lega le de speţă.

Bugetul de venituri şi cheltuieli al OPEREI COMICE PENTRU COPII se aprobă in conformitate cu prevederile
lega le in vigoare.

Angajarea, ordonanţarea şi lichidarea cheltuielilor, precum şi Încheierea contractelor se asigură de către
directorul-manager, in calitatea sa de ordonator terţiar de creC!ite.
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OPERA COMICA PENTRU COPII poate primi finanţări pentru programe culturale de interes local, naţional şi
internaţional, donaţii şi sponsorizări, În condiţiile respectării prevederilor legale În vigoare,

Cap. IX
Dispoziţii finale

Art. 39. OPERA COMICA PENTRU COPII !e~t~di~iitt:iţfe;ide\spectacole care se Încadrează În categoria "instituţii de
spectacole de repertoriu", "",; "<,'f:;,;':), ,.(:

OPERA COMICA PENTRU COPII Îşi impresariază propriile producţii artistice.
Parte din activităţile Operei Comice pentru Copii pot fi asigurate cu servicii externalizate, În condiţiile legii, cu

aprobarea ordonatorului principal de credite.
OPERA COMICA PENTRU COPII Îşi poate Întocmi proceduri interne proprii de organizare şi funcţionare ale

Consiliului Administrativ şi Consiliului Artistic, cu consultarea Direcţiei Generale Dezvoltare şi Investiţii - Direcţia
Cultură, Învăţământ,Turism - Serviciul Cultură - PMB,

OPERA COMICA PENTRU COPII utilizează sigla proprie.
Anual, directorul-manager Întocmeşte raportul de activitate, cu consultarea Consiliului Administrativ şi a

Consiliului Artistic, pe care il 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 legale În vigoare şi se va modifica şi
completa, după caz, cu celelalte reglementări lega le aplicabile sau cu reglementările legislative apărute ulterior
aprobării acestuia.

", ·.~.;·i
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Primar General

-,

,,EXPUNERE,DE MOTIVE
la proiectul de hotărâre al CGMB pr:ivindaprobarea 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 carei structură organizatorică
(organigramă) şi număr total de posturi au fost aprobate prin art3 (13) din 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 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 IŢlăsuri financiare - Regulamentele de Organizare
şi Funcţionare ale serviciilor şi instituţiilor publice de interes local ale Municipiului
Bucureşti, conform organigra,me/or şi numărului total de posturi stabilite prin această
hotărâre, se prezintă spre apfb'ba'reld::GMB'rn termen de 60 de zile de la data intrării
În vigoare a acesteia. ' . :' .:';',',ri_<lţf'':' .

• 0.
0
'. ',i'

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)
IiI. a) şi alin ( 3) IiI. b) , precum şi al arI. ~5 (3Ii'n' (1) din Legea administraţiei publice locale
nr. 215/2001, republicată, cu modificările ş(completările 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,

PR~R NERAL
Prof. Dr. 5 rin' .ircea OPRESCU
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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 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 Mu'niC;p';ului Bucureşti, conform organigramelor şi
numărului total de posturi stabi/ite 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 in anexa la prezentul proiect de hotărâre şi
cuprinde detaliat atribuţiile şi competenţele fiecărui compartiment din cadrul acestei structuri
organizatorice. ." •.

Ţinând seama de cele menţionâte'miaH;us, in temeiul art. 36 alin. (1) ,alin. (2) IiI. a) şi
alin.( 3) Iii b) şi art. 45 alin. (1) din Legea admi'nislraţiei publice locale nr. 215/2001, republicată, cu
modificările şi completări le ulterioare se prezintă alăturat proiectul de hotărâre privind aprobarea
Regulamentului de Organizare şi Funcţionare al Operei Comice pentr.u Copii, corespunzător
organigramei aprobate prin Hotărârea CGMB nr. 174/2010.
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. :

şJttd-
MONICA ANASTASIU

Splaiul Independenţei nr. 291·293, cod poştai 060042, sector 6. Bucureşti. România
Tel: 021 3033300 INT 1506
htl.p.llwwN.omb.ro
Redactat - 1 ex.



CONSILIUL GENERAL Al MUNICIPIULUI BUCUREŞTI

HOTĂRÂRE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare şi Funcţionare al

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

Având În vedere Expunerea de motive a Primarului General şi Raportul de specialitate al
Direcţiei Managementul Resurselor Umane nr " " ' ;

În aplicarea prevederilor art.3 (13) şi art.6 din Hotărârea CGMB nr. 174/2010 privind
reducerea 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 si stabilirea unor masuri financiare.

În baza prevederilor O.G. nr.21/2007 privind instituţiile şi companiile de spectacole sau
concerte, precum şi desfăşurarea activităţii de impresariat artistic, aprobată prin Legea
nr.353/2007, cu modificările şi completările ulterioare;

Văzând raportul Comisiei şi avizul Comisiei Juridice şi de Disciplină din cadrul
Consiliului General al Municipiului Bucureşti;

În temeiul art. 36 alin. (1) , alin. (2) Iit. a) şi alin.( 3) Iit. b), şi art. 45 alin. (1) din Legea
administraţiei publice locale nr. 215/2001, republicată, cu modificările şi completările ulterioare.

CONSILIUL GENERAL Al MUNICIPIULUI BUCUREŞTI
HOTĂRĂŞTE:

Art.1. Se aprobă Regulamentul de Organizare şi Funcţionare al Operei Comice pentru Copii,
corespunzător organigramei aprobate prin art.3 (13) din Hotărârea CGMB nr. 174/2010, anexă la
prezenta hotărâre.
Art.2. Anexa la prezenta hotărâre face parte integrantă din aceasta.
Art.3. Hotărârile CGMB nr. 229/2009 şi nr. 386/2009,' precum şi orice prevedere contrară
prezentei hotărâri Îşi Încetează aplicabilitatea.
Art.4. Direcţiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General şi Opera Comică
pentru Copii vor duce la indeplinire prevederile prezentei hotărâri.

Această hotărâre a fost aprobată În şedinţa a Consiliului General al Municipiului
Bucureşti din data de .

PREŞEDINTE DE ŞEDINTĂ,.
SECRETAR GENERAL

AL MUNICIPIULUI BUCUREŞTI

TUDOR TOMA
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