Jﬂ/b PROIECT

CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

HOTARARE

privind aprobarea organigramei, numarului total de posturi, statului de functii si
Regulamentului de organizare si functionare ale
Teatrului Masca

Avand in vedere Expunerea de motive a Primarului General si Raportul de specialitate comun
al Directiei Managementul Resurselor Umane si Directiei Culturd, Invatamant, Turism

nr.12767/1/2018 si nr. 7673/2018;

Tinand cont de prevederile Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare si Hotararii C.G.M.B. nr. 304/2017, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si de prevederile O.U.G. nr.189/2008 privind
managementul institutiilor publice de cultura, aprobata prin Legea nr. 269/2009, cu modificarile si

complgtérile ulterioare;
In conformitate cu prevederile O.G. nr. 21/2007 privind institutiile $i companiile de spectacole

sau concerte, precum si desfasurarea activitdti de impresariat artistic, aprobata prin Legea

nr.353/2007, cu modificarile si completarile ulterioare;
Luand in considerare prevederile O.U.G. nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii

nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si stabilirea unor masuri financiare, cu

modificarile si completarile ulterioare;
Vazand avizul Comisiilor de specialitate ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti;

in temeiul art. 36 alin. (1), alin. (2) lit. a) si alin.( 3) lit. b), alin. (6) lit. a) pct. 4 si art. 45 alin.(1)
din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificarile si completarile

ulterioare.

CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
HOTARESTE:

Art. 1. Se aproba organigrama, cu un numar total de 59 posturi, din care 5 de conducere,
statul de functii si Regulamentul de organizare si funciionare ale Teatrului Masca, conform
anexelor nr.1, 2 si 3 la prezenta hotarare, care fac parte integranta din aceasta.

Art. 2. Prevederile Hotararii Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr. 406/2016 isi
inceteaza aplicabilitate.

Art. 3. Directiile de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General si Teatrul
Masca vor aduce la indeplinire prevederile prezentei hotarari.

PRESEDINTE DE SEDINTA

SECRETAR GENERAL AL
MUNICIPIULUI BUCURESTI
Georgiana ZAMFIR

Bucuresti

) S



Anexanr. 2laHCGMB nr. ...............

STAT DE FUNCTH AL TEATRULUI "I\]IIASCA"

Nr. | COMPARTIMENTUL Nivel Grad / treaptd Numir Anexa la Legea 153/2017 in baza cireia se stabilegte
Crt. studii profesional(d) post renumeratia /salariul de bazd
B FUNCTIA
Conducerea institutiei
1|Manager (director) S Al 1 Anexa lll Capitolul | L.a)
2|DIRECTOR ADJUNCT S Il 1 Anexa Ill Capitolul I l.a)
3|DIRECTOR ADJUNCT S 1] 1 Anexa lll Capitolul | L.a)
4|CONTABIL SEF S | 1] 1 Anexa lll Capitolulila) N
Total: x| x 4 X
Compartimentul artistic
5| Actor (teatru) S 1A | 1 Anexa lll Capitolul | I.b)
6| Actor (teatru) S 1A | 1 Anexa lll Capitolul I I.b)
7 |Actor (teatru) S 1A 1 ___Anexa lll Capitolul I I.b)
8|Actor (teatru) S | 1 Anexa lll Capitolul I 1.b)
9| Actor (teatru) S ] 1 Anexa lll Capitolul | L.b)
10| Actor (teatru) S | 1 Anexa lll Capitolul | I.b)
11| Actor (teatru) S 1 1 Anexa {ll Capitolul 1 I.b)
12| Actor (teatru) S | 1 Anexa lll Capitolul I I.b)
13 |Actor (teatru) S | | 1 ___Anexa lll Capitolul I I.b)
Total: . X | X 9 X
Compartiment resurse umane
14 |Referent M 1A 1 | Anexa VIl Cap. Il lit. A pct. IV lit.b)
Totat: B x X 1| x
Compartiment Comunicare Marketing o
15 Impresar artistic o S | 1 Anexa lll Capitolul | I.b) ]
16| Secretar (PR) S | 1 Anexa Ill Capitolul | I.b)
17 |Secretar (PR) S I 1 Anexa lll Capitolull I.bj
18|Secretar (PR) S | 1 Anexa lll Capitolul | Lb}
19|Referent de specialitate S | 1 Anexa VHI Cap. Il lit. A pct. IV lit.b)
Total: X X ] X
Compartiment Cercetare
20 Consultant-artistic s | 1A 1 Anexa lll Capitolul | Lb)
21| Consultant-artistic S ' 1A 1 Anexa Il Capitolul { I.b}
22| Referent de specialitate s | | 1 Anexa VIl Cap. Il lit. A pct. IV lit.b)
Total: x| X 3 X ]
Compartiment Scena -
23|Regizor tehnic 1 | 1 Anexa lll Capitolul | 1.b)
_24|Regizor tehnic - | | 1 - Anexa HI Capitolul | I.b) 1
25 |Maestru (lumini) | 1 Anexa lll Capitolul | I.b)
26| Maestru (sunet) B | 1 o Anexa lll Capitolul 1 L.b) |
27 | Muncitor din activitatea specifica institutiilor de M;G | 1 Anexa lll Capitolul I L.b)
spectacole
28| Muncitor din activitatea specifica institutiilor de M;G { 1 Anexa HlI Capitolul | I.b)
spectacole |
29 |Muncitor din activitatea specifica institutiilor de M;G I 1 Anexa Il Capitolul | L.b)
spectacole
30| Muncitor din activitatea specifica institutiilor de M;G | 1 Anexa lll Capitolul | 1.b)
spectacole |
31|Muncitor din activitatea specifica institutiilor de M;G | I 1 Anexa HI Capitolul 1 1.b)
___|spectacole _
32| Muncitor din activitatea specificd institutiilor de M;G | 1 Anexa Il Capitolul | 1.b)
____|spectacole -
33| Manipulant decor - | 1 Anexa lll Capitolul I 1.b)
34 |Manipulant decor - | 1 Anexa lll Capitolul | I.b)
35 |Manipulant decor - | 1 Anexa lll Capitolul | Lb) ]
36 | Manipulant decor - - 1 B 1 Anexa lll Capitolul | L.b)
Total: x | X 14 x
Serviciul tehnic administrativ
37| Sef serviciu s 1 1 Anexa VIl Cap. Il lit. A pct. IV lit.a)
38| Administrator M | 1 Anexa VI Cap. Il lit. A pct. IV lit.b)
39|Referent - M | 1 ___Anexa VIl Cap. li lit. A pct. IV lit.b)
40| Arhivar M i 1 Anexa Viit Cap. Il lit. A pet. IV lit.b)
41 Sofer M;G | | 1 Anexa VI Cap. Il lit. A pet. IV lit.b)
42|Sofer M:G ' | 1 Anexa VIl Cap. Hl lit. A pct. IV lit.b)
43| Muncitor Calificat MG | 1 Anexa Vil Cap. Il lit. A pct. IV lit.b)
44| Muncitor Calificat M:G 11 1 Anexa VIl Cap. Il lit. A pct. IV lit.b)
45 | Ingrijitor M;G - 1 Anexa VIII Cap. |l lit. A pet. IV lit.b)
46 | Ingrifitor o M:G - 1 Anexa VIl Cap. Il lit. A pct. IV lit.b)
47 |Magaziner M;G - 1 | Anexa VIl Cap. Il lit. A pct. IV lit.b)
48 |Curier M;:G - 1 | Anexa VIll Cap. Il lit. A pct. IV lit.b)




[ ]Total: ox X | 12 X
___Compartiment SSM&PSI _
| 49|Referent M 1A 1 Anexa VI Cap. 1l lit. A pct. IV lit.b)
Total: o x X 1 ' B
Compartiment achizitii \P\H_;Jiue. )
| | 50|Expert S 1A 1 Anexa VIl Cap. Il lit. A pct. IV lit.b)
51|Inspector de specialitate S I 1 Anexa VIl Cap. Il lit. A pct. IV lit.b)
L 52 Referent M | 1 Anexa VI Cap. |l lit. A pcet. IV lit.b)
Total: X X 3 X
Compartiment Audit Public Intern | L
53| Auditor o S | 1 Anexa VIII Cap. Il lit. A pct. IV lit.b)
54| Auditor S 1l 1 Anexa VIl Cap. Il lit. A pct. IV lit.b)
Total: X X 2 X
Compartiment Financiar, Contabilitate
55 Inspector de specialitate ] 1A 1 Anexa Vil Cap. Il lit. A pct. IV lit.b)
56 | Contabil M 1A 1 Anexa Vil Cap, Il lit. B pct. | lit.b)
57 | Inspector de specialitate S | 1 Anexa Vil Cap. Il lit. A pct. IV lit.b)
58| Casier M;G - 1 Anexa VIl Cap. Il lit. A pct. IV lit.b)
59 Inspector de specialitate S I 1 Anexa VIl Cap. Il lit. A pct. IV lit.b)
Total: B X X 5 X
Total general: | x| X 59 x
Din care posturi de conducere: | X i X 5 X

Nota*

- Salariile de bazé corespunziétoare functiilor, gradelor si treptelor profesionale prevazute in prezentul stat de

functii gi celelalte drepturi salariale aferente se vor incadra in sumele alocate prin bugetul institutiei

la Titlul "Cheltuieli de personal” subdiviziunea "Cheltuieli cu salariile”.

- Anexele la Legea 153/2017 cu modificirile $i completérile ulterioare utilizate in prezentul stat de functii
sunt in concordanta cu atributiile cuprinse in figele de post

- Transformaérile/permutdrile de posturi intre compartimentele functionale vor fi aprobate de Primarul General

cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

- Posturile prevézute in statul de functii pot fi incadrate cu fractiuni de norma, in functie de necesitatile institutiei,

conform legislatiei in vigoare.
- Denumirea functiilor de muncitori din activitatea specificd institutiilor de spectacol este cea care corespunde muncii efectiv
prestate (ex. costumier, electrician iluminare scena etc) si se stabilegte de cétre institutie.
- Denumirea functiilor de muncitori calificati este cea care corespunde muncii efectiv prestate (ex.lacidtus mecanic,

electrician, etc.) si se stabileste de catre institutie.

- In cazul in care organigrama (structura organizatoricd) $i numarul de posturi aprobate prin Hotdrarea Consiliului
General al Municipiului Bucuresgti nu se modificd, statul de functii se va aproba prin dispozitie a Primarului General.

MANAGER / DIRECTOR
DANA-ANCA FLOREA
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CONTABIL

MihaTa Spataru
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RESURSE UMANE
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Anexa nr. 1

laHC.GMBnr. ...............

TEATRUL ,,MASCA”
ORGANIGRAMA
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MANAGER (DIRECTOR),

Total posturi 59, din care:

Functii de conducere: 5

Anca Dana FLOREA

Functii de executie: 54
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Anexa 2
laHCGMB.nr............. Ceeereranronaniin

REGULAMENT

DE ORGANIZARE Sl FUNCTIONARE AL
TEATRULUI “MASCA”

Capitolul |
Dispozitii generale

Art. 1.TEATRUL ,MASCA”, teatru de gest, pantomimé si expresie corporald, este o institutie publica de
culturs de interes local al Municipiului Bucuresti, persoana juridicd de drept public, finantata de la bugetul local
al Municipiului Bucuresti si din venituri proprii i se subordoneaza in conformitate cu prevederile legale in
vigoare. TEATRUL ,,MASCA”a fost infiin{at prin HG nr. 601/24.05.1990.

Art. 2.TEATRUL ,[MASCA”este o institutie de spectacole incadrata la categoria ,alte tipuri de institutii de
spectacole”, avand specificul si functionand in baza regulilor cuprinse in prezentul regulament, desfasurandu-
si intreaga activitate cu respectarea legislatiei aplicabile in domeniul de activitate (conform prevederilor O.G.
nr.21/2007, aprobata prin Legea nr. 353/2007).

Art. 3.TEATRUL ,,MASCA"are sediul administrativ Tn Municipiul Bucuresti, Bulevardul Uverturii, nr. 14, sector
6, cont bancar RO70TREZ70621G335000XXXX deschis la Trezoreria Sectorului 6, cod fiscal 4364640,
prezentand aceste date de identificare in toate actele oficiale ale teatruiui.

Art. 4. TEATRUL ,MASCA” respect3 relatiile de autoritate functionald cu compartimentele de specialitate din
structura organizatorici a Primariei Municipiului Bucuresti (PMB), in conformitate cu obiectul de activitate si
atributiile specifice ale acestora, stabilite prin regulamentul de organizare si functionare al PMB si/sau in
conformitate cu atributiile acordate prin dispozitiile Primarului General, in limitele prevazute de lege.

Activitatea TEATRULUI ,,MASCA” este coordonatad metodologic si functional de Directia Culturd, Invatamant,
Turism din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti, compartiment functional de specialitate, conform atribufiilor
acestuia, in baza si cu respectarea legislatiei in vigoare.

in exercitarea atributiilor sale, TEATRUL ,MASCA” respecta normele, regulamentele si metodologiile
elaborate de Ministerul Culturii si Patrimoniului National, ca autoritate a administratiei publice centrale
competenta in elaborarea §i aplicarea strategiei gi politicilor in domeniul culturii.

Art. 5. TEATRUL ,MASCA” realizeazi venituri proprii programate din incasdrile provenite din vanzarea
biletelor de spectacol si a caietelor program, din inchirierea temporard a unor spafii, din donatii si
sponsorizéri de la persoane fizice sau juridice, din valorificari de bunuri (obiecte de inventar si mijloace fixe)
care au fost scoase din functiune, din editarea si vanzarea de publicatii specifice, pe orice tip de suport, ca si
din onorariile si comisioanele provenite din participari la festivaluri, schimburi culturale si parteneriate cu alte
institutii de gen, dupé caz, cu respectarea dispozitiilor legale de speta.

Capitolul Il

Obiectul de activitate

Art. 6.0Obiectul de activitate al institutiei este constituit prin:

1) Realizarea si promovarea de productii/coproductii artistice autohtone i internationale de tipul
spectacolelor de strada si, preponderent, de tipul spectacolelor nonverbale, pentru prezentarea in spatii
inchise (interior), cat si, mai ales, pentru spatiile in aer liber (exterior);

2) Realizarea de productii/proiecte/programe artistice proprii, folosind atat colectivul minim artistic
permanent, cat si colaboratori (actori, scenografi, regizori, compozitori, coregrafi etc:) angajati n
conditiile legii;
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3) Realizarea de productii artistice (spectacole de gest, pantomima, expresie corporald, teatru-dans,
spectacole de imagine, muzicaluri) inspirate de literatura nationald si universald, cu scopul promovarii
unui teatru de tip alternativ, a educérii publicului spectator, precum si a cresterii consumului cultural;

4) Organizarea sau coparticiparea impreund cu alte institutii la realizarea de productii artistice sau
manifestari cultural artistice sau cu caracter educativ-cultural — spectacole, gale, festivaluri, proiecte si
programe artistice;

5) Organizarea de evenimente culturale cu rol educativ, n afara sistemelor formale de educatie (seminarii,
conferinte, cursuri, workshop-uri, festivaluri) in scopul promovdrii in randul tinerei generatii a zonei de
teatralitate specifice institutiei, cat si pentru formarea profesionald a profesionistilor, amatorilor sau
personalului artistic al teatrului;

6) Realizarea sau sprijinirea si implementarea unor proiecte de cercetare si analiza teatrald si de educatie
culturala;

7) Realizarea si editarea unor publicatii specifice pe orice tip de suport pe care le poate comercializa;

8) Asigurarea montarii de spectacole de genuri diferite pentru toate categoriile de spectatori;

9) Sustinerea si punerea in valoare a potentialului creativ de care dispune,

10) incurajarea debutului tinerilor creatori din domeniul artei teatrale (actori, scenografi, regizori) ;

11) Inifierea si/sau sustinerea de evenimente artistice valoroase la nivel local, national, european si
international,

12) Realizarea activitaii de impresariere pentru spectacolele proprii din repertoriu si pentru spectacole ale
altor institutii culturale (inclusiv cele independente) pe care.le gézduieste la sediul sau;

13) Inscrierea si activarea in retele culturale europene de profil din tara si din strainatate;

14) Participarea la evenimente culturale organizate de PMB;

Art. 7.TEATRUL ,MASCA” este o institutie de spectacole incadrata la categoria ,alte tipuri de institutii de
spectacole”, dispunand de un colectiv artistic permanent, precum si de personalul tehnic si administrativ
necesar pentru realizarea programelor si proiectelor artistice.

De asemenea are asigurat si dispune, potrivit legii, de bugetul de venituri si cheltuieli necesar pentru
remunerarea personalului, pentru realizarea gi prezentarea cel putin a programelor si proiectelor artistice din
cadrul programului minimal, precum si pentru realizarea unor obiective de dezvoltare.

Art. 8. Desfasurarea activitatii specifice si functionale caracteristica TEATRULUI ,MASCA” urmdreste, in
principal, realizarea urmatoarelor obiective, in legétura directd cu specificul institutiei de teatru de gest,
pantomima si expresie corporala:
1) realizarea de programe si proiecte artistice sustinute in spatii nonconventionale, in special in aer liber,
pana la un procent de 75% din activitatea teatrului;
2) realizarea de programe si proiecte artistice dedicate publicului din toate cartierele Capitalei, cu accent
preponderent pe prezenta in zonele situate departe de centrul cultural al oragului,
) valorificarea optima a potentialului artistic al colectivului artistic angajat permanent;

4) incurajarea tinerilor creatori din domeniul artei teatrale;

5) exploatarea consecventa a fondului de literatura nationald si universald, clasica si contemporana;

6) stimularea inovatiei si creativitatii;

7) accentuarea profilului propriu fn acord cu statutul de teatru bucuregtean profund conectat la realitatea
culturald; in conformitate cu proiectul de management;

8) consolidarea imaginii institutionale in peisajul teatral al Bucurestiului, cu elemente de profunda
originalitate si modernitate, conform cu specificul institutiei;

9) diversificarea ofertei culturale prin programe artistice inedite care s& atragé noi categorii de public in
vederea cresterii indicatorilor de consum cultural;

10) cultivarea/educarea permanenta a publicului realizand astfel atragerea unui numar cat mai mare de
spectatori;

11) promovarea creatiei teatrale la nivel local, national;

12) afirmarea personalitatii artistice nationale si promovarea valorilor teatrale autohtone in stréinatate
(cu accent pe prezenta in Uniunea Europeand);

13) valorizarea creatiei teatrale contemporane in context european si international;

14) initierea si implementarea unor proiecte culturale de cercetare si analiza teatrala;

15) mentinerea institutiei in circuitul teatral international prin participari internationale, dar si prin
organizarea in Bucuresti a unor manifestari culturale de anvergurd (festivaluri), valorificand astfel
potentialul artistic i imaginea specialé pe care institutia o detine, contribuind la promovarea imaginii
Bucurestiului;

16) incheierea unor parteneriate cu celelaite institufii teatrale din Bucuresti sau din {ara, finantate de la
bugetul local/national sau cu institutii independente (asociatii, fundatii ete:),cu" scopul promovarii
valorilor artistice nationale; 2\
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17) racordarea la standardele europene privind dotarile, echipamentele institutiei si de hosting, prin
calitatea serviciilor culturale oferite si a celor adiacente (reparafii teatru, vanzare bilete, promovare,
marketing);

18) implementarea unor structuri europene de organizare, functionare, mediatizare si marketing al
spectacolelor si evenimentelor organizate;

19) includerea in repertoriu a unor spectacole care promoveazé toleranta, prietenia, nevoia de
comunicare intre oameni, stiind c& purtatorii de culturd ai unei {ari deschid prin mijloace de expresie
specifice o poarté de cunoagtere publicului larg contribuind din plin la apropierea si intelegerea dintre
oameni.

Art. 9.Spectacolele teatrului sunt prezentate pe baza proiectelor si programelor artistice, pe stagiuni teatrale, in
serii determinate, de minim 15 reprezentatii, cuprinzand productii noi (premiere) si productii in reluare, Tn acord
cu prevederile contractului de management si in conformitate cu politicile culturale si prioritatile autoritatilor

locale.

TEATRUL ,,MASCA” sustine doud stagiuni teatrale, una in aer liber, care incepe in mai si se incheie la
sfarsitul lunii septembrie $i o stagiune de interior, care incepe in luna octombrie si se incheie in luna aprilie.
Vacanta personalului se va acorda fragmentat, cu scopul de a putea sustine neintrerupt stagiunea in aer liber
si de a asigura pregatirea stagiunii de interior.

Programarea reprezentatiilor gi repetitiilor se face trimestrial sau, dupa caz, lunar, tindndu-se cont de
repertoriul configurat de conducatorul institutiei.

Reprezentatiile se vor prezenta atat la sediul teatrului, cat si in cadrul unor deplasari in Bucuresti sau in turnee
in tar3 si strainatate, in spatii inchise, in aer liber sau Tn spatii neconventionale de interior sau exterior.

Art. 10. Tn sensul prezentului Regulament de Organizare si Functionare, se descriu urmatorii termeni:
Proiectul este ansamblul de activitati artistice, tehnice si logistice concretizate n productia artistica, a carui
perioada de realizare nu depéseste, de regula, durata unei stagiuni;

Programul este structura managerial-artistica, cuprinzand un numar de proiecte, a carui desfasurare
excedeaza, de reguld, duratei unui exercitiu financiar i 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 Tn intervalul de timp si conditiile stabilite in contractul de management;
Productiile artistice sunt spectacole infitigate direct publicului spectator de catre artigti interpreti si/sau
executanti;

Personal de specialitate - personalul artistic, tehnic si administrativ de specialitate Tncadrat cu contract
individual de munca in institutie, definit ca atare conform legislatiei in vigoare aplicabila institutiilor de
spectacole sau concerte;

Conducere executivd - este reprezentatd de personalul angajat cu functii de conducere conform structurii
organizatorice (organigramei) aprobate;

Partener - acea entitate juridica (institutie de teatru, companie independenta, asociatie, fundatie) alaturi de
care TEATRUL ,,MASCA?” realizeaza diverse evenimente artistice, conform obiectului de activitate;

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

Art. 11.TEATRUL ,,MASCA?” isi desfagoar3 activitatea de impresariere pentru propriile productii artistice, atat
la sediul din Bucuresti, cat si in turnee i deplaséri, precum i pentru produciile artistice pe care le gazduieste.

Capitolul Il

Structura organizatorica

Art. 12. Structura organizatoricd a TEATRULUI ,MASCA”, concretizatd in organigrama, fundamentata la
propunerea managerului (director), se elaboreaza de catre institutie, se avizeazd pentru conformitate de
directiile de resort din aparatul de specialitate al Primarului General si se aproba de cétre Consiliul General al
Municipiului Bucuresti, la propunerea Primarului General.
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Art. 13. TEATRUL ,MASCA?” are urmatoarea structurd organizatorica:

A. CONDUCEREA INSTITUTIEI

Conducerea executiva:

Manager (director)

Director Adjunct (comunicare-scena)
Director Adjunct (tehnic-administrativ)
Contabil-sef

Sef Serviciu Tehnic-Administrativ

B. Organisme colegiale deliberative si consultative, care asista managerul (director) in activitatea sa:

Consiliul Administrativ
Consiliul Artistic

C. APARATUL DE SPECIALITATE §I APARATUL FUNCTIONAL

- Compartimentul Artistic;

- Compartimentul Resurse Umane,

- Compartiment SSM si PSI,

- Compartimentul comunicare si marketing;
- Compartimentul cercetare;

- Compartiment Scené;

- Compartimentul Financiar-Contabilitate;

- Serviciul tehnic-administrativ;

- Compartimentul achizitii publice;

- Compartimentul audit public intern;

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

Capitolul IV
Competentele generale ale institutiei

Art.14. In vederea realizarii obiectului de activitate, conducerea si personalul TEATRULUI ,,MASCA” au
urméatoarele competente si atributii:

a. in activitatea de specialitate :
stabileste programele si proiectele, avand la bazé proiectul de management;

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

3) asigurs pregatirea si producerea spectacolelor incluse in repertoriul propriu;

4) aduce la cunostinta publicului, spectacolele ce urmeaza a fi prezentate prin diverse metode de
popularizare: afigaj, reclamd, inclusiv mass-media si social-media, difuzare programe, vanzarea biletelor
de spectacole prin casieriile proprii sau prin difuzori in institutii, scoli, institute, agenti economici efc.

5) asigura activitaile specifice in sala de spectacol: difuzare programe, indrumare spectatori pentru
ocuparea locurilor, pastrarea in timpul spectacolului a hainelor publicului spectator Tn spatii special
amenajate, ambiantd adecvata in holuri etc.;

6) editeaza publicatii specifice activitatilor desfasurate;

7) realizeaza decoruri proprii, recuzita si costume pentru spectacolele teatrului;

8) realizeaza activitati de intretinere si reconditionare a scenelor si scenotehnicii, a elementelor de
decor, recuzitd si costume;

9) intretine si dezvolta relatii de colaborare cu alte institufii de culturd in vederea organizarii unor
manifestari comune, expozitii, schimburi de experients;

10) gazduieste spectacole si evenimente ale altor institutii de profil din spatiul public sau privat, din
Bucuresti, din tarad sau din stréinatate;

11) desfagoara activitdti de impresariat artistic pentru propriile productii;

12) desfasoara si alte activitati in domeniul cultural, in functie de prioritdtite-si.de politicile culturale

promovate de institutiile coordonatoare;
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13) asigura realizarea proiectelor pentru atragerea de fonduri extrabugetare/accesarea de fonduri
europene in vederea asigurdrii unui management eficient si in vederea participarii la programe/proiecte
derulate de institutii/organizatii interne si internationale in domeniul specific de activitate;

14) se preocupd de sustinerea mobilitatii culturale a valorilor teatrale la nivel local, national, european
si international;

15) colaboreaza cu institutiile de invatamant artistic pentru identificarea tinerelor talente;

16) colaboreaza cu institutile media pentru o promovare permanenta si o informare a publicului

referitor la activitatile institutiei.

b. in activitatea functionala :

1) asigurd, in conformitate cu prevederile legii, pastrarea, integritatea, protejarea si valorificarea
patrimoniului public incredintat si utilizarea eficienta a acestuia;
2) intocmeste propuneri pentru bugetul anual iar dupa aprobarea acestuia in conditiile legii si

asigura executia acestuia prin folosirea eficienta a fondurilor publice alocate sau a celor provenite din
venituri extrabugetare, dupa caz;

3) face propuneri pentru lucrari de investitii, dotari specifice, reparatii capitale si curente pe care le
include in bugetul de venituri si cheltuieli; asiguré conditile necesare pentru realizarea lor la termenele
stabilite conform legii;

4) intocmeste bilantul contabil pe care il prezintd departamentului de specialitate din cadrul P.M.B.,
subventia rdmasa neconsumata la finele anului varsandu-se la buget, dupa caz;

5) asigura implementarea unei strategii financiare eficiente pentru: cresterea veniturilor proprii,
diversificarea surselor financiare, multiplicarea surselor atrase;

6) asigura, potrivit prevederilor legale, administrarea si intretinerea imobilelor din dotare pentru
desfasurarea activitatii de bazé; dupa caz, poate incheia contracte de inchiriere pentru spatiile detinute,
in vederea obtinerii de venituri suplimentare, precum si contracte de asociere pentru activitafi care
prezinta interes comun, Tn legaturd cu scopul cultural, artistic, stiintific al institufiei, cu respectarea
prevederilor legale in domeniu, cu informarea Directiei Cultura, Tnvatamant, Turism - PMB;

7) informeaza compartimentele de resort din cadrul aparatuiui de specialitate al Primarului General
cu date operative, indicatori specifici de activitate, rapoarte periodice §i prezintd spre aprobare sau
avizare diverse documente si documentatii potrivit reglementérilor legale;

8) desfagoard si alte activitati, prevazute de lege sau stabilite prin acte administrative ale Consiliului
General al Municipiului Bucuresti sau ale Primarului General;
9) intocmeste diferite situatii, deconturi, declaratii conform legislatiei Tn vigoare si asiguré depunerea

acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Ministerul Finantelor Publice, CNPAS, CASMB,
CASAOPSNAJ, ANOFM, Ministerul Mediului §i Schimbarilor Climatice etc.).

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

Conducerea executiva
Art.15. Conducerea executivd are obligatia de a aduce la indeplinire toate atributiile institufiei cu respectarea

tuturor prevederilor legale in vigoare.
Organismele colegiale deliberative si consuitative:

CONSILIUL ADMINISTRATIV

Art.16. Consiliul Administrativ este un organism deliberativ, numit prin decizia managerului (director) al
institutiei, avand in componenta minim 5 membri:

- managerul (director) — presedintele Consiliului Administrativ;

- director adjunct (comunicare-scend)

- director adjunct (tehnic-administrativ)

- contabilul sef;

- reprezentantul Consiliului Artistic;

- reprezentant al P.M.B.;

- in functie de ordinea de zi, vor fi invitai la dezbateri specialisti din cadrul institutiei;

- reprezentantul salariatilor sau reprezentantul sindicatului, dupa caz.

- secretarul Consiliului - numit de presedintele Consiliului Administrativ.

Presedintele Consiliului Administrativ stabileste datele de sedinta si asigurd pregatirea proiectelor de hotarari,

organizarea si derularea sedintelor.
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Art.17. Principalele atributii ale Consiliului Administrativ sunt:

1) dezbate problemele privitoare la conducerea tuturor sectoarelor institutiei care aduc la indeplinire
programele si proiectele culturale si activitétile artistice prevazute n repertoriu;

2) dezbate executia bugetului in raport cu prioritdtile de moment si cele de perspectivd asumate de
institutie;

3) dezbate problematica legald cu privire la derularea unor investifii, necesitatea unor dotari
specifice si aprovizionarea cu materiale necesare desfagurarii spectacolelor etc.;

4) dezbate problemele organizatorice din activitatea functionala curenta;

5) analizeaza si propune spre aprobare utilizarea pentru necesitatile institutiei a cotelor {stabilite in
conditiile legii) din veniturile proprii rezultate din exploatarea unor bunuri aflate Tn administrarea
teatrului;

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

7) propune modalitatea de stabilire a costului biletelor, pe care o transmite Directiei Cultura,

fnvatamant, Turism — PMB pentru a fi materializatad in proiect de Hotérare a Consiliului General al
Municipiului Bucuresti;

8) dezbate propunerile privind structura organizatoricd (organigrama) si structura functiilor utilizate
de institutie (statul de functii), alte probleme legate de activitatea de resurse umane;
9) propune sau avizeazi acordarea unor drepturi salariale pentru personalul angajat, in conditiile

legii, tn limita bugetului aprobat;
10) analizeaza, in acord cu prevederile contractului de management al managerului (director),
proiectele de hotarari elaborate la nivelul institutiei;

Art. 18. Consiliul Administrativ analizeaz3 si aproba proiectele de hotdréri in conformitate cu procedurile
previzute in prezentul regulament si/sau cu procedurile interne proprii elaborate la nivelul institutiei.

Art. 19. Dezbaterile Consiliului Administrativ se concretizeaza in hotéréari si/sau procese-verbale de sedinta
continand propuneri si concluzii care se adopta cu respectarea legislatiei in vigoare.

Art. 20. Consiliul Administrativ este obligat s& invite reprezentantii sindicatului sau reprezentantul salariatilor
din institutie sa participe la sedintele sale, in care se dezbat probleme din sfera de interes a sindicatului, cu
respectarea conditiilor prevazute de lege. Participarea se face cu statut de observator cu drept de opinie, dar

fara drept de vot.
Consiliul Administrativ este legal constituit n prezenta a cel putin 2/3 din numarul membrilor sai.

Hotararile, concluziile sau propunerile Consiliului Administrativ se adopta prin vot, cu juméatate plus unu din
numarul membrilor prezenti. Lipsa cvorumului de semnaturi anuleaza valabilitatea punerii in aplicare a
hotararilor Sedintei respective.

Specialistii din cadrul institutiei invitati la dezbateri (in funciie de ordinea de zi), au statut de

observator cu drept de opinie, dar fara drept de vot.

Consiliul Administrativ se intruneste trimestrial sau ori de cate ori este nevoie, la propunerea
managerului (director). Membrii Consiliului Administrativ se convoacd in mod obligatoriu de cétre managerul
(director) al institutiei, prin intermediul personalului desemnat de acesta (secretarului consiliului administrativ),

cu minim 24 ore inainte de data desfasurarii sedintei.
Dezbaterile, concluziile si hotararile Consiliului Administrativ se consemneaza intr-un proces verbal,

intocmit de secretarul sedintei, intr-un registru special.

Art. 21. Activitatea Consiliului Administrativ este neretribuité.

CONSILIUL ARTISTIC

Art. 22. Consiliul Artistic este un organism colegial cu rol consultativ, in domeniul organizaii serviciilor gi
activitatilor culturale, constituit prin decizie a managerului (director).

Art. 23. Consiliul Artistic are in componentd un numar de maxim 5 membri, aprobat conform legii, avand in
componenta personalititi cuiturale din institutie si din afara acesteia.

Art. 24. Principalele atributii ale Consiliului Artistic sunt:
1) dezbaterea programelor si proiectelor culturale, a activitatilor artistice din domeniul de activitate

specific;
2) formularea de propuneri pentru programe si proiecte ce urmeaza a fi derulate de teatru pentru

fiecare stagiune in parte;
3) dezbaterea, la nevoie, a unor aspecte legate de regia artisticd si.tehnicaa _unor spectacole de

teatru;
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4) dezbaterea problemelor legate de stimularea si exprimarea valorii spiritualitatii naionale,
promovarea unor prestatii artistice de valoare, afirmarea creativitatii si talentului pe principiul libertaii de
creatie, al primordialitatii valorii;

5) inainteaz4 propuneri pentru identificarea unor noi parteneriate europene si internationale;

6) inainteaza propuneri pentru identificarea unor surse de finantare a altor proiecte decat cele
prevazute Tn programul minimal i repertoriul curent,

7) analizeaza proiectele culturale independente prezentate teatrului pentru a fi gdzduite sau preluate
n repertoriul curent;

8) propune vizionarea productiilor altor teatre bucurestene si dezbate oferta culturala bucuresteana
si locul TEATRULUI ,MASCA” in acest context;

9) propune vizionarea produgtiilor scolilor de teatru si ale companiilor private in vederea propunerilor

de recrutare de artisti;

Art. 25. Consiliul Artistic analizeaza si avizeazi proiectele de hotarari in conformitate cu procedurile
prevazute in prezentul regulament si/sau cu procedurile interne proprii elaborate la nivelul institutiei, pe care
le Thainteaza Consiliului Administrativ spre analizé si aprobare.

Art. 26. Lucrarile Consiliului Artistic se concretizeaza in concluzii sau propuneri, cu respectarea legislaiei n
vigoare, care se adopta in prezenta a cel putin dou3 treimi din membri, cu votul majoritatii simple. Consiliul
Artistic se intruneste ori de cate ori este nevoie, la propunerea managerului (director) sau la cererea expresa a
unor realizatori de spectacole, creatori, etc.

Art. 27. Activitatea Consiliului Artistic este neretribuita.

Capitolul VI

Competentele, atributiile si responsabilitatile
conducerii executive si ale celorlalte structuri functionale ale TEATRULUI ,MASCA”

Art.28. Atributiile, competentele si responsabilitatile pentru fiecare post se detaliaza in figele de post intocmite
conform prevederilor legale in vigoare si se modifica corespunzator actelor normative apérute ulterior. Figsele
de post reprezints anexa la contractul individual de munca al salariatilor.

Atributiile specificate in fisele de post se pot completa cu alte atributii dispuse/incredintate de seful ierarhic
superior, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

Art.29. Principalele atributii ale managerului (director), directorului adjunct (comunicare-scena), directorului
adjunct (tehnic-administrativ) si contabilului — sef sunt:

a) MANAGERUL. (DIRECTOR)
Managerul (director), numit in urma castigarii concursului de proiecte de management, este

conducatorul institutiei, cu care Primarul General incheie contract de management, in condiiile legii.
Managerul (director) asiguré conducerea institutiei, coordonénd derularea programelor asumate de
acesta in domeniul specific de activitate prin proiectul de management si raspunde de executarea obligatiilor
asumate prin contractul de management incheiat, cu respectarea clauzelor organizatorice, tehnice §i financiare
convenite.
Managerul (director) are urmétoarele atributii principale:

1) utilizeaza creditele bugetare repartizate numai pentru realizarea sarcinilor institutiei pe care o
conduce, potrivit prevederilor bugetului de venituri gi cheltuieli aprobat si in conditiile stabilite prin
dispozitile legale coroborate cu prevederile contractului de management incheiat, fiind ordonator
tertiar de credite. In acest sens, rdspunde de:

a. urmarirea modului de realizare a veniturilor proprii programate si gasirea de solutii pentru
cregterea nivelului acestora;

b. adoptarea masurilor pentru dezvoltarea gi diversificarea surselor de venituri extrabugetare,
cu respectarea reglementarilor legale Tn vigoare;

c. angajarea, lichidarea gi ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate si a
veniturilor programate;

d. integritatea bunurilor mobile si imobile aflate Tn proprietatea sau fn administrarea instituiei ;

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

f. organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a programului de
investitii publice;

g. organizarea evidentei programelor, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;
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h. organizarea si {inerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale;

2) elaboreaza si fundamenteaza impreund cu directorii adjuncti si contabilul-sef proiectul bugetului de
venituri si cheltuieli al institutiei pe care 1l inainteazé spre avizare directiilor de resort din aparatul de
specialitate al Primarului General (Directia Cultura, fnvatamant, Turism si Directia Financiar
Contabilitate Buget) si spre aprobare autoritatilor locale;

3) angajeaza cheltuieli, incheie contracte si intreprinde alte operatiuni financiar-contabile, impreuné cu
directorii adjuncti si contabilul-sef, cu conditia incadrarii in limitele prevazute in articolele bugetare ale
bugetului propriu aprobat;

4) reprezinta institutia in raporturile cu tertii;

5) incheie acte juridice in numele si pe seama institutiel, n limitele de competentd stabilite prin
contractul de management;

6) numeste, prin decizie, componenta Consiliului Administrativ si Consiliului Artistic, Tn conformitate cu
prevederile legale;

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

8) asigurd configurarea programelor si proiectelor, in acord cu prevederile contractului de
management, astfel:

a. planifica stagiunea, cu luarea in considerare a propunerilor regizorilor artistici sau, dupé caz, ale
coregrafilor, cu statut de angajat sau colaborator, prin stabilirea productiilor artistice care
urmeaza a se realiza, a numarului maxim de repetitii §i a datei primei prezentéri publice pentru
fiecare productie;

b. stabileste programul exploatarii noilor productii artistice i programul exploatarii productiilor
artistice care urmeaza sa fie prezentate in reluare.

c. emite dispozitile de punere in scend pentru fiecare productie artistica ;

9) aprobd continutul si conceptia graficd a caietelor program si toate materialele documentare gi de
publicitate elaborate si prezentate de persoaneie responsabile;

10) aproba programarea saptdmanald si de perspectivé a spectacolelor din repertoriul curent, a celorlalte
manifestdri artistice si educative ale teatrului propuse de Serviciul Marketing, Comunicare,
Management Proiect;

11) asigurd prin masuri specifice calitatea serviciilor oferite publicului, precum gi buna organizare a
fiecarui compartiment, acordand atentie utilizarii strategiilor de marketing;

12) fundamenteaza si propune proiectul de organigrama, numérul de personal, statul de functii si
Regulamentul de organizare si functionare al institufiei, supunandu-le spre aprobare, conform
legislatiei n vigoare;

13) aproba Regulamentul intern al institufiei;

14) se sesizeaza cu privire la disfunctionalitatile apdrute in activitatea institutiei, solicitand in acest sens
note explicative sefilor de compartimente, prin intermediul consilierului juridic imputernicit in acest
sens;

15) distribuie spre analiz& si solutionare corespondenta adresata institutiei;

16) stabileste masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna desfasurare a activitatii
institutiei;

17) are calitatea de angajator pentru personalul institutiei. in acest sens:

a) selecteazi, angajeaza si concediazé personalul salariat, in conditiile legii;

b) negociaza clauzele contractelor individuale de munca, in conditiile legii;

c) dispune incadrarea, detasarea, delegarea personalului instituiei, in conditiile legii;

d) fincheie contracte individuale de munc3 pe duratd determinatd, cu respectarea prevederilor din
Codul muncii $i, dupa caz, din legile speciale, fard ca durata acestora s& depageascé durata
contractului de management;

e) analizeaza, avizeaza sau aprobd, dupd caz, cererile personalului angajat al institutiei, inclusiv
cele referitoare la programarea si efectuarea concediului de odihna;

f) analizeazé periodic necesarul de personal si stabileste organizarea de concursuri pentru
ocuparea posturilor vacante, in conditiile legii;

g) in functie de disponibilititile din bugetul aprobat cu aceastd destinatie, aproba planul anual
privind perfectionarea profesionald a personalului angajat in institutie;

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

i) decide, in conditiile legii, modificarea raporturiior de muncé ale personalului de specialitate din
institutie, urmare evaluarii; precum si alte masuri legale ce se impun;

j) coordoneazi activitatea de personal dispunand de prerogative disciplinare, avand dreptul de a
aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor ori de cate ori constatd ca acestia au
savarsit o abatere disciplinara,
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18) decide distribuirea artigtilor creatori gi asimilati in productiile artistice noi, fn baza programelor si
proiectelor stabilite;

19) asigurd organizarea selectiei pentru artistii interpreti si asimilati in vederea distribuirii in productiile
artistice noi;

20) aprobé contractele personalului artistic colaborator gi semneaza funar referatul privind plata acestora
in functie de conditiile contractuale gi prestatiile efectuate;

21) aproba deplasarea Tn tard si striinatate a personalului angajat in institutie, precum si a colaboratorilor
externi implicati Th proiecte proprii ale institutiei, in vederea participarii la manifestari culturale de gen

(turnee, festivaluri, etc.);

22) raspunde de organizarea activitatii de control financiar preventiv si a controlului intern, conform
prevederilor legale in vigoare,

23) raspunde de organizarea activitatii de audit public intern;

24) raspunde de organizarea activitétii de pazé si prevenire impotriva incendiilor;

25) raspunde de organizarea activitdfii de sdndtate gi securitate in munca;

26) aprobad componenta comisiilor de evaluare a ofertelor, precum si documentatia referitoare la
activitatea de achiziii publice;

27) initiazd contacte cu alte instituti de spectacole din tard si stréinatate si stabileste participarea
institutiei cu programe culturale specifice la festivaluri in tara si in stréinétate, cu avizul Directiei

Cultur#, Tnvatdmant, Turism - PMB;

28) efectueazi deplasari la manifestarile culturale de gen din fara si strainatate, in interesul instituiei, cu

aprobarea prealabila a Primarului General si instiintarea Directiei Cultura, Tnvatamant, Turism .

29) reprezint4 institutia si asigura cooperarea cu institutii cultural - artistice din fara si strdinatate precum
si aderarea la organisme de profil interne si internationale.

indeplineste si alte atributii privind activitatea curenta a institutiei sau alte activitai similare de interes

public, prevazute de lege sau stabilite prin contractul de management, prin Hotarari ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti sau dispozitii ale Primarului General.

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

Managerul (director) este evaluat periodic, In conditiile legii, in vederea verificarii de catre autoritate a
modului Tn care au fost realizate obligatile asumate prin contractul de management, in raport cu resursele
financiare alocate.

in perioada absentarii din institu{ie a managerului (director) atributiile postului sunt preluate de unul
dintre directorii adjuncti, de altd persoana desemnata de managerul (director) in exercitiu sau de o persoand
numitd de Primarul General, in conditiile legii, dupa caz.

Supune spre aprobarea Primarului General cererea pentru efectuarea concediului legal de odihna si
o inainteaza spre stiinta, Directiei Cultura, Invatdmant, Turism - PMB.

in situatia in care postul de manager (director) este vacant, Primarul General asigura, in conditiile
legii, numirea conducatorului interimar al institutiei si organizarea concursului de proiecte de management, in

vederea desemndrii conducatorului instituiei.

b) DIRECTORUL ADJUNCT (comunicare-scena)

Are urmatoarele atributii principale:
1) Elaboreaz& planuri de perspectivd privind modernizarea si eficientizarea organizarii activitatii
structurilor pe care le coordoneaza, planuri pe care le propune Managerului spre analiza;
2) Avizeazd propunerile de angajare, promovare, sanctionare sau incetare a contractelor de munca
pentru salariatii din cadrul structurilor pe care le coordoneaza;
3) Coordoneaza activitatea de management de proiect (planificare, comunicare, marketing, raportare);
4) Elaboreazd impreund cu Directorul Adjunct (tehnic-administrativ) programul anual al achiziiilor
publice, pe baza necesitatilor gi prioritétilor comunicate de celelalte compartimente din subordine;
5) Intocmeste devizele estimative ale proiectelor culturale ale institutiei $i urmareste productia acestora
in conformitate cu devizul estimativ;

6) Coordoneaza activitiile legate de promovarea imaginii institutiei;

7) Urmareste si controleaza modul in care sunt indeplinite sarcinile de serviciu de catre personalul din
subordine;

8) Urmareste modul de realizare, din punct de vedere tehnic si artistic, a proiectelor si programelor
culturale propuse (la sediu sau Tn cadrul turneelor din tara si strainatate);

9) Urmaéreste calitatea tehnica a spectacolelor din repertoriu;

10) Este responsabil de asigurarea montérii spatiului scenic in cazul deplasérii in tard sau strainatate
sau a reprezentarii spectacolelor proprii in alte spatii decat cele detinute in administrare;

11) Raspunde si coordoneaza transportul decorului, recuzitei fn deplasarile teatrului si asigura
efectuarea Iui in timp util pentru respectarea programului de montare stabilit cu partenerii externi;:...
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12) Este responsabil cu asigurarea conditiilor pentru ambalarea si transportul recuzitei i decorului i cu
asigurarea integritatii acestora in deplasarile efectuate de teatru;

13) Raspunde de indeplinirea formalitatilor vamale pentru exportulfimportul temporar al elementelor de
decor, recuzitd si costume pentru spectacolele teatrului;

14) Raspunde de dotarea corespunzatoare a compartimentelor din subordine, astfel incét s& se asigure
respectarea normelor de securitate i sdnatate in munca;

15) Urmareste, prin activitatea desfagurata, cresterea veniturilor proprii ale institutiei;

16) Indeplineste si alte atributii dispuse de managerul (director) al institutiei.

Directorul adjunct (comunicare-scend) coordoneaza direct si raspunde de activitatea urmatoarelor
compartimente:

1. Compartimentul Comunicare si Marketing;
2. Compartimentul Cercetare
3. Compartimentul Scena.

c) DIRECTORUL ADJUNCT (TEHNIC-ADMINISTRATIV)

Are urmitoarele atributii principale:
1) Raspunde de buna desfagurare a activitatii de achiziii publice si a celei administrative gi tehnice a

institutiei, in legatura cu activitatea functionald a teatrului, precum si de activitatea de securitate si
s&natate in munca, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

2) raspunde de intretinerea si asigurarea functionalitatii spatiilor si activitafii teatruiui;

3) raspunde, verifica si coordoneazé buna desfagurare a activitatii personalului din subordine ;

4) propune modalititi de conservare si reabilitare a patrimoniului;

5) particips la elaborarea proiectului de buget al institutiei;

6) in colaborare cu sefii de compartimente, sectii, birouri, intocmeste planuri anuale de investitii si de
dotare cu scenotehnica, instalatii si echipamente necesare desfasurarii optime a activitatii tuturor
sectoarelor de activitate;

7) intocmeste planul centralizat de aprovizionare cu materialele necesare bunei desfésurdri a activitati;

8) avizeazd si evalueazd propunerile gefilor compartimentelor de specialitate pentru efectuarea de
reparatii curente si capitale la constructii si instalatii;

9) controleazi si raspunde de incadrarea corecta in normele de consum de materii prime si materiale,
combustibili si energie;

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

11) propune scoaterea din functiune a mijloacelor fixe sau a obiectelor de inventar, conform legii;

12) coordoneaza activitatea de paza;

13) coordoneazd, controleazd si urméareste rezolvarea tuturor problemelor ce apar si care-i sunt
prezentate pe baza de referate de catre compartimentele functionale din subordine;

14) intreprinde m&suri de asigurare si pastrare a integritatii patrimoniului institutiei;

15) se preocupd de reabilitarea patrimoniului institutiei, facand propuneri de reparatii curente sau
reparatii capitale necesare;

16) in determinarea bugetului institutiei, face propuneri pentru necesarul de cheltuieli al
compartimentelor din subordine;

17) estimeaza si propune, pentru fundamentarea bugetului institutiei, limite Tn determinarea cheltuielilor
de capital de natura dotérilor independente;

18) raspunde de elaborarea si urmarirea derularii planului anual de achizitii publice; coordoneaza si
avizeazi procedurile privind selectiile de oferte gi licitatiile pentru achizitii publice;

19) controleazd modul de aplicare si executare a dispozitilor prevézute in Regulamentul Intern si
Regulamentului de Organizare si Funcfionare pentru compartimentele din subordine;

20) propune managerului (director), dupa caz, prelungirea contractelor de munca si avizeaza angajarea
colaboratorilor tehnici;

21) intocmegste fisele posturilor si participd la evaluarea performantelor profesionale individuale anuale
pentru personalu! din subordine;

22) propune masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna desfésurare a activitatii
compartimentelor din subordine;

23) analizeaz3 si avizeaza, dupa caz, cererile personalului din subordine;

24) se sesizeaza cu privire la disfunctionalitatile aparute n activitatea institutiei; solicitd in acest sens,
note explicative sefilor compartimentelor subordonate i persoanelor direct implicate; e

25) propune sanctiuni disciplinare gi materiale pentru personalul din subordine, conform legislatiei mungii’; o~
in vigoare; s
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26) Coordoneaza si raspunde de activitaile achiziiilor publice;

27) Elaboreazd impreund cu Directorul Adjunct (comunicare-scend) programul anual al achizitiilor
publice, pe baza necesitafilor si prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul
institutiei, 1l transmite spre aprobare managerului (director);

28) Transmite spre aprobare managerului (director) orice modificare intervenitd in programului anual al
achizitiilor publice;

29) Avizeazd documentafia de atribuire a contractelor de achizifii publice sau a documentatiei de
concurs de solutii;

30) Evalueaza cheltuieliie administrative in baza bugetului aprobat si a planului de achiziti anual si
analizeazé cheltuielile efectuate in baza referatelor elaborate de cétre celelalte compartimente;

31) Raspunde de coordonarea activitatii personalului din subordine;

32) Verifica si rdspunde de respectarea normelor legale referitoare la achizitiile publice;

33) Avizeazd planul de comenzi lunare pentru produse de papetdrie, curdtenie, alte cheltuieli
administrative Tn baza bugetului aprobat si a planului anual de achizitii;

34) Prezintd managerului (director) pentru verificare gi avizare, documentatiile intocmite pentru
realizarea achizitiilor publice si pe cele pentru realizarea proiectelor culturale ale institutiei;

35) Supune controlului financiar preventiv toate documentele care presupun angajarea unor cheltuieli
banesti;

36) Verificd concordanta lucrarilor de intretinere si reparatii executate cu cele cuprinse in devizele de
lucréri si situatiile de plata ale executantilor si informeaza conducerea institutiei;

37) Dispune si verifica realizarea In conditiile legii de catre compartimentul administrativ a activitatii de
transport auto si de inventariere si conservare a patrimoniului;

38) Dispune si verificd intocmirea documentatiilor pentru obtinerea autorizatiilor de funclionare a
institufiei si raspunde de obtinerea autorizafiilor respective;

39) Propune managerului (director) reamenaijdrile, reparatiile capitale si curente ce se impun, urmareste
si rdspunde de aprobarea §i executarea proiectelor tehnice aferente, executarea si receptia lucrarilor
in conformitate cu proiectele tehnice si cu devizele aprobate, in conditiile legislatiei in vigoare si in
colabarare cu Biroul Financiar - Contabilitate;

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

41) Urmareste ca toate materialele necesare productiei proiectelor sa fie luate in evidenia si gestionate
conform prevederilor legale aplicabile si se asigurd ca pe acestea este aplicata pozitia de inventar
din Registrul pentru evidenta analiticd a elementelor de decor, de recuzitd si a costumelor.

42) Coordoneaza si raspunde de activitdtile necesare asigurarii conditiilor de securitate si sénatate in
munca (respectiv activitafi de prevenire si protectie si activita{i legate de supravegherea sistematica a
starii de sanatate a salariatilor);

43) Coordoneaza si raspunde de intocmirea, impreuna cu celelalte compartimente din cadrul instituiei, a
proiectului programului de ma3suri si propuneri privind protectia muncii;

44) Coordoneaza si raspunde de instruirea in domeniul protectiei muncii la angajare, lunar, trimestrial,
semestrial si anual, dupa caz, a muncitorilor si a celorlalte categorii de salariati din institutie;

45) Coordoneazad si raspunde de cercetarea si analizarea cauzelor accidentelor de munca si a
Tmboinavirilor profesionale si propunerea, in scris, a masurilor legale de eliminare imediatd a
acestora;

46) Informeazéd conducerii institutiei asupra accidentelor de munca produse in unitate;

47) Propune Managerului (director), potrivit legii, schimbaérii locurilor de muncd, pe baza avizelor
medicale, pentru personalului institutiei;

48) Coordoneaza activitatea de protectia muncii, in conformitate cu legislatia in vigoare;

49) Coordoneazd si rdaspunde de identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare
componentd a sistemului de muncd, respectiv executant, sarcind de muncd, mijloace de
munca/echipamente de munca si mediul de muncé pe locuri de munca/posturi de lucru;

50) Coordoneaza si rdspunde de elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

51) Coordoneaza si raspunde de elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea gi/sau aplicarea
reglementarilor de securitate gi sanatate fn munca, tinand seama de particularitatile activitatilor gi ale
unitatii, precum si ale locurilor de munca;
corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu aprobarea angajatorului;

53) Coordoneazi si raspunde de intocmirea necesarului de documentatii cu caracter tehnic de informare
si instruire a lucrétorilor In domeniul securitatii $i s&natatii in muncs;

54) Coordoneaza si raspunde de elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unitatii,

55) Coordoneazd si raspunde de evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale
suplimentare;

56) Coordoneaza si rispunde de evidenta meseriilor gi a profesiilor prevdzute de legislatia specifica,
pentru care este necesara autorizarea exercitérii lor;
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57) Urmareste actualizarea planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de
evacuare;

58) In exercitarea atributjilor sale, emite note de serviciu adresate personalului din subordine, avize §i
instructiuni privind desfagurarea activitatii specifice compartimentelor din subordine;

59) indeplineste si alte atributii dispuse de managerul (director) al institutiei.

Directorul adjunct (tehnic-administrativ) coordoneaza direct si rdspunde de activitatea:
1. Serviciului Tehnic-Administrativ;

2. Compartimenului SSM si PSI;

3. Compartimentul Achizitii Publice,

d) CONTABILUL SEF

Are urmétoarele atributii principale:

1) Asigura si raspunde de conducerea si coordonarea activitatii economico-financiare, stabilind sarcini
concrete, indrumand, controland i urmdrind efectuarea lor;

2) Elaboreaza situatia financiara si contul de executie bugetara trimestrial si anual;

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

4) Poate exercita §i raspunde de controlul financiar-preventiv propriu, conform legii, Tn urma desemnarii
prin decizie de catre managerul (director) al institutiei, cu respectarea prevederilor legale de speta din
domeniu;

5) Organizeaza si urmareste respectarea normelor privind inventarierea patrimoniului;

6) Asigurad aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institutiei si stabileste metode legale de
recuperare a pagubelor aduse acestuia;

7) Planificd si elaboreaza, Tn conformitate cu prevederile bugetului de venituri si cheltuieli aprobat,
monitorizarea executiei bugetare a lunii precedente, necesarul lunar de credite;

8) Intocmeste lunar contul de executie bugetara a lunii precedente, pe care il transmite Tn primele 5 zile
ale lunii curente catre directiile de resort din P.M.B. (Directia Financiar Contabilitate Buget gi Directia
Cultura, Invatdmant, Turism);

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

10) Raspunde de intocmirea si transmiterea in termen a diferitelor situatii solicitate de directiile de resort
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General (Directia Financiar Contabilitate Buget si
Directia Cultura, Invatdmant, Turism - PMB);;

11) Organizeaza si raspunde mpreund cu Directorul adjunct (tehnic-administrativ) de activitatea de
inventariere a bunurilor mobile §i imobile apartinand teatrului, Tn conformitate cu prevederile legale la
termenele stabilite;

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

13) Raspunde Tmpreuna cu managerul (director) de managementul veniturilor programate ale teatrului, in
conditiile legii, cu mentiunea ca, donatiile si sponsorizérile se cuprind, prin rectificare, in bugetul de
venituri si cheltuieli numai dupa fncasarea acestora;

14) Avizeaza incadrarea gestionarilor, organizeaza instruirea personald sau in colectiv a acestora si
propune, atunci cand este cazul, predarea sau preluarea de catre alfi salariafi a gestiunilor;

15) Raspunde de angajarea, lichidarea, ordonantarea i plata cheltuielilor in limita creditelor bugetare
repartizate gi aprobate potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

16) Raspunde de gestionarea eficientd a fondurilor publice la dispozitia institutiei;

17) Raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei Tn vigoare,

18) Elaboreazi documentatia economicé necesara desfasurarii turneelor (devizele estimative cuprinzand
cheltuielile de transport, cazare, diurna si onorariul teatrului, dupa caz);

19) Repartizeaza pe activitati fondurile aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei si creditele
bugetare deschise;

20) Verifica toate documentele contabile care atesta migcarea obiectelor de inventar, utilaje, mijloace fixe,
etc. precum si ale diverselor sectoare de activitate din teatru;

21) Verificd documentele de casa si banca, deconturile, situatiile inventarierilor, rdspunde de efectuarea
eficienta si legald a tuturor cheltuielilor gi veniturilor;

22) Solicitd compartimentelor teatrului documentele si informatiile necesare pentru exercitarea atributiilor

sale; .
23) Raspunde de organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale privind activitatea

teatrului;
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24) Urmareste operatiunile de plati pana la finalizarea lor si réspunde de efectuarea acestora in termen si
de Incadrarea in prevederile bugetare, contractuale i legale;

25) Urméreste debitele institutiei si raspunde de ingtiintarea conducerii privind situatia acestora;

26) Urmareste derularea investitiilor din punct de vedere financiar;

27) Raspunde de respectarea obligatiilor declarative si de platé ce deriva din legile cu caracter fiscal si de
virsarea de cétre institutie integral si la termenele stabilite a sumelor aferente acestor obligatji;

28) Coordoneazé declasarea, scoaterea din funcfiune, transfer fara platé, valorificarea gi casarea bunurilor
apartinand institutiei, in conditiile legii, precum si de derularea operatiunilor cu caracter economico-
financiar;

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

Contabilul sef coordoneaza direct i rdspunde de activitatea:
1. Compartimentului Financiar Contabilitate;

COMPARTIMENTUL ARTISTIC
Art. 30. Compartimentul Artistic este un compartiment de specialitate, aflat in subordinea directd a

managerului (director).

Compartimentul Artistic se afld in structura organizatorica a teatrului, si asigura activitatea de baza a institutiei,
fiind format din artigti interpreti si/sau creatori. in exercitarea atributiilor care le revin, artistii interpreti (in spet
colectivul de actori angajati permanent] ai institutiei), au, pe langa Tndatoririle generale ale intregului personal
artistic de scena, urméatoarele indatoriri specifice:

1) Sa depuna toate diligeniele la casting-urile organizate pentru stabilirea de catre regizorul
spectacolului a distribuiilor pieselor;

2) Sa respecte cu strictete programul, orarul i disciplina repetitilor si a oricaror reprezentatii sau
manifestéri artistice programate;

3) Sa consulte programul de repetiti si spectacole afigat de cétre un reprezentant al Serviciului
Marketing, Comunicare, Management Proiect la avizierul teatrului gi raméne la dispozitia institutiei
pentru orice modificare a programului afigat, chiar si in cazul cand este dublat sau dubleaza ori cand
face parte dintr-o distributie paralels;

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

5) S4 studieze in formele stabilite de teatru, organizat sau individual, in vederea pregatirii spectacolelor
si calificérii profesionale, respectand datele stabilite si indicatiile primite;

6) Sa participe la toate turneele, deplasarile si actiunile promotionale privind spectacolele stabilite de
manager (director);

7) S4 primeascé orice rol care i se incredinieaza, conform pregétirii profesionale;

8) Sainterpreteze rolul la nivelul maxim al capacitétii sale;

9) S& se conformeze intocmai indicatiilor regizorului artistic, fard ca prin aceasta sa fisi reprime
personalitatea artisticd sau spiritul creator,

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

11) S3 comunice in scris conducerii institutiei orice angajamente existente care pot afecta programarea
repetitiilor sau spectacolului;

12) S3 instiinteze institutia cu privire la indisponibilizarea lor, din cauzé de boala sau de fortd majord, in
maxim 2 ore de la producerea evenimentului respectiv.

13) S& se preocupe de asigurarea starii de sanatate $i mentinerea condiiei fizice, individualizatd in
functie de rolurile pe care le au in spectacolele teatrului, conform specificului acestuia.

Artistii creatori indeplinesc, in principal, urmétoarele atributii:

1) Propun managerului (director) al teatrului componenta colectivului de creatie artistica si tehnica
necesar spectacolului cu a carei punere in scena a fost imputernicit de managerul (director);

2) Traseaz3 linia artisticd a spectacolului pe parcursul derularii acestuia, tinand seama de propunerile
Consiliului Artistic;

3) Intocmeste si prezinta graficul repetitiilor séptadmanale necesare in functie de termenul premierei fixat
de conducere;

4) Indruma actorii, dandu-le indicatii asupra conceptiei regizorale;

5) Ré&spunde de disciplina intregului colectiv de creatie artistica;

6) Urmareste si sprijind dezvoltarea profesionald a tinerei generatii de actori i regizort;

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

COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE
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Art. 31. Compartimentul Resurse Umane este o structura functionald in subordinea directd a managerului
(directorului) care asigura si raspunde de realizarea activitatilor de Resurse Umane si raspunde de:

1) Intocmirea si gestionarea contractelor individuale de muncé;

2) Elaborarea si gestionarea activitatii necesare Tntocmirii tuturor figselor de post, precum gi pentru
evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor (in colaborare cu directorii adjuncti,
sefii de servicii, birouri gi compartimente), conform prevederilor legale in vigoare;

3) Intocmirea planurilor privind promovarea personalului;

4) Fundamentarea fondului de salarizare din cadrul bugetului institutiei;

5) Intocmirea unui program anual de pregatire si perfectionare profesionald a personalului angajat, pe
baza propunerilor gefilor de compartimente, pe care 1l inainteaza spre aprobare managerului (director),
in vederea dezvoltarii performantelor profesionale ale personalului;

6) Elaborarea statelor de functii anuale in conformitate cu organigrama gi numarul de posturi aprobate;

7) Elaborarea schemelor de incadrare, cu modificarile produse in legislatie (indexari, majorari, promovari,
etc.);

8) Intocmirea dosarelor de pensionare, in conditiile legii si urmarirea finalizarii acestora prin emiterea
deciziilor de Tncetare a raporturilor de munca;

9) Gestionarea, completarea si actualizarea dosarelor de personal;

10) Prelucrarea datelor Tn registrul de evidenta a salariatilor in format electronic;

11) Evidenta si arhivarea deciziilor managerului (director) al institutiei, dispozitiilor Primarului General si
hotararilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti cu referire la TEATRUL ,,MASCA”;

12) Intocmirea diferitelor situatii solicitate de organele de control abilitate si/sau de directiile de resort din
aparatul de specialitate al Primarului General (Directia Managementul Resurselor Umane, Directia
Culturd, Invatamant, Turism — PMB);

13) Organizarea de concursuri pentru ocuparea posturilor vacante gi pentru promovare, fn conformitate cu
legislatia in vigoare §i asigurarea secretariatului comisiilor de examinare nominalizate de conducerea
institutiei prin decizie,

14) Vizarea semestriald a legitimatiilor de serviciu ale salariatilor;

15) Eliberarea de adeverinte salariatilor pentru diferite scopuri;

16) Programarea si urmarirea concediilor de odihna ale salariatilor;

17) Colaborarea eficientd cu toate compartimentele institutiei;

18) Redactarea, actualizarea si aducerea la cunostinta salariatilor a Regulamentului Intern;

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

20) Identificarea locurilor de muncé si a meseriilor cu conditii grele, periculoase etc., conform legii, Tn
vederea acorddrii sporurilor, in baza prevederilor legale;

21) Stabilirea necesarului de personal pe structura, functii si meserii, grade, trepte profesionale si/sau
categorii, impreuna cu compartimentele de specialitate n limita numéarului de personal si a creditelor
aprobate;

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

23) Redactarea deciziilor emise de managerul (director) al institutiei pentru relatiile de munca din institutie.

24) Executa i alte sarcini transmise de conducere sau rezultate din actele normative in vigoare.

COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN
Art. 32. Compartimentul Audit public intern este subordonat Managerului (director) si are urmatoarele atributii:

1) Elaboreaza norme metodologice specifice Teatrului si Carta Auditului Public Intern in cadrul
Teatrului si le supune avizarii Directiei de Audit Public Intern din cadrul Primariei Municipiului
Bucuresti;

2) Elaboreazi, pe baza evaludrii riscurilor asociate diferitelor structuri, activititi, programe/proiecte sau
operatiuni desfasurate la nivelul Teatrului, precum si prin preluarea sugestiilor managerului si tinand
cont de recomandirile organelor de control, proiectul planului multianual de audit public intern si al
planului anual de audit public intern pe care le supune aprobarii managerului;

3) Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua dac3 sistemele de management financiar
si contabil ale Teatrului sunt transparente si conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate;

4) Informeazi UCAAPI/Directia de Audit Public Intern din cadrul ordonatorului principal de credite
despre recomandarile neinsusite de catre manager in urm3 auditului, precum si despre consecintele
acestora;

5) Raporteazé periodic asupra constatérilor, concluziilor si recomandérilor rezultate din activitatile sale
de audit;

6) Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

7) In cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteazé imediat managerului si
structurii de control intern abilitate.
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8) Auditeaza, cel putin o data la 3 ani, fira a se limita la acestea, urmatoarele:

a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfisurate de Institut din momentul
constituirii angajamentelor pan3 la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor
provenite din finantare externa,

b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
c) administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de
bunuri din domeniul privat al statului sau al unitatilor administrativ teritoriale;
d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitatilor
administrativ-teritoriale;
e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a ftitlurilor de
creantd, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora; alocarea creditelor bugetare;

fy  sistemul contabil si fiabilitatea sa;

g) sistemul de luare a deciziilor;

h) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

i)  sistemul informatic.

Compartimentul Audit Public Intern desfisoard, cu aprobarea managerului, auditdri ad-hoc considerate
misiuni de audit intern cu caracter exceptional, necuprinse in planul anual aprobat, la propunerea
managerului sau a Consiliului de administratie.

Auditorii interni au acces la toate datele si informatiile, inclusiv la cele in format electronic, pe care le
considera relevante, elaborate sau aflate la dispozitia personalului de conducere si a celui de executie din
structurile auditate. Vor fi renumerotate corespunzétor articolele ulterioare din cadrul ROF.

BIROUL COMUNICARE MARKETING
Art. 33. Biroul Comunicare Marketing se afl3 in subordinea directorului adjunct (comunicare-scena) si are
urmatoarele atributii:

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

2) Informeazé in scris pe cale ierarhica, asupra deficientelor si dificultatilor apérute in sfera proprie de
activitate sau in relatiile de colaborare din cadrul teatrului, propunand variante si solutii de rezolvare;

3) Organizeazd si concepe materialele de prezentare, monitorizand activitatea specificd pentru
realizarea acestora,

4) Identifics, implementeaza si raspunde de formele de promovare a institutiei si de comunicare cu
mass-media;

5) Concepe, organizeaza si asigurd activitatile de promovare a proiectelor culturale ale institutiei Tn
mass-media;

6) Concepe, transmite si verificd receptionarea comunicatelor de presd, modereaza conferintele de
presa;

7) Monitorizeazé comunicérile mass media despre activitatea Teatrului

8) Raspunde de evidenta si actualizarea bazei de date conindnd datele de contact ale persoanelor de
interes din domeniul cultural,

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

10) Se ocupad de consultarea zilnicd si monitorizarea mass-media, elaborand propuneri pentru
contractarea de servicii de intretinere si suport tehnic site, de servicii pentru conceptie, editare,
imprimare a materialelor publicitare;

11) Propune efectuarea comenzilor pentru materialele tipdrite, propune tiraje si raspunde de
conformitatea cantitatilor executate,

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

13) Efectueaza lunar situatii privind stocurile existente ale materialelor publicitare;

14) Se preocupa de incheierea unor bartere publicitare, cu respectarea legislatiei in vigoare;

15) Coordoneaza relatiile publice ale teatrului la toate palierele de comunicare: institutii de profil din
tard si strainatate, institutii de culturd din fara si straindtate, organisme, ONG-uri, ambasade si
institute culturale, etc.;

16) Identifica, implementeaz3 si raspunde de formele de promovare $i comunicare media;
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17) Colaboreaza in activitatea sa cu partenerul, n cazul proiectelor si programelor derulate de
institutie Tn cadrul unor contracte de asociere, parteneriat sau co-productii, realizand impreund cu
partenerul intreaga activitate de promovare a proiectului;

18) Identificd si diversificd modalitétile de promovare: spatii publicitare stradale, afigaje electronice,
spatiu publicitar on line pe diverse pagini web $i suporturi prin care poate promova imaginea
teatrului, spectacolele teatrului;

19) Asigurd mentenanta si updatarea periodicé a platformelor online de comunicare;

20) Intocmeste baza de date cu actorii teatrului si actorii colaboratori, regizorii, scenografii, coregrafii,
autorii, traducétorii, etc., implicati in proiectele teatrului;

21) Colaboreaza cu artistii colaboratori ai teatrului n vederea unei bune gestionari a programului
artistic al acestora;

22) Raspunde de evidenta numarului de spectacole jucate;

23) Raspunde de afigarea la avizierul teatrului a programului saptamanal de spectacole si repetitii,
impreund cu regizorul/regizorii tehnici gi raspunde de conformitatea datelor afigate;

24) Raspunde de impresarierea propriilor productii artistice ale teatrului;

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

26) Face analiza feedback-ului manifestarilor si propune managerului (director) si Consiliului
Administrativ noi modalitsti de abordare in comunicarea cu media;

27) Raspunde de obtinerea drepturilor de autor pentru spectacolele din repertoriu;

28) Raspunde de indeplinirea de cétre partener, in cazul unor contracte de asociere, parteneriat sau
co-productie, a obligatiei de a inscriptiona sigla teatrului, precum si numele si sigla forului tutelar n
materialele promotionale, dacd acesta concepe afisul sau alte materiale aferente spectacolului
gédzduit de institutie;

29) Oferé relatii petitionarilor, informatii in legatura cu stadiul de solutionare a cererilor;

30) Raspunde solicitarilor referitoare la informatji privind Teatrul Masca, obligatie stabilita prin Legea nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

31) Asigura comunicarea din oficiu a informatiilor de interes public, conform obligatiilor stabilite prin
Legea nr. 544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public;

32) Desfasoara activitati de conservare digitala a memoriei Teatrului Masca,

33) Asigurd productia media internd, crearea intrefinerea arhivei foto-audio-video a productiilor
Teatrului Masca;

34) Asigura realizarea de fotografii gi inregistrari digitale ale spectacolelor si evenimentelor produse si
asigurd multiplicarea acestora;

35) Pastreaza dosarele fiecarei productii;

36) Asigura obtinerea cesiunii drepturilor de autor pentru reprezentarea spectacolelor din repertoriu sau
care urmeaz4 sa intre in repertoriu;

37) Realizeaza, impreuna cu Regizorii tehnici, cu conducerea Teatrului, programul de spectacole si
repetitii si se ingrijeste de aducerea la cunostinga personalului artistic;

38) Realizeaza editarea programelor de salé si a altor materiale publicitare pentru productiile proprii;

39) Avizeaza textele, machetele si schitele grafice ale materialelor de promovare a activitatii artistice a
Teatrului Masca;

40) Urmareste si raspunde de respectarea formelor legale pentru obtinerea cesiunii de reprezentare a
textelor dramatice, de utilizare a compoxzitiilor si ilustratiilor muzicale si a altor lucrari purtétoare de
drepturi de autor, pentru productiile Teatrului Masca;

41) Alcstuieste gi afiseaza programul sdptamanal de repetiii i spectacole;

42) Organizeaza activitatea Casei de Bilete;

43) Urmareste derularea contractelor pentru prestatiile artistice ale colaboratorilor, precum si situatia
veniturilor din prestarea de activitéti specifice;

44) Asiguré functionalitatea sélii de spectacole (accesul publicului, ocuparea locurilor, etc);

45) Asigurd vanzarea biletelor de teatru prin casa de bilete proprie, precum si prin mediul online;

46) Intocmeste Rapoarte privind situatia ocuparii salilor, a vanzarilor de bilete, de programe de sal3;

47) Intocmeste rapoarte privind degfasurarea proiectelor culturale ale Teatrului Masca

COMPARTIMENTUL CERCETARE
Art. 34. Compartimentul Cercetare se afla in subordinea directorului adjunct (comunicare-scena) si are

urmétoarele atributii:
1) Propune realizarea de programe de cercetare gi creatie in diverse domenii ale artelor spectacolului; - -~~~

2) Face traducerile de material documentar;
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3) Asigura realizarea de ateliere si cursuri de formare si perfectionare pentru personalul artistic gi tehnic de
specialitate;

4) Asigur desfasurarea de activititi care vizeaza dezvoltarea Teatrul Masca;

5) Intocmeste evidenta electronica a materialelor aflate in arhiva de specialitate a TeatruluiMasca;

6) Pune la dispozitia angajatilor materialele documentare existente;

7) Propune achizitia de materiale de documentare;

8) Asigura activitatea de redactare si editare pentru publicatile emise de Teatrul Masca,;

9) Asista regizorii artistici in documentarea necesara punerii in scena a spectacolelor;

COMPARTIMENTUL SCENA
Art. 35. Compartimentul Scend se afld in subordinea directorului adjunct (comunicare-scend) si are

urmatoarele atributii:

1) Asigura conditile necesare desfasurarii optime a activitatii la scend, atat la sediu cat si in spatii
neconventionale;

2) Intreprinde mé&surile necesare si raspunde de pregétirea si desfagurarea din punct de vedere
tehnic a spectacolelor, conform indicatiilor regizorului artistic;

3) Executa toate operatiunile de montare si demontare ale tuturor elementelor ce compun decorul
spectacolelor, in conformitate cu cerintele regizorale;

4) Planifica si tine evidenta activitaiii de scen3;

5) Asigurd conditiile tehnice, functionale ale tuturor instalatiilor de scena;

6) Executd lucrari de iluminare a spectacolului pe tablouri si acte;

7) Asigurd executarea Tnregistrarilor de sunet;

8) Raspunde de planificarea activitatii tehnicienilor de la scena si stabileste masuri care privesc
calitatea prestatiei lor, acordandu-le dupa caz, suport logistic privind operarea echipamentelor
de specialitate din dotarea teatrului;

9) Acorda asistenta tehnica trupelor invitate s& dea reprezentatii pe scena teatrului;

10) Propune modalititi de conservare si reabilitare a decorului i a instalatiilor specifice desfagurarii
in conditii optime a activitatii artistice,

11) Planific si coordoneazi activitatea muncitorilor care deservesc scena si instalatiile;

12) Colaboreaza cu toate celelalte structuri care contribuie la asigurarea desfagurarii normale a
reprezentatiilor;

13) Asigura instalarea i demontarea echipamentelor de sunet, lumini, media, la spectacolele
Teatrului Masca, respectand cerinfele regizorale sau scenografice;

14) Asigura operarea programelor de sunet gi lumini la toate reprezentafiile;

15) Asigura intretinerea echipamentelor de sunet, lumini, precum si a instalatiilor mecanice de
scena;

16) Identificd si propune amenajarea spatiilor corespunzatoare pentru depozitarea si conservarea
elementelor de decor, recuzitd, scenotehnics, etc., aflate in exploatarea teatrului, in raport cu
cerintele de temperatura si umiditate i in conformitate cu standardele europene in domeniu;

17) Propune si raspunde de crearea unor module distincte care sa permita manipularea operativa si
cu un consum redus de timp si resurse umane a elementelor de decor gi recuzita aflate in
exploatarea fiecarui spectacol,

18) Propune dotarea teatrului cu echipamente si instalatii de scenotehnica;

SERVICIUL TEHNIC-ADMINISTRATIV
Art. 36. Serviciul Tehnic-Administrativ este in subordinea directorului adjunct (tehnic-administrativ), este

condus de un sef serviciusi are urmétoarele atributii principale:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Evalueazs cheltuielile administrative Tn baza bugetului aprobat si analizeaza cheltuielile efectuate in
baza referatelor elaborate de citre celelalte compartimente;

Avizeaza planul de comenzi lunare pentru produse de curaienie i intretinere, precum gi a aitor
cheltuieli administrative, Tn baza bugetului aprobat;

Supune controlului financiar preventiv toate documentele care presupun angajarea unor cheltuieli
banesti, Tn legatura cu activitatea sectiei;

Verificd concordanta lucrarilor de Tntretinere si reparatii executate cu cele cuprinse n devizele de
lucrari si situatiile de plata ale executantilor si informeaza conducerea insfitutiei;

Asigura pistrarea si gestionarea materialelor, mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, potrivit
dispozitiilor legale in vigoare si raspunde de buna lor conservare in magazii, luand masuri de
preintampinare a tuturor cauzelor care ar duce la dereglarea, sustragerea sau alta forma de risipa;
Intocmeste documentatiile pentru obtinerea diverselor autorizatii de functionare ale institufiei, de
transport, etc. si raspunde de obtinerea acestora;
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7) Asigurd curdtenia, administrarea si intrefinerea imobilului, Tntrefinerea tuturor instalatiilor de ap3,
caldura, lumina:

a) Executd lucrérile de intretinere curentd (zugraveli, vopsitorii, l&catuserie, tamplarie,
etc.) care nu necesitd interventia unor antreprize specializate;

b) Organizeaza si asigurd efectuarea curateniei in spatiile definute, precum si intretinerea
cladirii i a spatiilor exterioare din vecindtatea acesteia;

c) Efectueaza manipulari de mobilier, in functie de necesitati;

d) Intervine operativ in cazul unor avarii sau calamitai;

e) Raspunde de luarea tuturor masurilor care sd asigure fntrefinerea, modernizarea,
repararea $i exploatarea instalafiilor si a altor echipamente din dotare, in conditii de
deplina sigurant;

f) Face propuneri privind reamenajarile, reparatile capitale si curente ce se impun,
urméreste si rdspunde de aprobarea si executarea proiectelor tehnice aferente,
executarea si receptia lucrarilor in conformitate cu proiectele tehnice si cu devizele
aprobate, in condifiile legislatiei in vigoare, Tn colaborare cu Biroul Financiar -
Contabilitate.

8) Raspunde de asigurarea activitatii de paza a institutiei;

9) Asigurd pdstrarea ordinii in timpul reprezentarii spectacolelor;

10) Se ocupa de prevenirea incendiilor in conformitate cu cerintele prevazute de lege;

11) Asigura derularea, in conditiile legii a activitatii de transport auto (fransportul de persoane, a recuzitei
si a elementelor de decor, cu autovehiculele din dotare si/sau inchiriate, dupa caz);

12) Asigurd masurile pentru ghidajul publicului spectator la reprezentatiile institutiei, pastrarea hainelor
acestora, difuzarea caietelor program si/sau a materialelor care promoveaza imaginea teatrului;

13) Asigura derularea, n conditiile legii a activitatii de arhivare a documentelor institutiei;

14) Asigura derularea activitdtii de secretariat si curierat.

COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Art. 37. Compartimentul Achizitii Publice are drept obiectiv achizifionarea, in conditiile legii, a tuturor
bunurilor gi materialelor necesare desfasurarii intregii activitati a teatrului, se afla in subordinea directorului
adjunct (tehnic-administrativ) si raspunde de:

1) Elaborarea programului anual de achizitii, pe baza necesittilor si prioritafilor comunicate de celelalte
compartimente, respectiv a analizelor si evaludrilor efectuate de Compartimentul Financiar -
Contabilitate cu referire la consumurile si cheltuielile din anii anteriori pe care 1l transmite spre
aprobare managerului (director);

2) Utilizarea pentru clasificarea statisticd a produselor, serviciilor si lucrarilor a vocabularului comun al
achizitiilor publice — CPV.

3) Estimarea valorii fiecarui contract de achizifie publicd In baza solicitérilor comunicate de celelalte
compartimente si a studiului de piatd efectuat si Tntocmirea notei privind determinarea valorii
estimate;

4) Stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecarui contract de achizitie publica si intocmirea de note
justificative privind alegerea procedurii de atribuire;

5) Stabilirea perioadelor intre data transmiterii spre publicare a anunturilor de participare sau data
transmiterii invitatiilor de participare si data limitd pentru depunerea ofertelor, functie de complexitatea
contractului si prevederile legale in materie;

6) Intocmirea si pastrarea dosarelor de achizitii publice;

7) Intocmirea notelor de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de achizitie publica, dacé este
cazul;

8) Intocmirea de note justificative cu privire la impunerea unor cerinte minime de calificare referitoare Ia
situatia economica si financiara ori la capacitatea tehnica si profesionala a operatorilor economici;

9) Propunerea cuantumului garaniiilor de participare in corelatie cu valoarea estimatad a contractului de
achizitie publicd, buna executie si forma de constituire a acestora, conform prevederilor legale, pe
care le Tnainteaza spre aprobare managerului (director);

10) Tnaintarea de propuneri citre managerul (director) institutiei pentru componenta comisiilor de
evaluare a ofertelor in vederea aprobérii spre atribuire a fiecarui contract de achizitie publicd, comisie
din care va face parte in mod obligatoriu;

11) Inaintarea de propuneri si fundamentarea necesittii cooptirii unor experti din afara institutiei si
participarea acestora in cadrul comisiilor de atribuire a contractelor de achizifie publica,

12) Respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese;

13) Elaborarea sau, dupd caz, coordonarea activitdlii de elaborare a documentatiei de atribuire a
contractului de achizitie publica sau, in cazul unui concurs de solutii a documentatiei de concurs, Tn
baza solicitarilor si informatiilor comunicate de celelalte compartimente;

14) Inaintarea de propuneri in vederea achizitiondrii de servicii de consultantd pentru elaborarea
documentatiei de atribuire a contractului de achizitie publica daca este cazul, cu referire indeosebi la .
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elaborarea caietului de sarcini si a caracteristicilor tehnice §i functionale solicitate in documentatia de
atribuire;

15) Intocmirea si ndeplinirea tuturor formalitafilor de publicitate/comunicare pentru procedurile
organizate, in conformitate cu prevederile legale;

16) Comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de desfagurare a procedurii de atribuire
(transmiterea invitatiilor de participare, raspunsuri la clarificari, solicitare de clarificdri, transmiterea
procesului verbal de deschidere a ofertelor, comunicarea rezultatului procedurii de atribuire,
comunicarea notificarilor de contestatie),

17) Primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor pentru procedurile organizate;

18) Intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor, precum si intocmirea raportului procedurii de
atribuire a contractelor de achizitie publicé;

19) Urmarirea si restituirea garantilor de participare la procedurile de achizitie publicd in conditiile
prevazute de lege;

20) Respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de achizitie publica,

21) Comunicarea cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor si transmiterea, in termenele
previzute de lege, a tuturor informatiilor si materialelor solicitate de cétre acesta;

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

23) Indeplinirea tuturor formalitatilor de raportare si le transmite, conform prevederilor legale, catre
Autoritatea Nationala pentru Reglementarea i Monitorizarea Achizitiilor Publice;

24) Gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizitie publica organizate,

25) Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a compartimentului;

26) Gestionarea sumelor de bani si a documentelor de plata incredintate pentru efectuarea operatiunilor
de aprovizionare;

27) Intocmirea formelor legale, conform dispozitiilor in vigoare, pentru predarea la magazie a bunurilor gi
materialelor achizitionate;

28) Colaboreaza eficient cu toate compartimentele institutiei;

29) Executd si alte sarcini transmise de conducere sau rezultate din actele normative in vigoare,

Atributiile Compartimentului se vor detalia in figele posturilor.

COMPARTIMENTUL DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA SI P.S.I.

Art. 38. Compartimentul de Securitate si Sdnatate in Munca Si P.S.l. este o structurd functionald in

subordinea Directorului adjunct (tehnic-administrativ) care asigurd si raspunde de realizarea activitatilor de

S.S.M. si P.S.1. si raspunde de:

1) Asigurarea conditiilor de securitate i sanatate in munca (respectiv activitati de prevenire si protectie
si activitati legate de supravegherea sistematica a starii de sanatate a salariatilor);

2) Intocmirea, impreuna cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, a proiectului programului de
masuri si propuneri privind protectia muncii;

3) Instruirea in domeniul protectiei muncii la angajare, lunar, trimestrial, semestrial si anual, dupa caz, a
muncitorilor gi a celorlalte categorii de salariati din institutie;

4) Analizarea cauzelor accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale si propunea, in scris, a
masurilor legale de eliminare imediaté a acestora;

5) Informarea conducerii institutiei asupra accidentelor de munca produse in unitate;

) Cercetarea cauzelor accidentelor de muncs;

) Stabilirea, potrivit legii, a schimbdrii locurilor de munca, pe baza avizelor medicale, pentru

personalului institutiei;

8) Coordoneazi activitatea de protectia muncii, in conformitate cu legislatia Tn vigoare,

9) Identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a sistemului de munca,
respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de munca/echipamente de muncd si mediul de
muncé pe locuri de munca/posturi de fucru;

10) Elaborarea si actualizarea planului de prevenire i protectie;

11) Elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea gi/sau aplicarea reglementarilor de securitate si
sanatate in munc3, tinand seama de particularitatile activitatilor si ale unitatii, precum si ale locurilor
de munca;

12) Propunerea atributiilor §i raspunderilor in domeniul securitatii si sanatadti in muncd, ce revin
lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu aprobarea
angajatorului;

13) intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare gi instruire a lucratorilor in
domeniul securitatii gi sanatatii in munca;

14) Elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unitaii;

15) Evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare,;
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16) Evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legisiatia specifics, pentru care este necesard
autorizarea exercitarii lor;

17) Urmarirea actualizérii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de
evacuare,

18) Tntocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitati.

19) In Regulamentul Intern al TEATRULUI ,MASCA’ vor fi consemnate activititile de prevenire si
protectie pentru efectuarea carora institutia are capacitatea si mijloacele adecvate, iar in figa postului
se vor consemna activitdtile de prevenire si proteclie pe care salariatul din acest domeniu de
activitate sau desemnat, are capacitatea, timpul necesar si mijloacele adecvate sa le efectueze.

COMPARTIMENTUL FINANCIAR - CONTABILITATE

Art. 39. Compartimentul Financiar - Contabilitate este in subordinea Contabilului sef si are urmétoarele

atributji:

1) Ré&spunde de buna functionare a activitatii financiar-contabile a institutiei, in conformitate cu dispozitiile
legale si delegarile de autoritate primite din partea conducerii institufiei;

2) Urméreste executarea integralé si intocmai a bugetului aprobat al institutiei;

3) Asigurd si raspunde de verificarea actelor i a inregistrarilor notelor contabile atat in contabilitate, cat gi in
executie;

4) Intocmeste toate documentele si efectueaza toate inregistrarile contabile in conformitate cu prevederile
legislative si cu indicatiile metodologice ale directiilor de specialitate din Priméria Municipiului Bucuresti,
urmareste recuperarea sumelor debitoare si achitarea sumelor creditoare;

5) Centralizeazi propunerile de dotare cu echipamente intocmite de compartimentele institutiei i alcatuieste
planul de investitii, raspunzand de realizarea lui;

6) Verifica legalitatea si exactitatea documentelor de decontare si a datelor din documentele de evidenta
gestionars;

7) Intocmeste si transmite orice situafie economico-financiara solicitatd de directiile de resort din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului General, conducerea institutiei, de Administratia Financiara, de
Institutul National de Statistica etc.;

8) Asigurd inregistrarea cronologica si sistematica In contabilitate a documentelor financiar-contabile, in
functie de natura lor;

9) Raspunde de evidenta corecta a rezultatelor activitatii economico-financiare;

10) la masurile necesare in vederea prevenirii deturnarilor de fonduri, degradarilor sau sustragerii de bunuri
materiale sau banesti;

11) Réspunde de intocmirea corecta si in termen a documentelor cu privire la depunerile gi platile in numerar,
confroland respectarea plafonului de casa aprobat;

12) Raspunde de primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora si a documentelor insotitoare;

13) Asigura controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeazd efectuarea de cheltuieli sau din
care deriv3, direct sau indirect, angajamentele de plati;

14) Exercita controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie si asigura incasarea la timp a creantelor,
lichidarea obligatiilor de plata, ludnd masurile necesare pentru stabilirea raspunderilor legale, atunci cand
este cazul,

15) Raspunde de asigurarea gi ritmicitatea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare aprobate,
desfasurarii in bune conditii a activitatilor institutiei;

16) Raspunde de asigurarea si ritmicitatea creditelor necesare in vederea realizérii obiectivelor de investitii
aprobate de Consiliul General al Municipiului Bucuresti;

17) Raspunde de transmiterea spre avizare la direciia de resort din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului General ( Directia Financiar Contabilitate Buget ) a listei de investitii detaliate in aga fel incat sa
nu se produca intarzieri in derularea obiectivelor de investitii din cauza nerespectarii termenelor sau a
viciilor de intocmire a acestor documente;

18) Urméreste circulatia documentelor financiar-contabile si ia masuri de imbunétatire a acesteia;

19) Asiguré clasarea si pastrarea in ordine si n conditii de siguranta a documentelor si actelor justificative ale
operatiilor contabile si evidenta pierderii sau distrugerii lor partiale sau totale;

20) Poate exercita controlul financiar preventiv conform dispozitiilor legale in vigoare, prin delegare primita din
partea conducerii, atunci cand este cazul;

21) Prezintd conducerii institutiei spre aprobare urmatoarele situatii: bilantul contabil, raportul explicativ;

22) Particip4 la analiza rezultatelor economice si financiare pe baza datelor din bilant;

23) Raspunde de realizarea mésurilor si sarcinilor aferente domeniului contabil, stabilite ca urmare a
controalelor financiar-gestionare efectuate de organele in drept;

24) Intocmeste documentatia necesaré deschiderii finantarii investitiilor la Trezoreria Statului;

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

26) Asigura evidenta materialelor si a obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe §i migcarea acestora,
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27) intocmeste documentatia necesara si urmareste procedurile legale de declasare, scoatere din funcfiune,
transfer fara plata, valorificare si casare a bunurilor apartinénd institutiet;

28) Indeplineste atributii de depozitare si evidenta bunuri apartinand institutiei;

29) intocmeste statele de plati a drepturilor salariale si efectueaza viramentele privind obligatiile de plata ale
institutiei si ale salariatilor catre bugetul de stat, bugetele asigurérilor sociale, fonduri speciale, etc.;

30) Intocmeste, dupa caz, lunar, trimestrial, semestrial si anual situatii privind asigurarile sociale de stat,
asigurarile sociale de sanatate, declaratii privind plata ajutorului de somaj, dari de seama privind
calcularea, retinerea si virarea impozitelor pe salarii, statistici privind numarul personalului si veniturile
salariale, declaratii si adeverinte privind impozitul retinut si varsat pentru persoane fizice (colaboratori);

31) Asigurd depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia Financiara,
CNPAS, CASMB, CASAOPSNAJ, ANOFM, etc.);

32) intocmeste Fisele Fiscale nr.1 si nr. 2, in conformitate cu prevederile legale gi le sustine in fata organelor
abilitate;

33) Efectueaza platile ce deriva din contractele intocmite in baza Legii nr. 8/1996, privind drepturile de autor
si drepturile conexe, cu modificarile gi completérile ulterioare, conform clauzelor contractuale si tinand
evidenta tuturor platilor;

34) Elaboreaza si raspunde de transmiterea in termenul precizat a situafiilor economice-financiare solicitate
de directiile din aparatul de specialitate al Primarului General;

35) Intocmeste declaratile si adeverinfele pentru personalul platit in baza Legii nr.8/1996, pentru anul
anterior;

36) Asigurd arhivarea documentelor legate de activitatea functionald si'sau de specialitate a institutiei,
conform normelor legale aplicabile.

37) Asigura si raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei in vigoare;

38) Raspunde de realizarea platilor conform obligatiilor de platé fata de furnizorii de produse, servicii gi lucrari
in baza facturilor primite si a documentelor justificative (proces-verbal de receptie, nota de receptie si
constatare de diferente, contracte, referate, etc.);

39) Asigura evidenta angajamentelor bugetare si legale;

40) Asigura relatia cu trezoreria statului si béncile comerciale;

41) Asigura intocmirea corects si la termen a balantelor de verificare sintetice i analitice in vederea elaborarii
situatiilor financiare trimestriale;

42) Calculeaza pretul costumelor si decorurilor realizate in atelierele proprii de productie;

43) Colaboreaza eficient cu toate compartimentele institutiei;

44) Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institufiei sau rezultate din actele normative in
vigoare, Tn domeniul financiar-contabil,

Cap. VIl
Patrimoniul TEATRULUI ,,MASCA”

Art. 40. TEATRUL ,MASCA” isi desfégoara activitatea in spatii proprietate publica a Municipiului Bucuresti,
atribuite in administrare prin acte ale autoritatii administratiei publice locale.
TEATRUL ,,MASCA” are in administrare:Sala de spectacole situatd in Bucuresti, B-dul Uverturii nr.
14, Sector 6;
Bunurile imobile fac parte din domeniul public al Municipiului Bucuresti, iar bunurile mobile din dotarea
institutiei (mijloace fixe, obiecte de inventar) fac parte din domeniul privat al Municipiului Bucuresti;
TEATRUL ,,MASCA” tine distinct evidenta contabild a patrimoniului public si privat al Municipiului
Bucuresti dat in administrarea sa.
Institutiei Ti revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil si imobil si a transmiterii
acestuia catre Directia Cultura, Invatamant, Turism - PMB, spre luare la cunostinté, introducerea in baza de
date a directiei si a realizarii inventarului Municipiului Bucuresti.

Capitolul VIII
Buget, relatii financiare

Art. 41. TEATRUL ,,MASCA” 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: incasarile provenite din vanzarea biletelor .
de spectacol si a caietelor program. Teatrul mai poate obtine venituri din inchirierea.temporara a unor spatii,~
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din donatii i sponsoriz&ri de la persoane fizice sau juridice, din valorificari de bunuri (de natura obiectelor de
inventar si a mijloacelor fixe), din onorarii si comisioane provenite din participari la festivaluri, schimburi
culturale si parteneriate cu alte institutii de gen, dupa caz, cu respectarea dispozitiilor legale de speta.

Bugetul de venituri si cheltuieli al TEATRULUI sMASCA” se aprob3 in conformitate cu prevederile
legale Tn vigoare.

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

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

Capitolul IX
Dispozitii finale

Art. 42, TEATRUL ,,MASCA” este o institutie de spectacole care se incadreazi in categoria “instituii de
spectacole de repertoriu ”.

TEATRUL ,MASCA?” isi impresariazi propriile productii artistice.

Parte din activitatile TEATRUL ,,MASCA” pot fi asigurate cu servicii externalizate, in conditiile legii.

TEATRUL ,MASCA” isi poate intocmi proceduri interne proprii de organizare si functionare ale
Consiliului Administrativ si Consiliului Artistic, cu consultarea Directiei Cuitura, Invatamant, Turism - PMB.

TEATRUL ,,MASCA” utilizeazs sigl proprie.

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

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.

MANAGER (DIRECTOR),

ANCA-DANA FW\/\
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PRIMARIA MUNICIPIULUI BUCURESTI -
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\ ,,,/ Primar General éé'MANIA

\‘mi-"' 1918-2018 | SARBATORIM 13RI NA

EXPUNERE DE MOTIVE

privind aprobarea organigramei, numdrului total de posturi, statului de functii si
Regulamentului de organizare si functionare ale Teatrului Masca

Teatrul Masca este o institutie publica de cultura de interes local, persoana juridica
de drept public, finantatd din subventii de la bugetul local al municipiului Bucuresti si din
venituri proprii si functioneaza in prezent in baza structurii organizatorice aprobate conform
prevederilor Hotararii Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr. 406/2016, in cadrul
unui numar total de 59 posturi, din care 6 de conducere.

In vederea asigurarii cadrului organizatoric si functional necesar desfasurarii
activitatii de audit public intern, Teatrul Masca a solicitat aprobarea organigramei, cu
mentinerea numarului total de 59 posturi, din care 5 de conducere, statului de functii i
Regulamentului de organizare si functionare.

Organigrama, statul de functii si Regulamentul de organizare si functionare ale
Teatrului Masca sunt prezentate in anexele nr.1, 2 si 3 la proiectul de hotérare alaturat.

Avand n vedere cele mentionate mai sus, in temeiul art. 36 alin. (1), alin. (2) lit. a),
alin.(3) lit. b), alin. () lit. a) pct. 4 si art. 45 alin.(1) din Legea administratiei publice locale
nr. 215/2001, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si {indnd cont de
Raportul de specialitate comun al Directiei Managementul Resurselor Umane si Directiei
Cultura, Tnvatamant, Turism, se propune spre dezbaterea si aprobarea Consiliului General
al Municipiului Bucuresti, proiectul de hotérare alaturat.

PRIMAR GENERAL

Gabriela FIREA

Intocmit si redagtat)! ex.,
Expert, Came{’%
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Directia Managementul Resurselor Umane § S e
ROMANIA

Nr. DMRU 12767/1/ 07.11.2018 Nr.DCIT %643/\2 \t .2olp

RAPORT DE SPECIALITATE
la proiectul de hotdrére privind aprobarea organigramei, numérului total de posturi,
statului de functii si Regulamentului de organizare si functionare
ale Teatrului Masca

Conform prevederilor art. 36 alin. (1), alin. (2) lit. a), alin.( 3) lit. b) si alin. (6) lit. a) pct.4 si
ale art. 45 alin. (6) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata,; cu modificarile
$i completarile ulterioare, Consiliul General al Municipiului Bucuresti aproba, in conditiile legii, la
propunerea Primarului General, organizarea si statul de functii ale institutiilor si serviciilor publice de
interes local.

Teatrul Masca este o institutie publica de culturd de interes local, persoani juridics de
drept public, finantata din subventii de la bugetul local al municipiului Bucuresti si din venituri propurii.

Teatrul Masca este o institutie de spectacole incadrata la categoria "alte tiputi de institutii de
spectacole” desfasurandu-si activitatea dupa legislatia aplicabila in domeniu.

Teatrul Masca functioneaza in prezent in baza structurii organizatorice aprobate conform
prevederilor Hotararii Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr. 406/2016, in cadrul unui
numar total de 59 posturi, din care 6 de conducere.

Prin adresa nr. 2856/01.11.2018, inregistrata la Directia Managementul Resurselor Umane
cu nr. 12767/02.11.2018, Teatrul Masca a solicitat aprobarea organigramei, in cadrul aceluiasi
numar total de 59 posturi, din care 6 de conducere, a statului de functii si a Regulamentului de
organizare si functionare.

Teatrul Masca a prezentat argumente in sustinerea acestei solicitdri prin Nota de
fundamentare asumata de institutie, atasata prezentului raport.

Propunerea de reorganizare a Teatrului Masca respecta prevederile Ordonantei de Urgenta
a Guvernului nr. 63/2010 pentru modificarea §i completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, precum si stabilirea unor masuri financiare, cu modificarile si completarile ulterioare,
in ceea ce priveste stabilirea numarului maxim de posturi aprobat la nivelul Unitatii administrativ
teritoriale ,Municipiul Bucuresti’, Teatrul Masca ficand parte din categoria institutiilor publice de
cultura exceptate de la aplicarea prevederilor art. Ill alin. (1) din aceastd ordonantd de urgents,
conform adresei Institutiei  Prefectului  Municipiului  Bucuresti - Cabinet Prefect
nr.18171/P/23.07.2010.

Structura organizatorica (organigrama) a Teatrului Masca este prezentat in Anexa nr.1
la proiectul de hotérare, cuprinzand un numdr total de 59 de posturi, din care 5 de conducere.

Statul de functii, corespunzator numarului total de posturi si structurilor organizatorice
prevazute In organigrama propusa este prezentat in Anexa nr.2 la proiectul de hotérare si cuprinde
numai posturi de natura contractuala.

Denumirea functiilor, nivelul de studii si gradele/treptele profesionale sunt in conformitate cu
prevederile Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile i completérile ulterioare, coroborate cu prevederile OUG nr.189/2008 privind
managementul institutiilor publice de culturd, aprobata prin Legea nr. 269/2009, cu modificarile si
completérile ulterioare.

Regulamentul de organizare si functionare al Teatrului Masca, corespunzator structurii
organizatorice propuse prin organigrama, cuprinde detaliat atributile si competentele fiecarui
compartiment din cadrul acestei structuri organizatorice si este prezentatin Anexa nr.3 la proiectul
de hotarare.

Precizam cé in conformitate cu Legea nr. 140/2017, semnarea notelor de fundamentare care
stau la baza aprecierii necesitdti si oportunitdtii emiterii actelor administrative angajeaza
réaspunderea semnatarilor, in raport cu atributiile specifice. in acest sens, Teatrul Masca, ca institutie
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publica de cultura de interes local al municipiului Bucuresti care a propus aprobarea organigramei,
statului de functii si a Regulamentului de organizare si functionare corespunzator, raspunde pentru
continutul acestora si respectarea legislatiei in vigoare. Directia Managementul Resurselor Umane
si Dlrectla Cultura, Inva’;amant Turism, ca structuri apartlnand aparatului de lucru al Primarului
General au intocmit raportul comun de specialitate la proiectul de hotarére, in baza si pentru

promovarea solicitarii Teatrului Masca.
Prevederile Hotararii Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr. 409/2016 isi inceteaza

aplicabilitatea.
Tindnd seama de cele mentionate mai sus, in temeiul art. 44 alin. (1) din Legea administratiei

publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, se prezinta
-alaturat proiectul de hotarare privind aprobarea organigramei, numarului total de posturi, statului de
functii si Regulamentului de organizare si functionare ale Teatrului Masca.

Directia Managementul Resurselor Umane Directia Cultura, Invatamant, Turism

Dlrecto Executlv Director Executiv

Traian-Constantin PETRESCU

Sef rv iu Sef serviciu

Mihaela- Gdb SonrobmanU Georgiana TURCU

fz;?f/?/

Intocmit si redactat 1 ex.
Carmen Rjggu
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