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STAT DE FUNCTII AL
Operei Comice pentru Copii

A FUNCTII DE EXECUTIE

01 Consultant artistic S 1A 1 V2
02 Consultant artistic S ] 1 \/¥
03 Economist S spec. 1A 1 Vi
04 Dirijor S 1A 1 vi2
05 Dirijor S 1 1 2
06 Artist instrumentist S | 1 /2
07 Actor S | 1 vi2
08 Coregraf S l 1 w2
09 Solist balet S 1 1 w2
10 Solist balet - debutant / It 1 v/2
11 Solist balet - debutant / Il 1 Wi2
12 Solist balet - debutant / Rl 1 72
13 Solist balet - debutant / 1l 1 \¥
14 Solist balet - debutant / It 1 [\
15 Solist balet - debutant / Il 1 V12
16 Solist vocal S debutant / V 1 V2
17 Solist vocal S debutant / V 1 /2
18 Solist vocal S debutant / V 1 V2
19 Solist vocal S debutant/V 1 Vi2
20 Solist vocal S debutant / V 1 \/73
21 Solist vocal S debutant/V 1 V2
22 Consultant artistic S 1A 1 \73
23 Consultant artistic S | 1 V/2
24 Tehnoredactor M 1A 1 \7
25 Artist instrumentist S | 1 /2
26 Consultant artistic S | 1 V72
27a Plasator MG - 1/2 V2
27b Plasator MG - 172 V72
28 Regizor scend M | 1 V2
29 Maestru lumini-sunet - | 1 \7
30 Maestru lumini-sunet - | 1 V2
3 Inspector de specialitate S 1A 1 Il
32 Referent M 1A 1 Vi
33 Administrator M | 1 Vi2
34 Magaziner M 1 1 Vi2
35 Muncitor calificat - 1 1 V/2
36 Inspector de specialitate S 1A 1 Il
37 Consilier juridic S 1A 1 il
38 Referent S | 1 "l
39 Contabil M 1A 1 v
40 Referent S | 1 vi2
]
TOTAL | X ‘ X i 40 ‘ X




B. FUNCTII DE CONDUCERE

s b
1 Director 50 1 ikl
2 Director adjunct 40 1 VI/4
3 |Contabil gef 40 1 Vi
4-5 [Sef serviciu 30 2 Vi1
6-8 [Sef birou 25 3 Vi
TOTAL 8 X

Nota: Nivelul salariilor de baza si al indemnizatillor de conducere pentru fiecare functie este stabilit pe baza
prevederilor legale privind sistemul de stabilire a salariilor de baza in sectorul bugetar, a metodologiei de
aplicare a criteriilor de stabilire a salariilor de baza intre limite si a normelor de evaluare a performantelor
profesionale individuale si se modifica conform actelor normative aparute ulterior datei aprobarii statului de
functii.

Salariile de merit se stabilesc o data pe an prin dispozitia conducerii, conform prevederilor legale in vigoare.

Pentru conducatorii institutiei, acordarea salariului de merit si a celorlalte drepturi de natura salariala se
aproba de Primarul General.

Denumirea functilor de muncitori calificati este cea care corespunde muncii efectiv prestate, potrivit
indicatorului tarifar de calificare (ex. muncitor intretinere, costumier, tamplar, zidar, electrician, etc.), structura
acestor functii urmand a fi stabilita de catre Opera Comica pentru Copii.

Nivelul salariilor de bazé corespunzator functiilor, gradelor i treptelor profesionale prevazute in prezentul stat
de functii, precum si al celorlalte drepturi salariale aferente se incadreazd in sumele alocate prin bugetul
institutiei la "Titlul | — cheltuieli de personal”, subdiviziunea cheltuieli cu salariile.

Repartizarea functiilor pe structura compartimentelor, conform organigramei §i numarului de posturi aprobat (
respectand normele de constituire aprobate): birou — min. 3 posturi, din care 1 post de conducere; serviciu —
min. 5 posturi, din care 1 post de conducere, precum §i aprobarea anuald a statului de functii, in cazul in care
organigrama (structura organizatoricd) si numarul de personal aprobat prin Hotararea Consiliului General al
Municipiului Bucuresti nu se modifica, se vor face prin dispozitia Primarului General.

Transformarile de posturi vacante vor fi aprobate de Primarul General.
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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
OPEREI COMICE PENTRU COPII

Capitolul I
Dispozitii generale

Art.1. OPERA COMICA PENTRU COPII este un serviciu public de culturd organizat ca institutie
publicd de cultura de interes local cu personalitate juridica, finantatd de la bugetul local al Municipiului
Bucuresti. OPERA COMICA PENTRU COPII a fost infiintata in conformitate cu Hotararea Consiliului
General al Municipiului Bucuresti nr. 9/2003 si se afld sub autoritatea Consiliului General al
Municipiului Bucuresti in conformitate cu Hotararea Guvernului nr. 442/1994, republicatd in 1997.

Conform Ordonantei Guvernului nr. 21/2007 privind institutiile si companiile de spectacole sau
concerte, precum si desfasurarea activititii de impresariat artistic, OPERA COMICA PENTRU COPII
este o institutie de spectacole de repertoriu, in subordinea Consiliului General al Municipiului Bucuresti,
indeplinind cerintele impuse de acest act normativ.

Art.2. OPERA COMICA PENTRU COPII are sediul in Bucuresti
- sediul administrativ in str. Batistei, nr. 14, sect. 2, cod fiscal 15263455, cont IBAN
ROSOTREZ7055010XXX000248 deschis la Trezoreria sector 2 Bucuresti;
- spectacolele sunt prezentate la Sala Micd a Palatului Copiilor din B-dul Tineretului nr. 8-10,
Sector 4, Bucuresti.

Art.3. OPERA COMICA PENTRU COPII este finantatd de la bugetul local al Municipiului Bucuresti
si din veniturile proprii pe care le realizeazd din incasdrile provenite din vénzarea biletetelor de
spectacol precum si din sponsorizéri de la persoane juridice sau fizice, dupé caz.

Art.4. Activitatea de specialitate a OPEREI COMICE PENTRU COPII este coordonatd metodologic si
functional de Directia Culturd, iar in alte domenii (economic, personal, audit etc.) de directiile de
specialitate din cadrul aparatului de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
General al Municipiului Bucuresti.

De asemenea, institutia are oblxgatla de a aplica no -3 rmatlvele elaborate in domeniul
culturii de cétre Ministerul Culturii si Cultelor, precum $L aasigura’ pllcarea strategiei in domeniul
respectiv pentru afirmarea creativititii in toate formele sgle é’_. pentry area si promovarea traditiilor si
identitatii culturale, pe principiul autonomiei culturl,i 1be;'tat11 de creatie, conform
1




prevederilor Hotararii Guvernului nr. 78/2005, cu modificarile si completarile ulterioare privind
organizarea si functionarea Ministerului.

OPERA COMICA PENTRU COPII are deplini autonomie in stabilirea si realizarea programelor
proprii, in consens cu politicile culturale ale autoritatilor locale, concepute pentru a raspunde nevoilor
comunitatii.

Capitolul 11
Obiectul de activitate

Art.S. Obiectul de activitate al institutiei este realizarea de productii artistice lirice si/sau dramatice
constand in principal din spectacole de opera si balet din repertoriul roménesc si universal, in scopul
promovdrii valorilor si actului de culturd si al educatiei artistice a copiilor i tineretului.

OPERA COMICA PENTRU COPII, companie unici nu numai in Romania, dar si in viata
muzicald internationald, actioneazd permanent pentru producerea si prezentarea de spectacole si
manifestédri de Tnaltd tinutd artisticd precum si pentru aplicarea unui mecanism economico-financiar in
scopul cresterii pe toate cdile a veniturilor proprii si a reducerii subventiei primite de la bugetul. local al
Municipiului Bucuresti

OPERA COMICA PENTRU COPII este o institutie de spectacole de repertoriu, dispunand de
un colectiv artistic permanent, precum si de personalul tehnic si administrativ necesar pentru realizarea
productiilor artistice, avdnd un portofoliu de mai mult de trei productii artistice diferite si realizand, in
fiecare stagiune, cel putin doua productii noi care completeaza programele si reconfigureaza repertoriul
existent. De asemenea are asigurat si dispune, potrivit legii, de bugetul necesar pentru remunerarea
personalului si pentru realizarea si prezentarea cel putin a productiilor artistice din cadrul programului
minimal.

OPERA COMICA PENTRU COPII are ca obiect de activitate desfasurarea de manifestiri
specifice — spectacole, festivaluri, proiecte §i programe; opera urmdreste, in principal, valorificarea
optimd a potentialului artistic existent, continuarea traditiei artistice a migcérii culturale nationale,
exploatarea consecventd a fondului de dramaturgie nationald i universald, clasicd si contemporani,
stimularea inovatiei §i creativitdtii, afirmarea personalitatii artistice i promovarea valorilor teatrale
autohtone in strainatate.

Spectacolele operei sunt prezentate pe baza unui repertoriu, pe stagiuni teatrale, cuprinzind
premiere i spectacole in reluare; programarea reprezentatiilor si repetitiilor se face lunar, ele urmand
sa se desfasoare atat la Sala Mica a Palatului National al Copiilor cét §i in cadrul unor deplasari in tara
si straindtate, in spatii consacrate, in aer liber sau in spatii neconventionale.

in sensul prezentului Regulament de Organizare si functionare, se descriu urmatorii termeni:

- Proiectul este ansamblul de activitéti artistice, tehnice si logistice concretizate in productia artistica, a
carui perioada de realizare nu depaseste, de reguld, durata unei stagiuni.
- Programul minimal este parte a proiectului managerial al conducatorului institutiei de spectacole, care
cuprinde un numér de programe realizate in intervalul de timp si conditiile stabilite in contractul de
management.
- Productiile artistice sunt spectacole infatisate direct publicului spectator de citre artisti interpreti.
- Stagiunea este o perioadd de pana la 10 luni consecutive, din 2 ani calendaristici, in care institutiile de
spectacole realizeaza productii artistice.
- Vacanta dintre stagiuni este perioada in care institutiile de spectacole acorda, de regula, concediile de
odihnd si recuperdrile §i pot pregiti noi productii sau, dupé caz, pot organiza turnee, deplasdri,
microstagiuni. RN
Spectacolele operei sunt prezentate, pe baza unul/r;ep\ ’ %are staglune

' i ‘de. impresariere pentru propriile




Capitolul 111
Structura organizatorici

Art.6. Structura organizatoricd a OPEREI COMICE PENTRU COPII, concretizatd in organigrama, se
intocmeste de catre institutie, cu consultarea directiilor de specialitate din aparatul de specialitate al
Primarului General i se aproba de cétre Consiliul General al Municipiului Bucuresti.

OPERA COMICA PENTRU COPII are urmitoarea structurd organizatorici:

A — CONDUCEREA INSTITUTIEI
1. Conducerea executiva
- Director
- Director adjunct
- Contabil Sef
2. Organele de conducere deliberativa si consultativa
- Consiliul Administrativ
- Consiliul Artistic

B — APARATUL DE SPECIALITATE SI APARATUL FUNCTIONAL
- Compartiment Resurse Umane, Contencios
- Compartiment Achizitii Publice
- Serviciul Studii Muzicale
- Serviciul Organizare Spectacole
- Biroul Tehnic Scena
- Biroul Administrativ
- Biroul Financiar Contabilitate

Capitolul 1V
Atributiile generale ale institutiei

Art.8. in vederea realizirii obiectului de activitate, OPERA COMICA PENTRU COPI! are urmitoarele
competente §i atributii:

A. In activitatea de specialitate :

- stabileste repertoriul propriu, respectiv un portofoliu de spectacole, pe baza unor proiecte
culturale imediate §i de perspectivi, pe principiul libertitii de creatie, a unor criterii specifice de valoare
si selectie, urmirind introducerea in circuitul cultural municipal, intern si international a operelor si
prestatiilor artistice valoroase;

- asigurd pregdtirea si producerea spectacolelor incluse in repertoriul propriu, respectiv regia
artistica si regia tehnicé, decoruri, costume etc.

- prezintd publicului spectator spectacolele din repertoriul propriu;
- aduce la cunostinta publicului, spectacolele ce urp a fi prezentate prin diverse metode de
popularizare: afisaj, reclami, inclusiv mass-media, cguzaxeﬂ for

1T
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- asigurd elementele de decor, costume, peruci etc. fie prin mijloace proprii, fie prin
achizitionarea din afara institutiei ;

- asigurd activitdtile specifice in sala de spectacol: difuzare programe, indrumare spectatori
pentru ocuparea locurilor, pastrarea in timpul spectacolului a hainelor publicului spectator in spatii
special amenajate, ambianta adecvata in holuri etc;

- intretine si dezvolta relatii de colaborare cu alte institutii de cultura in vederea organizérii unor
manifestari comune, expozitii, schimburi de experient;

- desfasoari activitdfi de impresariat artistic pentru propriile productii.

- desfisoarad si alte activitdti in domeniul cultural, in functie de prioritatile si de politicile
culturale promovate de institutiile coordonatoare.

B. In activitatea functionali

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

- intocmesgte propuneri pentru bugetul anual de venituri si cheltuieli, iar, dupa aprobarea acestuia
de catre CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURESTI, asigurd executia acestuia prin
folosirea eficientd a fondurilor publice alocate sau a celor provenite din venituri extrabugetare, dupa caz;

- face propuneri pentru lucrdri de investitii, dotari specifice, reparatii capitale si curente pe care
le include in bugetul de venituri si cheltuieli; asigurd conditiile necesare pentru realizarea lor la
termenele stabilite conform legii;

- intocmeste bilantul contabil pe care il prezintd departamentului de specialitate din cadrul
PRIMARIEI MUNICIPIULUI BUCURESTI, subventia rimasi neconsumati la finele anului varsandu-
se la buget, dupa caz;

- poate incheia contracte de asociere pentru activititi care prezintd interes comun, in legdturd cu
scopul cultural, artistic, stiintific al institutiei, cu respectarea prevederilor legale in domeniu;

- informeazad compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
General cu date operative, indicatori specifici de activitate, rapoarte periodice si prezintd spre aprobare
sau avizare diverse documente si documentatii potrivit reglementérilor legale;

- desfasoard si alte activitati, in functic de cerintele organelor coordonatoare, PRIMARIA
MUNICIPIULUI BUCURESTI, CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURESTI si
Ministerul Culturii si Cultelor, in conformitate cu prevederile unor acte normative in vigoare sau aparute
ulterior;

- asigurd administrarea si intretinerea imobilelor din dotare pentru defésurarea activittii de baza;

- intocmeste diferite situatii, deconturi, declaratii conform legislatiei in vigoare si asigurd
depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia Financiard, C.N.P.A.S.,
C.A.S.\M.B., CASAO.P.S.N.A.J., AN.O.F.M., Ministerul Mediului etc.).

Capitolul V
Atributiile si competentele conducerii executive si ale
organelor de conducere deliberative si consultative ale institutiei

A.(1) Conducerea executiva
Art. 9. Conducerea executivi, respectiv: directorul, directorul adjunct si contabilul sef, are obligatia de a
aduce la indeplinire toate atributiile institutiei, respectarea tuturor prevederilor legale in vigoare.

A.(2) Organele de conducere deliberative gi consultative 23
Consiliul Administrativ. '

mstltutlel avand urmitoarea componenta:




- Director (pesedintele consiliului)

- Director adjunct

- Contabil Sef

- Consilier juridic;

- Reprezentant al PRIMARIEI MUNICIPIULUI BUCURESTI din cadrul directiei de specialitate
(Directia Cultura);

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

- reprezentantul salariatilor sau reprezentantul sindicatului, dupa caz.

- secretar, numit de presedinte, prin rotatie , dintre membrii consiliului

Principalele atributii ale Consiliului Administrativ sunt:

- dezbate problemele privitoare la conducerea tuturor sectoarelor institutiei care aduc la
indeplinire proiectele culturale §i activititile artistice previzute in repertoriu;

- dezbate executia bugetului de venituri si cheltuieli in raport cu prioritdtile de moment si cele de
perspectivd asumate de institutie;

- dezbate problematica legald cu privire la derularea unor investitii, necesitatea unor dotiri
specifice §i aprovizionarea cu materiale necesare desfagurarii spectacolelor etc.;

- dezbate problemele organizatorice din activitatea functionala curenté;

- propune structura organizatorica si structura functiilor utilizate de institutie (statul de functit),
alte probleme legate de activitatea de resurse umane;

- stabileste acordarea unor drepturi salariale personalului Incadrat (salariu de merit, prime,
sporului pentru conditii grele de muncd, potrivit prevederilor legale in vigoare, alte sporuri) ;

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

- propune costul biletelor si tarifelor practicate de institutie, in urma analizei pretului pietei,
tindnd cont 1n acelasi timp de misiunea de educatie prin culturd si de accesul cit mai larg la actul
cultural-artistic pentru toate categoriile sociale.

Dezbaterile Consiliului Administrativ se concretizeaza in hotarari, concluzii sau propuneri care
se adopta cu respectarea legislatiei in vigoare.

Consiliul Administrativ este obligat si invite reprezentantul salariatilor din institutie sa participe
la sedintele sale, in care se dezbat probleme din sfera de interes a sindicatului, cu respectarea conditiilor
previzute de lege. Participarea se face cu statut de observator cu drept de opinie, dar fara drept de vot.

Consiliul Administrativ se intruneste trimestrial sau ori de céte ori este nevoie, la propunerea
directorului. Membrii Consiliului Administrativ se convoacd de céatre directorul institutiei prin
intermediul secretarei cu minim 24 ore inainte de data desfasurarii sedintei. Dezbaterile, concluziile §i
propunerile Consiliului Administrativ se consemneaza intr-un proces verbal, intocmit de secretarul
sedintei, intr-un registru special.

Activitatea Consiliului Administrativ este neretribuita.

Consiliul Artistic

Art.11. Componenta Consiliului Artistic se stabileste prin decizia directorului.
Art.12, Consiliul Artistic este un organ de conducere consultativ avand in componenta 5 - 11 membri:

- directorul

- reprezentanti ai personalului de specialitate din institutie — dirijori, artisti instrumentisti, actori,
solisti balet, solisti vocali, coregrafi;

- reprezentanti ai PRIMARIEI MUNICIPIULUI BUCURESTI din cadrul directiei de
specialitate, dupd caz;

- alte personalititi artistice din institutie si din afara institutiei.

Principalele atributii ale Consiliului Artistic sunt:




- dezbaterea  proiectelor  culturale, activitatile artistice (stiintifice) din domeniul de
activitate specific, face propuneri pentru repertoriul propriu al operei pentru fiecare stagiune;

- dezbaterea, la nevoie, a unor aspecte legate de regia artistica si tehnica a unor spectacole;

- dezbaterea problemelor legate de stimularea si exprimarea valorii spiritualitatii nationale,
promovarea unor prestatii artistice de valoare, afirmarea creativitatii i talentului pe principiul libertatii
de creatie, al primordialitatii valorii;

- dezbaterea altor probleme de ordin artistic, respectiv din activitatea de specialitate ce se impun
a fi rezolvate.

Lucrdrile Consiliului Artistic se concretizeazd in concluzii sau propuneri, cu respectarea
legislatiei in vigoare, care se¢ adoptd in prezenta a cel putin doud treimi din membri, cu votul majoritatii
simple. Acestea nu au caracter obligatoriu pentru conducerea executiva a institutiei.

Consiliul Artistic se intruneste ori de cite ori este nevoie, la propunerea directorului, sau la
cererea expresa a unor realizatori de spectacole, creatori etc.

Activitatea Consiliului Artistic este neretribuita.

Capitolul VI
Competentele, atributiile si responsabilititile conducerii, sectiilor, serviciilor, compartimentelor si
birourilor din cadrul
OPEREI COMICE PENTRU COPIL.

Art.13. Atributiile fiecarui post se detaliazi in fisele de post intocmite conform Anexei nr. 3 la H.G.
nr.125/1999 si se modifica corespunzator actelor normative aparute ulterior.

DIRECTOR
Directorul, numit in conditiile legii, este managerul general al institutiei, care asigurd conducerea
curentd a institutiei, coordondnd derularea programelor asumate de acesta in domeniul specific de
activitate;
- Dezvoltd relatii permanente de informare a Primarului General, departamentelor sau directiilor
PRIMARIA MUNICIPIULUI BUCURESTI, precum si a altor persoane juridice sau fizice interesate;
- Indeplineste functia de ordonator tertiar de credite si reprezinta institutia in relatiile cu terti;
- Se preocupd permanent de atragerea unor surse de venituri extrabugetare pentru desfasurarea si largirea
activitatii specifice a institutiei;
- Fundamenteazd si propune proiectul de organigramd, numdérul de personal, statul de functii si
Regulamentul de organizare §i functionare al institutiei, supundndu-le spre aprobare conform
reglementirilor legale;
- Elaboreaza si fundamenteazi impreund cu directorul adjunct si contabilul sef proiectul bugetului de
venituri si cheltuieli al institutiei pe care 1l inainteaza spre avizare directiilor de resort din aparatul de
specialitate al Primarului General,
- Angajeazd cheltuieli, incheie contracte si intreprinde alte operatiuni financiar-contabile impreuna cu
directorul adjunct si contabilul sef, avind in vedere incadrarea in limitele prevazute in articolele
bugetare ale bugetului propriu aprobat
- Urmareste modul in care se realizeaza proiectele culturale propuse precum §si modul de executie al
bugetului institutiei
- Stabileste obiectivele generale in cadrul programului
scurt;




- Coordoneazd activitatea personalului de conducere si de executie, incadrat in institutie;

- Informeazi autorititile locale si guvernamentale, dupd caz, cu privire la desfisurarea activitatii
institutiei precum si cu privire la derularea unor programe culturale;

- Informeazi compartimentele din cadrul PRIMARIA MUNICIPIULUI BUCURESTI si comisiile de
specialitate ale CONSILIULUI GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURESTI cu privire la masurile
initiate pentru buna desfasurare a activititii institutiei, precum si pentru dezvoltarea si diversificarea
permanentd a ofertei culturale locale

- Se sesizeazd cu privire la disfunctionalititile apdrute in activitatea institutiei, solicitdnd in acest sens
note explicative sefilor de compartimente;

- Distribuie spre analiza §i solutionare corespondenta adresati institutiei;

- Propune spre aprobare mésuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna desfasurare
a activitatii institutiei

- Asigurd prin misuri specifice calitatea serviciilor oferite publicului, precum §i buna organizare a
fiecarui compartiment, acordénd atentie utilizarii strategiilor de marketing;

- Asigurd aplicarea masurilor legale privind integritatea patrimoniului institutiei si recuperarea
eventualelor pagube;

- Asigurd informarea membrilor Consiliului Administrativ asupra desfdsurarii activitafii institutiei, a
principalelor probleme rezolvate si a masurilor adoptate;

- Concepe si pune in practica obiective, politici, strategii si sisteme coerente in domeniul resurselor
umane, avand in vedere articularea obiectivului strategic al domeniului resurselor umane cu activitatea
principala a institutiei;

- Analizeaza, avizeazd sau aprobd, dupd caz, cererile personalului angajat al institutiei, inclusiv cele
referitoare la programarea si efectuarea concediului de odihna;

- Analizeazd periodic necesarul de personal, propunind organizarea de concursuri pentru ocuparea
posturilor vacante, in conditiile legii;

- Evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului de conducere din subordine directa,
aproba fisa postului si fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale ale intregului personal
angajat ‘n institutie.

- Deplasérile directorului in tara sau strdinitate, in vederea participarii la festivaluri, simpozioane gi alte
evenimente culturale, se fac cu acordul Directiei Culturad

- Evaluarea performantelor profesionale a directorului va fi facutd anual, in conditiile legii, de directorul
executiv al Directiei Culturd, directorul executiv al Directiei Resurse Umane si Primarul General, sau
Viceprimarul general, dupa caz

- In exercitarea atributiilor sale, emite decizii, note de serviciu, adrese personalului institutiei, precum si
acorduri, avize i instructiuni privind desfasurarea activitatii specifice institutiei,

- Dispune incadrarea, detasarea, transferul in interesul serviciului, prelungirea, incetarea sau desfacerea
contractului de munca pentru personalul institutiei, in conditiile legii;

- Incurajeaza dezvoltarea performantelor personalului prin asigurarea unei perspective de dezvoltare si a
unei atitudini de incredere, oferirea de sprijin pentru obtinerea unor rezultate pozitive pentru colectiv, si
propune participarea la cursuri de pregatire profesionala;

- Raspunde de realizarea veniturilor proprii cuprinse in bugetul anual aprobat;

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

- Participa la elaborarea Regulamentul de Organizare si Functionare si raspunde de dispozitiile cuprinse
in acesta;

- Aproba Regulamentul intern si participa la elaborarea acestuia;

- Réspunde de angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuieli




- Réaspunde de asigurarea conditiilor necesare pentru desfasurarea activititii de audit public intern
la nivelul institutiei ;

- Raspunde de organizarea activititii de control financiar preventiv in institutie si a controlului intern,
conform prevederilor legale in vigoare;

- Réspunde de organizarea activitatii privind sanitatea §i securitatea muncii, conform prevederilor legale
in vigoare.

- Raspunde de organizarea activititii privind paza si protectia obiectivelor

- In perioada absentirii din institutie sau cénd postul de director este vacant, atributiile postului de
director sunt preluate de directorul adjunct (sau de altd persoand desemnata de directorul in exercitiu)
sau de o persoand numiti de Primarul General, dupa caz.

Director adjunct (artistic)

Directorul adjunct artistic asigurd conducerea curentd a compartimentelor de specialitate si
functionale care i-au fost atribuite spre coordonare: Serviciul Organizare Spectacole si Biroul Tehnic
Scend. Prin Intreaga sa activitate urmareste indeplinirea angajamentelor asumate de directorul institutiei,
subordondndu-se directorului §i indeplinind hotirdrile si deciziile acestuia privind strategia de
functionare i de dezvoltare a institutiei;

In acest scop:

- Concepe si propune Consiliului Administrativ proiecte si programe artistice si educationale, masuri de
eficientizare a activitafii institutiei;

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

- Colaboreaza cu regizorii §i scenografii, privind conceptia regizorald §i scenograficd, elaborarea
distributiilor, urmérind valorificarea, in interesul institutiei, a potentialului uman si material de care
dispune teatrul;

- Planifica repetitiile, munca in atelierele de productie, urmarind realizarea decorurilor §i costumelor la
termenele stabilite;

- Colaboreaza cu secretariatul literar in elaborarea caietelor program, a tuturor materialelor documentare
si de publicitate; '

- Urmareste, participind la reprezentatiile cu spectacolele din repertoriul curent, pastrarea valorii
acestora pe tot parcursul reprezentérii lor in timp, propundnd, dacé e cazul, refacerea lor in repetitii;

- Participa la repetitiile spectacolelor aflate in pregitire, urmarind eficientizarea timpilor de repetitie,
aparitia premierelor la termenul planificat;

- Alcétuieste, impreund cu biroul organizérii spectacolelor, programarea séptiménald si de perspectiva a
spectacolelor din repertoriul curent, a celorlalte manifestéri artistice si educative ale teatrului;

Contabil sef
Contabilul sef asigura conducerea curentd a compartimentelor de specialitate si functionale care
i-au fost atribuite spre coordonare: Biroul Administrativ §i Biroul Financiar-Contabilitate.
- Asigurd si rdspunde de conducerea si coordonarea activitdtii economico-financiare, stabilind sarcini
concrete, indrumand, controland si urmérind efectuarea lor;
- Elaboreaza situatia financiara si contul de executie bugetard trimestrial si anual;
- Asigura verificarea actelor i a inregistrarilor notelor contabile atat in contabilitate cat si In executie;
- Poate exercita §i rdspunde de controlul financiar-preventiv propriu, conform legii, in urma desemnarii
prin decizie de catre directorul institutiei,
- Organizeaza §i urméreste respectarea normelor privind inventarierea patrimoniului;
- Asigura aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institutiei §i recuperarea pagubelor aduse
acestuia;
- Planificd si elaboreazd, in conformitate cu prevederile bugetului de venituri §i cheltuieli aprobat si
monitorizarea executiei bugetare ale lunii precedente, necesar}lggg_gr\ de credite;
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- Intocmeste lunar contul de executie bugetars, pe care il transmite in primele 5 zile ale lunii
directiilor de specialitate din aparatul propriu al Primarului General (Directia Buget si Directia Culturd);
- Coordoneaza, verificd §i vizeazd intocmirea actele comisiilor de receptie, inventariere, casare si
declasare, transferare a bunurilor;

- Organizeazi si raspunde, impreuna cu directorul adjunct, de activitatea de inventariere a bunurilor
apartinand teatrului, in conformitate cu prevederlle legale la termenele stabilite;

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

- Avizeazi incadrarea gestionarilor, organizeazi instruirea personald sau in colectiv a acestora si
propune, atunci cand este cazul, predarea sau preluarea de cétre alti salariati a gestiunilor;

- Raspunde de gestionarea eficient a fondurilor publice la dispozitia institutiei;

- Raspunde de procurarea, intretinerea si conservarea bunurilor institutiei;

- Réspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei in vigoare;

- Elaboreazd documentatia economica necesard desfasuririi turneelor (devizele estimative cuprinzand
cheltuielile de transport, cazare, diurnd si onorariul teatrului/dupa caz);

- Repartizeazd pe activititi fondurile aprobate prin bugetul si creditele bugetare deschise;

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

- Verifica actele de casé si banca, deconturile, situatiile inventarierilor, raspunde de efectuarea eficienta
si legald a tuturor cheltuielilor si veniturilor;

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

- Raspunde de organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale privind activitatea
teatrului;

- Urméreste operatiunile de plati pana la finalizarea lor si raspunde de efectuarea acestora in termen, de
incadrarea platilor in prevederile bugetare, contractuale si legale;

- Urmaireste debitele institutiei gi raspunde de instiintarea conducerii privind situatia acestora;

- Urmdreste derularea contractelor de investitii din punct de vedere financiar;

- Centralizeaza si tine evidenta executiei bugetelor proiectelor culturale;

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

- Coordoneaza procesul de scoatere din functiune a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar precum si
activitatea presupusé de derularea operatiunilor cu caracter economico-financiar care urmeaza acestora.

Compartiment Resurse Umane — Contencios
a) Resurse Umane
Are urmitoarele atributii:
- incheierea §i gestionarea contractelor individuale de muncd ale personalului angajat inclusiv ale
colaboratorilor teatrului (recrutarea, incadrarea personalului, avansarea, perfectionarea, incetarea
raporturilor de munca, etc.);
- Elaborarea procedurilor necesare intocmirii tuturor fiselor de post si evaludrii posturilor din statul de
functii aprobat, precum si pentru evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor (in
colaborare cu sefii de servicii si birouri);
- Intocmirea planurilor privind promovarea personalului;
- Fundamenteaza fondul de salarizare din cadrul bugetului;
- Pe baza propunerilor sefilor de compartimente, intocmeste un program anual de perfectionare
profesionald a personalului angajat pe care il inainteaza spre amﬂ&gggrulul
- Elaborarea statelor de functu anuale in conform1tate cu orgamgta ’ 1*,h arul de posturi aprobat;
i¢ 'ffca{llor produse in legislatie

(indexdri, majorari, promoviri atunci cand este cazul);



- Intocmirea dosarelor de pensionare si urmdrirea finalizirii acestora prin emiterea deciziilor;

- Completarea dosarelor de personal, la zi;

- Asiguri gestionarea carnetelor de munca ale salariatilor;

- Raspunde si intocmeste diferitele situatii solicitate de organele de control abilitate;

- Organizarea de concursuri pentru ocuparea posturilor vacante si pentru promovare, in conformitate cu
legislatia in vigoare §i asigurarea secretariatului comisiilor de examinare nominalizate de conducerea
institutiei prin decizie;

- Vizarea semestriald a legitimatiilor de serviciu ale salariatilor;

- Eliberarea de adeverinte salariatilor pentru diferite scopuri;

- Intocmirea si actualizarea Registrului de evident al salariatilor;

- Programarea si urmérirea concediilor de odihna ale salariatilor;

- Colaborarea eficientd cu toate compartimentele institutiei;

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

- Participd la intocmirea §i redactarea R.O.F- ului.

- Propune, locurile de munca si meseriile cu conditii grele, periculoase etc., conform legii, in vederea
acordarii sporurilor;

- Participa, impreuna cu serviciile de specialitate, la determinarea si elaborarea necesarului de personal
pe structurd, functii si meserii, grade si trepte profesionale, in limita numdrului de personal si a
creditelor aprobate;

- Stabileste in cadrul Contractului de muncd drepturile salariale si celelalte drepturi prevazute de
legislatia in vigoare: salariul de bazd, indemnizatia de conducere, salariul de merit, sporuri ce se acorda
la salariul de bazi;

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

- Intocmeste statele de plati a drepturilor salariale si efectueaza viramentele privind obligatiile de plati
ale institutiei si ale salariatilor catre bugetul de stat, bugetele asigurarilor sociale, fonduri speciale, etc;

- Intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual situatii privind asigurdrile sociale de stat, asiguririle
sociale de sanatate, declaratii privind plata ajutorului de somaj, dédri de seama privind calcularea,
retinerea si virarea impozitelor pe salarii, statistici privind numarul personalului si veniturile salariale;

- Asigurd depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia Financiara,
CN.P.AS., C.ASMB., CASA OP.SN.AJ., AN.O.FM, etc.)

- Intocmeste Fisele Fiscale nr. 1 si nr.2, in conformitate cu prevederile legale si le sustine in fata
organelor abilitate;

- Pune in platd contractele intocmite in baza Legii nr.8/1996, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare;

- Intocmeste adeverintele pentru personalul platit in baza Legii nr. 8/1996;

b) Contencios

- Acorda asistenta juridica institutiei, pe baza mandatului conducerii, in fata tuturor instantelor
Jjudecétoresti, organelor de urmarire penald, precum si in raporturile acesteia cu autoritatile si institutiile
publice, precum si cu orice persoand juridica sau fizica, roména sau straina;

- Reprezinta institutia in actiunile civile, penale, in fata instantelor de fond, ordinare si extraordinare; in
fata tuturor instantelor de judecata pe cale ierarhica, a altor organe de jurisdictie, in fata organelor de
cercetare penald, notariatelor, a oricdrui organ al administratiei de stat, pe bazid de mandat acordat de
conducerea institutiei, pentru actele contencioase si necontencioase;

- Consultd cronologic publicarea noilor acte normative si asiguréd aducerea la cunostinta citre personalul
institutiei a actelor normative de interes, a modificérilor si completdrilor ulterioare ale actelor normative
aflate in vigoare;

- Avizeazi deciziile emise de directorul teatrului, la solicitarea acestuia;

- Analizeaza si avizeazd din punct de vedere al legalxtat @demzule N
(organizare concursuri, incadrari in munci, mcetare%/ eqnt/ra
disciplinare etc.) g

rivind problemele de personal
cﬁ;}ar\de munca aplicarea de sanctiuni
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- Analizeaz3 si propune spre avizare din punct de vedere al legalitatii, organigrama, regulamentul de
organizare si functionare;

- Redacteaza rdspunsuri la memoriile §i petitiile transmise teatrului in legaturd respectarea legalitatii
deciziilor privind problemele de personal;

- Elaboreazi, la cererea conducerii institutiei, proiectele de contracte: de munca, de drept de proprietate
intelectuald, de achizitie publicd, de prestdri servicii, de furnizare de produse, de coproductie, de
parteneriat, de inchiriere, etc.

- Analizeazi si avizeaza din punctul de vedere al legalitatii proiectele de contracte transmise de citre
compartimentele de specialitate;

- Analizeaz3 si avizeaza din punct de vedere al legalitatii proiectele de contracte transmise de citre alte
persoane juridice;

- Elaboreaza proiectele oricaror acte cu caracter sau efect juridic intocmite in legaturd cu activitatea
teatrului;

- Intocmeste regulamente (R.O.F, R.], etc.), note si instructiuni, precum si orice alte acte cu caracter
normativ, care sunt in legéturd cu atributiile i activitatea institutiei;

- Urmadreste durata contractelor de drept de autor semnaland factorilor de decizie termencle de
valabilitate ale acestora in timp util;

- Participa la elaborarea si negocierea contractului colectiv de munca la nivel de institutie;

- Avizeaza si asigurd inregistrarea contractului colectiv de munci la nivel de institutie in timp util;

- Redacteaza motivarea in fapt si in drept, la solicitarea conducerii si pe baza documentatiei primite de la
compartimentele de resort, redacteaza plangeri, actiuni cétre instantele de judecatd, cereri notariale si
orice cereri cu caracter juridic privind activitatea teatrului, urméarindu-le pe cele procesuale péana la
definitiva lor solutionare;

- Redacteaza raspunsuri la solicitarile reprezentantilor salariatilor catre conducerea teatrului ;

- La sesizarea contabilului sef, stabileste Tmpreund cu conducerea institutiei modul de recuperare a
debitelor si propune mésurile necesare pentru recuperarea acestora,

- Exprima puncte de vedere privind interpretarea actelor normative la cererea compartimentelor si
acorda asistentd de specialitate acestora;

- Formuleaza puncte de vedere cu privire la proiectele de acte normative prezentate de alte institutii spre
consultare care privesc activitatea de profil a institutiei;

- Tine evidenta tematicd a actelor normative gi intocmeste liste cu actele normative aplicabile;

- Tine evidenta cronologica a tuturor contractelor intocmite de institutie in Registrul special de evidenta
contracte;

- Tine evidenta cronologica a tuturor actelor vizate juridic;

- Tine evidenta si pastreazd dispozifiile Primarului General si hotararile Consiliului General al
Municipiului Bucuresti cu referire la OPERA COMICA PENTRU COPII

- Consultd cronologic publicarea noilor acte normative si se asigurd de aducerea la cunostinta catre
personalul institutiei a celor din domeniul de activitate al institutiei, a modificarilor si completarilor
ulterioare ale actelor normative aflate in vigoare;

- Raspunde de aplicarea legalititii in toate domeniile de activitate ale institutiei;

- Atributiile compartimentului se detaliaza in figele posturilor.

Compartimentul achizitii pulbice
- Elaboreaza programul anual de achizitii pe baza necesitatilor si priorititilor comunicate de celelalte
compartimente si a analizelor si evaludrilor efectuate de serviciul financiar contabilitate cu referire la
consumurile si cheltuielile din anii anteriori;
- Raspunde de utilizarea pentru clasificarea statisticdA a produselor, serviciilor si lucrérilor a
vocabularului comun al achizitiilor publice — CPV.
- Estlmeaza valoarea ﬁecaru1 contract de achlzltle publ’ Hibaza solicitarilor comunicate de celelalte

€ &ervind determinarea valorii estimate;

i1



- Réspunde de stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecarui contract de achizitie publica si

intocmeste note justificative privind alegerea procedurii de atribuire;

- Stabileste perioadele care trebuie asigurate intre data transmiterii spre publicare a anunturilor de

participare sau data transmiterii invitatiilor de participare si data limitd pentru depunerea ofertelor in

functie de complexitatea contractului;

- Intocmeste notele de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de achizitie publica daci este

cazul;

- Intocmeste nota justificativa cu privire la impunerea unor cerinte minime de calificare referitoare la

situatia economici §i financiara ori la capacitatea tehnica si profesionald a operatorilor economici;

- Propune cuantumul garantiilor de participare in corelatie cu valoarea estimati a contractului de

achizitie publica gi buna executie in corelatie cu valoarea contractului de achizitie publicd si conform

prevederilor legale precum si forma de constituire a acestora;

- Propune directorului spre aprobare pentru atribuirea fiecarui contract de achizitie publicd componenta

comisiilor de evaluare a ofertelor;

- Propune i fundamenteaza necesitatea participarii acestora, cooptarea unor experti din afara institutiei;

- Asigurd respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese;

- Elaborareaza sau, dupd caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire a

contractului de achizitie publicad sau, in cazul unui concurs, de solutii a documentatiei de concurs, in

baza solicitdrilor si informatiilor comunicate de celelalte compartimente

- Propune achizitionarea serviciilor de consultantd pentru elaborarea documentatiei de atribuire a

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

a caracteristicilor tehnice si functionale solicitate in documentatia de atribuire;

- Raspunde de intocmirea si indeplinirea tuturor formalititilor de publicitate / comunicare pentru

procedurile organizate, in conformitate cu prevederile legale;

- Raspunde si asigurd transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei cétre operatorii

economici;

- Raspunde si asigurd comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de desfasurare a procedurii de

atribuire (transmiterea invitatiilor de participare, raspunsuri la clarificiri, solicitare de clarificari,

transmiterea procesului verbal de deschidere a ofertelor, comunicarea rezultatului procedurii de

atribuire, comunicarea notificérilor de contestatie);

- Rispunde si asigurd primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor pentru procedurile organizate;

- Asigurd intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor;

- Asigurd intocmirea raportului procedurii de atribuire a contractelor de achizitie publica;

- Urmireste si propune restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica in

conditiile prevazute de lege;

- Raspunde de respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de achizitie publica;

- Asigurd comunicarea cu Consiliul National de Solufionare a Contestatiilor si transmiterea in termenele

prevézute de lege a tuturor informatiilor si materialelor solicitate de citre acesta;

- Asigura incheierea contractelor de achizitie publicd cu céstigatorii procedurilor de achizitii organizate

pentru bunuri, servicii si lucrari si transmiterea lor pentru urmarire compartimentelor de specialitate;
Raspunde de indeplinirea tuturor formalitdtilor de raportare §i transmiterea acestora conform

prevederilor legale catre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si monitorizarea Achizitiilor

Publice;

- Asigura gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizitie publica organizate;

Serviciul studii muzicale

Este un compartiment de specialitate, in structura organizatoricd a teatrului, organizat ca
serviciu, condus de un gef serviciu.

In exercitarea atributiilor care le revin, personalul artrstfc% pe langa indatoririle generale ale
intregului personal artistic de scena, urmatoarele mdator}n qumﬁce

=@
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- rispunde de realizarea repertoriului curent (opere, balete), de realizarea premierelor;

*. asigurd spatiul si timpul necesar pentru repetitiile aferente spectacolelor;

**. asigurd distributiile necesare si eventualele dubluri in caz de urgenta;

#**_ pregiteste la inalti parametri calitativi nu numai stagiunea curentd dar si turneele (in tard si
strdindtate).

****. asigurd procurarea stimelor;

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

- incadrarea completd in munca si disciplina fiecarui colectiv de creatie artistica in care a fost distribuit
de conducerea teatrului;

- Primirea oricdrui rol incredintat, depuniand toatd constiinciozitatea i mdiestria personald pentru
realizarea lui;

- Respectarea cu strictete a programului, orarul si disciplina repetitiilor si a oricaror reprezentatii sau
manifestéri artistice programate;

- Consultarea, dupa ora 12, a programului de repetitii si spectacole afisat de conducatorul
compartimentului regizoral la avizierul teatrului si rdmanerea 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;

- Respecti litera spectacolului in care este distribuit si nu introduce sau omite texte ori cuvinte inclusiv
schimbiri sau inversiri;

- Studiaza in formele stabilite de institutie, organizat sau individual, in vederea pregitirii spectacolelor si
ridicarii calificarii profesionale, respectind datele stabilite si indicatiile primite;

- Actorii sunt obligati sa realizeze figuratia la spectacolele in care sunt distribuiti in acest scop;

- Participa la toate turneele si deplasarile stabilite de director sau inlocuitorii sdi delegati ca atare;

Serviciul organizare spectacole

Este un compartiment de specialitate, organizat ca serviciu, in structura organizatorica a
teatrului, condus de un sef serviciu.
*- Asigura spatiul si timpul necesar pentru repetitiile aferente spectacolelor;
**_ Asigurd distributiile necesare si eventualele dubluri in caz de urgentd;
**%. Pregateste la inalti parametri calitativi nu numai stagiunea curenta dar i turneele (in tara si
strainatate).
*x**. Asigurd procurarea stimelor;
- Raspunde de realizarea si promovarea unei imagini unitare, complete si a unui concept de marketing;
- Monitorizeaza activitatea specificd pentru realizarea materialelor de prezentare necesare promovdrii
spectacolelor si a repetitiilor, indiferent de forma si mediul de promovare si indiferent de proiectul
teatrului;
- Coordoneaza relatiile publice ale teatrului la toate palierele de comunicare: institutii de profil din tara
si striinatate, institutii de culturd din tard i strainitate, organisme, ONG-uri, ambasade si institute
culturale, etc.;
- Coordoneazi si raspund de conceperea, transmiterea si confirmarea invitatiilor pentru premiere;
- Intocmesc si actualizeaza listele de protocol ale teatrului pe categorii de invitati;
- Coordoneaza comunicatiile si diversificarea formelor de comunicare a produsului cultural;
- Raspunde si coordoneazi relatia cu media,;
- Identifica, implementeaza si raspunde de formele de promovare §i comunicare media;
- Concepe, transmite si verifica receptionarea comunicatelor de presa;
- Organizeaza, concepe materialele de prezentare si le multiplicd pe seturi, modereaza conferintele de
presa, e
- Dezvolta relatiile teatrului cu directori si redactori de cotidieng,.revis gztp\ﬁb\gca;ii saptamanale, posturi
de radio si televiziune A
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- Concepe diferentiat pentru targeturi si profiluri media diferite materiale publicitare si selecteazi
categorii de informatii cu privire la activitatea teatrului;

- Se ocupd de consultarea zilnica si monitorizarea media;

- Raspunde de extragerea materialelor din presd referitoare la activitatea teatrului si colaboreazi cu
compartimentul asisten{d dramaturgica, publicatii pentru realizarea dosarelor de presa;

- Ridspunde de monitorizarea aparitiilor si difuzarilor;

- Réspunde de transmiterea programului teatrului catre mediile de difuzare a acestora;

- Raspunde de actualizarea contactelor media pentru difuzarea programului;

- Raspunde de actualizarea si diversificarea contactelor personalor juridice interesate;

- Raspunde de transmiterea programului teatrului catre persoane juridice interesate;

- Réspunde de comunicarea i promovarea pe site-ul teatrului;

- Propune contractarea de servicii artistice concept site, creare format, modificare format, creare clipuri,
traducere site in limba engleza, franceza, germand, italiana;

- Propune contractarea de servicii de intretinere si suport tehnic site;

- Coordoneazd elaborarea §i propun contractarea de servicii pentru filmare, concept, editare si
inregistrare pe suport demouri pentru promovarea in vederea participérii la festivaluri si schimburi
internationale;

- Coordoneaza elaborarea §i expunerea materialelor publicitare indoor si outdoor: afige, fluturasi, vitrine
publicitare, materiale publicitare pentru foaiere cu caracter periodic sau permanent, banere, banere
stradale, casete luminoase;

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

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

- Propune modalititi de distributie a suporturilor mobile: fluturasi, leaflet, brosuri, materiale
promotionale de prezentare;

- Are obligatia de a asigura promovarea prin distribuire de fluturasi in zonele cu flux de circulatie;

- Propune modalitati de expunere in spatii publice: afise, fluturasi, leaflet, brosuri, materiale
promotionale de prezentare;

- Identifica locuri publice unde poate expune materiale publicitare;

- Identifica si diversificd modalitati de promovare: spatii publicitare stradale, afisaje electronice, spatiu
publicitar on line pe diverse pagini web;

- Identifica si diversificd suporturile prin care poate promova imaginea teatrului, spectacolele teatrului;

- Efectueaza lunar situatii privind stocurile existente ale materialelor publicitare;

- Este obligat sd cunoasca subiectul, conceptia, genul spectacolului si distributia;

- Este obligat sé realizeze pentru fiecare spectacol un text de prezentare;

- Reprezentantii compartimentului sunt obligati si fie prezenti la fiecare premierd cu cel putin o ord
inainte de inceperea reprezentatiei;

- Supervizeaza amenajarea spatiilor teatrului inaintea fiecdrei premiere;

- Se preocupd de identificarea unor surse de venituri, hosting al unor companii pe pagina teatrului;

- Se preocupd de incheierea unor bartere publicitare;

- Urmareste veniturile din vanzari bilete, analizeaza evolutia acestora global, individual pentru fiecare
proiect si in relatie cu diversi factori;

- Verifica zilnic stadiul vanzarilor pentru sdptaména in curs;

- Analizeazi §i propun modalitati de diversificare a tarifelor in functie de numarul de reprezentatii si
varsta spectacolelor;

- Verifica si rdspund de corespondenta informatiilor, numelor din materialele publicitare cu sursele citate
si distributiile si echipele de realizatori ale spectacolelor;

- Raspund de cunoasterea prevederilor legale in domeniul copyrightului si de respectarea acestora;

- Asigura si raspund de respectarea obligatiilor teatrulyi%
asumate contractual fafa de colaboratori; //'1«5‘.:-




- Asigurd si rdspund de respectarea obligatiilor teatrului cu privire la aducerea la cunostinta
publicului, asumate contractual fatd de partenerii media;

- Asigura si rdspund de respectarea obligatiilor teatrului cu privire la aducerea la cunostinta publicului a
numelor si siglelor forurilor tutelare, partenere, etc.;

- Are obligatia de a identifica programe de finantare din tara i striinitate i de a intocmi in colaborare
cu compartimentul planificare logistica documentatia de aplicare;

- Asigurd obtinerea §i transmiterea citre biroul resurse umane gi compartimentul planificare logistica
activitafi artistice a informatiilor privind autorii, calitatea de autor, drepturile de proprietate intelectuala
si contactarea acestora direct detindtorii drepturilor de autor sau prin reprezentantii lor si obtinerea
tuturor datelor de identificare;

- Asigurd informatii cu privire la proiectele artistice in lucru (note ale regizorului, concept, descriere a
spatiului scenic, sinopsis piese, extrase de text, prezentari artisti implicati);

- Asigurd documentare pentru publicatii spectacole;

- Asigurd redactarea textelor pentru publicatii spectacole;

- Asigurd redactarea textelor pentru materiale publicitare, materiale de prezentare proiecte stagiune,
materiale de prezentare teatru;

- Propun contractarea de servicii artistice foto, dtp, grafica, conceptie materiale;

- Asigurd arhivare de specialitate: pe suport de hértie si suport digital;

- Raspund de implementarea - in conditiile demararii proiectului — a unor instrumente de arhivare si a
unor standardizari pentru toate proiectele teatrului: fotografii, texte ale spectacolului, dosar de presa,
schite, machete, caiete de regie, prezentari ale artistilor si ulterior a unor baze de date si a unei arhive
multimedia cu accesare multipla on line pe nivele de utilizatori.

Biroul Tehnic Scend

Este un compartiment de specialitate, in structura organizatoricd a teatrului, organizat ca birou,
condus de un sef birou.
- Urmareste desfasurarea la timp si in conditii normale a activitatilor de la scena;
- Efectueaza si afiseazd programarea repetitiilor si spectacolelor in colaborare cu Biroul Organizare
Spectacole;
- Contribuie la elaborarea documentatiilor pentru organizarea deplasarilor si turneelor, din punct de
vedere tehnic;
- Afiseazd programul de repetitii $i anunta personalul artistic si tehnic, In legaturd cu acesta;
- Anunta in termen util orice modificare intervenita in programul de spectacole si repetitii;
- Planifica si tine evidenta activititilor de la scend, concretizata in completarea condicilor de spectacole
si repetitii.
- Coordoneazi activitatea de montare, manevrare, depozitare si buna intrebuintare a decorurilor;
- Organizeaza repetitiile tehnice (manevrd decor) cu colectivul tehnic al fiecarei piese, in vederea
obtinerii celor mai scurti timpi pentru schimbarile de decor;
- Organizeaza in asa fel echipele incét sa evite ridicarea unor greutéti majore de catre un numar minim
de méanuitori decor, fapt ce ar putea determina accidente ;
- Controleaza daca intreaga aparaturd ce se intrebuinteaza in repetifie sau spectacole functioneaza in cele
mai bune conditii (turnant, culisante, trap, stdngi, contrabarele, utilajele pentru schimbdérile de decor) ;
- Dispune scoaterea din magazie si verificarea mobilierului §i recuzitei pentru repetitie si spectacole,
dupa care va proceda la plantarea acestora pe locul fixat, sau in locurile de unde urmeazé a fi manevrat
in timpul schimbérilor;
- Oferd solutii tehnice, in colaborare cu scenograful pentru decorurile folosite in spectacole sau pentru
spatiile in care vor fi montate spectacolele in cazul turneelor.
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Biroul Administrativ

Este un compartiment de specialitate, in structura organizatorica a teatrului, organizat ca birou,
condus de un sef birou.
- rdspunde de luarea tuturor mdisurilor care si asigure intretinerea, modernizarea, repararea si
exploatarea instalatiilor si a altor echipamente din dotare, in conditii de deplind siguranta;
- Asigura gestiunea obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe;
- Se preocupi de achizitionarea materialéor necesare activititii administrative;
- intocmeste documentatiile pentru diversele autorizatii de functionare ale institutiei;
- Gestioneazd sumele de bani si documentele de platd incredintate pentru efectuarea operatiunilor de
aprovizionare;
- intocmeste formele, confom dispozitiilor in vigoare, pentru predarea la magazie a bunurilor si
materialelor achizitionate.
- raspunde de cunoagterea i aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate al compartimentului;
- Atributiile compartimentului se detaliaza in figele posturilor.

Biroul financiar — contabilitate
Este un compartiment de specialitate, in structura organizatorica a teatrului, organizat ca birou,
condus de un sef birou.
Riaspunde de buna functionare a activitétii financiar-contabile a institutiei, in conformitate cu
dispozitiile legale si delegarile de autoritate primite din partea conducerii institutiei;
- participa la intocmirea si supunerea spre consultare Consiliului Administrativ a proiectului anual al
bugetului de venituri si cheltuieli, situatiile financiare, structura cheltuielilor si stocurilor de valori
materiale i propune masuri pentru utilizarea eficientd a fondurilor;
- Urmareste executarea integrala i intocmai a bugetului aprobat;
- intocmeste toate documentele si efectueaza toate inregistrérile contabile in conformitate cu prevederile
legislative si cu indicatiile metodologice ale directiei de specialitate din Primdria Municipiului
Bucuresti, urméreste recuperarea sumelor debitoare si achitarea sumelor creditoare;
- Centralizeazd propunerile de dotare cu echipamente intocmit de compartimentele institutiei si
alcatuieste planul de investitii, urmarind realizarea lui;
- Verificd legalitatea i exactitatea documentelor de decontare;
- Verificd legalitatea si exactitatea datelor din documentele de evidentd gestionaré;
- intocmeste si transmite orice situatie economico-financiard solicitatd de conducerea institutiei, de
Administratia Financiard, de Institutul National de Statistica etc.
- Asigurd intocmirea actelor justificative si a documentelor contabile cu respectarea dispozitiilor legale
si asigurd inregistrarea cronologica si sistematica in contabilitate a acestora in functie de natura lor;
- Asiguré evidenta corecta a rezultatelor activitatii economico-financiare;
- la masurile necesare in vederea prevenirii deturnarilor de fonduri, degradarilor sau sustragerii de
bunuri materiale sau banesti;
- Asigurd intocmirea corecta si in termen a documentelor cu privire la depunerile si plétile in numerar,
controlénd respectarea plafonului de casé aprobat;
- Urmareste primirea la timp a extraselor de cont , verificarea acestora si a documentelor insotitoare;
- Asigurd controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeazi efectuarea de cheltuieli in
general sau din care derivi direct sau indirect angajamentele de plati;
- Exercitd controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie §i asigurd incasarea la timp a
creantelor, lichidarea obligatiilor de platd, ludnd masurile necesare pentru stabilirea raspunderilor atunci
cand este cazul;
- raspunde de asigurarea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare aprobate, desfasurarii in bune
conditii a activitatilor administratiei; e
- raspunde de asigurarea creditelor necesare in vederea reahzaml 8111@ 'Velor de investitii aprobate de
Consiliul General al Municipiului Bucuresti; ’
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- Controleaza §i ia mésuri pentru buna conservare si securitate a bunurilor materiale si banesti, in scopul
prevenirii degradarilor, distrugerilor, pierderilor si risipei;

- Urmareste circulatia documentelor si ia masuri de imbunatitire a acesteia;

- Asiguri clasarea si pastrarea in ordine §i in conditii de siguranta a documentelor si actelor justificative
ale operatiilor contabile si evidenta pierderii sau distrugerii lor partiale sau totale;

- Participi la analiza si selectia ofertelor de achizitii publice, conform prevederilor legale;

- Poate exercita controlul financiar preventiv conform dispozitiilor legale in vigoare;

-Prezinti, alaturi de contabilul sef , spre aprobarea conducerii institutiei bilantul contabil, raportul
explicativ, participd la analiza rezultatelor economice si financiare pe baza datelor din bilant si
urméreste aducerea la indeplinire a sarcinilor ce i revin din procesul verbal de analiza;

- raspunde de realizarea masurilor §i sarcinilor ce-i revin in domeniul contabil, stabilite ca urmare a
controalelor financiar-gestionare efectuate de organele in drept;

- intocmeste documentatia necesard deschiderii finantarii investitiilor la Trezoreria Statului;

- indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei sau rezultate din actele normative in
vigoare;

- Asigura gestiunea obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe §i migcarea acestora;

- Asiguré folosirea eficienta a parcului auto prin planificarea riguroasd a transporturilor, controlul foilor
de parcurs, intocmirea F.A.Z.-urilor si consumului lunar de combustibil;

- Intocmeste si urmareste casarea mijloacelor fixe si declararea obiectelor de inventar (pentru sediul
central);

- Valorifica mijloacele fixe sau obiecte de inventar scoase din gestiunea teatrului, conform legislatiei in
vigoare.

Capitolul VII
Personalul OPEREI COMICE PENTRU COPII

Art. 14. Functionarea institutiei este asigurat3 prin activitatea personalului angajat cu contract individual
de muncd (pe perioadd determinatd sau nedeterminatd, dupa caz, conform legii). Pentru realizarea
productiilor artistice se poate utiliza personal artistic remunerat in baza unor contracte incheiate conform
prevederilor legale privind dreptul de autor si drepturile conexe, precum si personal tehnic si
administrativ remunerat pe baza unor contracte individuale de muncé cu timp partial.

Art. 15. Ocuparea posturilor se face, de reguld, prin concurs, cu respectarea reglementérilor in vigoare;
Art. 16. Conditiile de munci, salarizare, concediu de odihna si alte drepturi ale persoanei angajate sunt
prevazute in contractul individual de munci si in Regulamentul Intern;

Stabilirea functiilor utilizate si al salariului de bazi al personalului contractual din institutie se
face in baza prevederilor legale in vigoare privind sistemul de acordare a salariilor de baza in sectorul
bugetar precum si a rezultatului evaluarii performantelor profesionale individuale.

Functiile utilizate de aceasta institutie si salariile de bazi corespunzétoare sunt cele cuprinse in
statul de functii aprobat, fiind diferentiate pentru compartimentele de specialitate, compartimentele de
contabilitate, financiar, aprovizionare gi pentru personalul din activitatea de secretariat-administrativ,
gospoddrire, intretinere- reparatii si deservire si pentru compartimentele resurse umane, juridic-
contencios, securitate gi sandtate in munca, achizitii publice.
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Art. 17. Locul de munci, programul de activitate si obligatiile de serviciu ale personalului OPEREI
COMICE PENTRU COPII se stabilesc de catre director, la propunerile sefilor de sectie, servicii si de
birouri, in conformitate cu necesititile institutiei si se consemneazi in fisa postului si Regulamentul
Intern;

Personalul institutiei rispunde material, administrativ si penal de bunurile pe care le manipuleaza
si care i sunt date in gestiune;
Art. 18. Sanctionarea disciplinard a personalului din subordine precum si litigiile de munca se
solutioneaza in conditiile actelor normative in vigoare;

Cap.VIII
Patrimoniul OPEREI COMICE PENTRU COPII

Art. 19. OPERA COMICA PENTRU COPII isi desfisoari activitatea administrativa in spatiul
proprietate publicd a Municipiului Bucuresti din str. Batistei, nr. 14, sect. 2, cod fiscal 15263455.
OPERA COMICA PENTRU COPII isi desfasoard activitatea artistica in parteneriat cu Palatul
National al Copiilor, la Sala Micé a acestuia.
Art. 20. Bunurile mobile din dotarea institutiei (mijloace fixe, obiecte de inventar) fac parte din
domeniul privat al Municipiului Bucuresti.
Institutiei i revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului §i a transmiterii acestuia
cétre Directia Culturd, spre luare la cunostinta si introducerea in baza de date a directiei.

Capitolul IX
Buget, relatii financiare

Art. 21. OPERA COMICA PENTRU COPII este o institutie publica de culturd finantats, de la
bugetul local al Municipiului Bucuresti i din venituri proprii pe care le realizeazd din: incasérile
provenite din vanzarea biletelor de intrare la spectacol si a caietelor program; din asocieri si orice alte
activitdti comerciale cu caracter cultural, organizate conform normelor legale in vigoare ; din
sponsorizéri de la persoane fizice si juridice.

Liberalitatile de orice fel vor putea fi acceptate potrivit legii, numai dacd nu sunt grevate de
conditii sau sarcini care ar afecta autonomia institutiei, ori de naturd sd-i impund o conduitd morald
contrard obiectului de activitate si scopurilor stabilite prin prezentul regulament.

Bugetul OPEREI COMICE PENTRU COPII se aprobd in conformitate cu prevederile legale in
vigoare.
Art. 22. Angajarea cheltuielilor, incheierea contractelor si celelalte operatiuni financiar-contabile se
asigura de cétre ordonatorul de credite.
Art. 23. OPERA COMICA PENTRU COPII poate primi finantiri pentru programe culturale de interes
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Capitolul X
Dispozitii finale

Art. 24. OPERA COMICA PENTRU COPII este o institutie de spectacole de repertoriu.

Art. 25. OPERA COMICA PENTRU COPII isi impresariaza propriile productii artistice.

Art. 26. OPERA COMICA PENTRU COPII poate recurge la externalizarea, in conditiile legii, a unor
servicii (medicina muncii, protectia muncii, paza, P.S.1, etc).

Art. 27. Anual, institutia intocmeste raportul de evaluare a activitatii, cu consultarea Consiliului
Administrativ si a Consiliului Artistic;

Art. 28. OPERA COMICA PENTRU COPII are sigld proprie, prezentati in Anexa la prezentul
regulament.

Art. 29. Prezentul regulament se completeaza cu prevederile legislative specifice, aplicabile domeniului
de activitate al institutiei, respectiv Ordonanta Guvernului nr. 21/2007 privind institutiile si companiile
de spectacole sau concerte, precum si desfigurarea activitatii de impresariat artistic si Ordonanta
Guvernului nr. 26/2005 privind managementul institutiilor publice de cultura.

Art. 30. OPERA COMICA PENTRU COPII urmeazad sia se inscriec in Registrul institutiilor si
companiilor de spectacole sau concerte precum si in Registrul impresarilor artistici, conform
prevederilor legale, dupa infiintarea, respectiv reorganizarea acestora.

Prezentul regulament a fost intocmit conform cu prevederile legale in vigoare si cu H.C.L.M.B.
nr. 115/20.04.2000 privind aprobarea REGULAMENTULUI CADRU de organizare si functionare al
institutiilor publice de culturd aflate sub autoritatea Consiliului General al Municipiului Bucuresti si se
va modifica si completa, dupa caz, cu celelalte reglementiri legale in vigoare sau cu reglementarile
legislative aparute ulterior aprobarii acestuia.
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Anexa
la ROF-ul Operei Comice pentru Copii




