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ANEXA NR.2
LA HOT.C.G.M.B NR.-------- /U ————

STAT DE FUNCTII AL TEATRULUI MIC PE ANUL 2008

Nr. COMPARTIMENTUL ' NIVEL | GRAD/TREAPTA | NR. | Anexid la OG.NR.10/2008 in baza cireia se stabilesc
crt. FUNCTIA { STUDIL | PROFESIONALA | POSTURI } salariile de bazi si indemnizatia de conducere
. _DEEXECUTIE  DE CONDUCERE _ | (a, b.)

0. 1. 2. [ 4. s 6. e

CONDUCERE

1. - director S I A 1 Ord.Guv.nr.26/2005 alin.4,art.1 si Anexa
IV/2 a, bla Ord.Guv.nr.10/2008

2. Consultant artistic director adjunct S I A 1 Anexa IV /2 si Anexa VI/1

3. Economist contabil sef S spec. | A Anexa V/1 si AnexaVl/1

BIROU RESURSE UMANE SALARIZARE CONTENCIOS

4. Referent sef birou M I A 1 Anexa V /1 si Anexa VI/ 1
5. Referent M I 1 Anexa V/1
6. Consilier juridic S I11/deb. 1 Anexa V/1

COMP. SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

7. Inspector de specialitate S 31 7 ;1 L Anexa I

\
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COMPARTIMENT ARTISTIC

8§-19 Actor S I A 12 Anexa IV/ 2
20 - 36 Actor S I 17 Anexa IV/ 2
37 - 46 Actor S I1 10 Anexa IV/ 2
47 - 50 Actor S II1 4 Anexa IV/ 2
51-56 Actor S v 6 Anexa IV/ 2
57 -62 Actor S V/ deb. 6 Anexa IV/ 2
03 - 64 Actor - 111/deb. 2 Anexa IV/ 2
65. Regizor artistic S I 1 Anexa IV/ 2

BIROU MARKETING - ASISTENTA DRAMATURGICA PROMOVARE SPECTACOLE

66. Referent sef birou M I 1 Anexa V /1 si Anexa VI/1
67. Referent M I 1 Anexa V/1

68. Referent S II 1 Anexa V/1

69 - 70 Secretar literar S I 2 Anexa IV /2

COMPARTIMENT DESERVIRE SALI SPECTACOLE

71-74 Garderobier M;G - 4 Anexa IV /2

75-76 Plasator M;G - 2 Anexa 1V /2

77. Controlor bilete M;G - 1 Anexa IV /2

SECTIA EXPLOATARE SCENE

78. Regizor scena sef sectie - Anexa IV/ 2 si Anexa VI/1




79 - 80.
81.
82.
83.
84.
85.
86 - 88
89-90

91.

92- 99
100 - 105
106 - 110
111 - 115
[16 - 121

122.
123.
124.

125.
126.

COMPARTIMENT TEHNIC

Regizor scena
Regizor sceni
Sufleur teatru
Sufleur teatru
Sufleur teatru

Machior

Maestru lumini — sunet
Maestru lumini — sunet

FORMATIE MUNCITORI

Muncitor calificat

Muncitor
Muncttor
Muncitor
Muncitor
Muncitor

calificat
calificat
calificat
calificat
calificat

FORMATIE MUNCITORI

Muncitor calificat
Muncitor calificat
Muncitor calificat

ATELIER PRODUCTIE

Inginer
Inginer

2. 3
S
S
sef formatie -
sef formatie -
S
sef atelier S

5. 6. ,

I 2 Anexa IV/ 2

I 1 Anexa IV/ 2

11 1 Anexa IV/ 2

II 1 Anexa IV/ 2

HI1 1 Anexa 1V/ 2

I i Anexa IV/ 2

I 3 Anexa IV / 2

I 2 Anexa IV / 2

1 1 Anexa IV/ 2 si Anexa VI/1
I 8 Anexa IV/ 2

I1 6 Anexa [V/ 2

111 5 Anexa IV/ 2

v 5 Anexa IV / 2

\% 6 Anexa IV / 2

11 1 Anexa IV / 2 si Anexa VI/1
I 1 Anexa IV/ 2

v 1 Anexa IV / 2

I 1 Anexa V/1

II { Anexa V/1 si Anexa VI/1



0. L 2. 3 4. 1 5. | 6.

FORMATIE MUNCITORI

Anexa IV /2 si Anexa VI/1

127. Muncitor calificat sef formatie - I 1
Anexa 1V /2

128 - 129 Muncitor calificat -

FORMATIE MUNCITORI

130. Muncitor calificat sef formatie - 1 Anexa IV /2 si Anexa VI/1
131. Muncitor calificat - 1 Anexa 1V /2
132. Muncitor calificat - II 1 Anexa IV /2

FORMATIE MUNCITORI

133. Muncitor calificat sef formatie - I 1 Anexa IV /2 si Anexa VI/1
134 - 135 Muncitor calificat - | Anexa IV /2
136. Muncitor calificat - i1 1 Anexa IV /2

BIROU ADMINISTRATIV - APROVIZIONARE

137. Tehnician sef birou M I A 1 Anexa V/1 si Anexa VI/1
138. Referent M | 1 Anexa V/1
139 -140  Sccretar — dactilograf M;G I 2 Anexa V/2
141. Sef depozit M I 1 Anexa V /2




0. 1. 2. 3. 4. 5. 6.
COMPARTIMENT DESERVIRE GENERALA
142, Sef formatie paza,pompieri - - 1 Anexa V /2
143 - 149  Pompier - 1 7 Anexa V /2
150. Portar - | 1 Anexa V /2
151 -153  Ingrijitor - I 3 Anexa V /2
154 - 155  Muncitor calificat - I 2 Anexa V /2
156. Sofer - - 1 Anexa V /2
BIROU FINANCIAR - CONTABILITATE
157. Contabil yef birou M 1A 1 Anexa V/1 si Anexa VI/1
158. Contabil M [A 1 Anexa V /1
159. Contabil M I1 1 Anexa V/1
160. Economist S spec. TA 1 Anexa V/1
161. Casier M I 1 Anexa V/2
162. Casier M;G I1 1 Anexa V /2
COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
163. Inspector de specialitate S | 1 Anexa II
TOTAL X X X X 163
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NOTA : Nivelul salariilor de baza si al indemnizatiilor de conducere pentru fiecare functie este stabilit pe baza prevederilor legale privind sistemul
de stabilire a salanilor de baza in sectorul bugetar . a metodologiei de aplicare a criteriilor de stabilire a salariilor de baza intre limite $1 a normelor de
evaluare a performantelor protesionale individuale, precum si pe baza Hotardrilor privind cresterile salariale st se modifica conform actelor normative aparute
ulterior datet aprobari stawlul de functii.

Functitle de conducere pot f1 salarizate la nivelul gradelor/treptelor profesionale maxime, respectiv | sau JA. dupa caz.

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

Pentru conducdtoru! institutiei. acordarea salariului de merit si a celorlalte drepturt de naturd salariala se aproba de Primarul General.

Denumirea tunctitlor de muncitori calificati este cea care corespunde muncii efectiv prestate. potrivit indicatorului tarifar de calificare (ex: muncitor
imtretinere.costumicr. tamplar, electrician. etc.) structura acestor functii urmand a fi stabilita de catre Teatrul Mic.

Nivelul salarnlor de baza corespunzator functiilor.gradelor si treptelor protesionale prevazute in prezentul stat de functii, precum si al celorlalte drepturi
salariale aferente se incadreaza In sumele alocate prin bugetul institutiei, la .. Titlul I ~Cheltuieli de personal™. subdiviziunea cheltuieli cu salariile.

Repartizarea functitlor pe structura compartimentelor. conform organigramei si numarului de posturi aprobat (respectand normele de constituire aprobate):
birou-minim 3 posturi. din care 1 post de conducere; serviciu-minim 5 posturi. din care 1 post de conducere, precum si aprobarea anuala a statului de functii. in
cazul in care organigrama ( structura organizatorica ) i numarul de personal aprobat prin Hotéarérea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nu se
modiica. s¢ vor face prin dispozitia Primarului General.
= - Iransformirile de posturi vacante vor fi aprobate de Primarul General.

T



Anexa nr.3 la Hot CGMBnr. /

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE S$I FUNCTIONARE
AL TEATRULUI MIC BUCURESTI

CAPITOLUL 1
Dispozitii generale

Art.l. Teatrul Mic este un serviciu public de culturd organizat ca institutie publica de culturd
de interes local cu personalitate juridicd, finantatd de la bugetul local al Municipiului Bucuresti .Teatrul
Mic a fost infiintat in conformitate cu H.C.M. nr.235/1965 si se afla sub autoritatea Consiliului General
al Municipiului Bucuresti in conformitate cu HG. nr.442/ 1994 republicatd in 1997.

Conform Ordonantei Guvernului nr. 21 / 2007 aprobata prin legea nr. 353/2007— privind
institutiile si companiile de spectacole sau concerte, precum si desfasurarea activitatii de impresariat
artistic, Teatrul Mic este o institutie de spectacole de repertoriu, in subordinca C.G.M.B, indeplinind
cerintele impuse de acest act normativ.

Art.2. Teatrul Mic are sediul in Bucuresti, sediul administrativ in Str. Constantin Mille nr.16,
Sector |, cont IBAN RO66TREZ7015010XXX000313 - deschis la Trezoreria Statului Sector 1, cod fiscal -
4267036.

Art.3. Teatrul Mic este finantat de la bugetul local al Municipiului Bucuresti, din veniturile pe
care le realizeaza din incasarile provenite din vanzarea biletelor de spectacol, din inchirierea temporara a
unor spatii fara destinatie artistica, precum si din sponsorizéri de la persoane juridice si fizice, dupa caz.

Art.4. Activitatea de specialitate a Teatrului Mic este coordonatd metodologic si functional de
Directia Cultura din cadrul Primdriei Municipiului Bucuresti, iar in alte domenii (economic, personal,
audit etc.) de directiile de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General.

De asemenea, institutia are obligatia de a aplica normele si normativele elaborate in
domeniul culturii de acesta, precum si de a asigura aplicarea strategiei in domeniul respectiv pentru
afirmarea creativitatii in toate formele sale, pentru protejarea si promovarea traditiilor si identitatii
culturale, pe principiul autonomiei culturii i artei si al libertatii de creatie.

Teatrul Mic are deplind autonomie in stabilirea si realizarea programelor proprii, in
consens cu politicile culturale ale autoritatilor locale, concepute pentru a raspunde nevoilor comunitatii.




CAPITOLUL IT
Obiectul de activitate

Art.5. Obiectul de activitate al institutiei este realizarea de productii artistice constand din
spectacole de teatru din dramaturgia nationald si universald, spectacole muzical corcgrafice, cu scopul
promovarii actului de culturd, a educéarii publicului spectator,

Teatrul Mic este o institutie de repertoriu, dispunand de un colectiv artistic permanent,
precum si de personalul tehnic si administrativ necesar pentru realizarea productiilor artistice, avand un
portofoliu de mai mult de trei productii artistice diferite si realizand, in fiecare stagiune, cel putin doua
productii noi care completeazd programele si reconfigureaza repertoriul existent. Institutia 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.

Teatrul Mic are ca obiect de activitate desfasurarea de manifestari specifice - spectacole,
festivaluri, proiecte si programe; teatrul urmareste, in principal, valorificarea optima a potentialului artistic
existent, continuarea traditiei artistice a miscarii teatrale nationale, exploatarea consecventd a fondului de
dramaturgie nationald $i universald, clasicd si contemporand, stimularea inovatiei si creativitatii, afirmarea
personalitatii artistice si promovarea valorilor teatrale autohtone in strainatate.

Spectacolele teatrului sunt prezentate pe baza unui repertoriu, pe stagiuni teatrale,
cuprinzand premiere si spectacole in reluare; programarea reprezentatiilor si repetitiilor se face lunar, ele
urmind s3 se desfasoare atdt la sediul teatrului cdt si in cadrul unor deplasari intard si strainatate, 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 activitdti artistice, tehnice i logistice concretizate in productia
artistica, a carui perioada de realizare nu depaseste, de regula durata unei stagiuni ;

- programul minimal este parte a proiectului managerial al conducétorului institutiei de spectacole,
care cuprinde un numar de programe realizate in intervalul de timp si conditiile stabilite in
contractul de management ;

- productiile artistice sunt spectacole infdtisate direct publicului spectator de catre 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 odihnad i recuperdrile si pot pregiti noi productii sau , dupd caz, pot organiza
turnee, deplasdri, microstagiuni ;

- spectacolele teatrului sunt prezentate, pe baza unui repertoriu, pe fiecare stagiune.

Teatrul Mic isi desfisoard activitatea de impresariere pentru propriile productii artistice,
atat la sediu cat siin turnee si deplasari .




CAPITOLUL Il
Structura organizatorica

Art.6. Structura organizatoricad a Teatrului Mic, concretizatd in organigramad, se intocmeste de cétre
institutie cu consultarea directiilor de resort din aparatul de specialitate al Primarului General si se
aprobd de catre Consiliul General al Municipiului Bucuresti.

Teatrul Mic are urmditoarea structurd organizatorica :

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
- BIROU RESURSE UMANE, SALARIZARE, CONTENCIOS
- COMPARTIMENT SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA
- COMPARTIMENT ARTISTIC
- BIROU MARKETING - ASISTENTA DRAMATURGICA, PROMOVARE SPECTACOLE
- COMPARTIMENT DESERVIRE SALI SPECTACOLE
- SECTIA EXPLOATARE SCENE
- COMPARTIMENT TEHNIC
-FORMATIE MUNCITORI
-FORMATIE MUNCITORI
- ATELIER PRODUCTIE
-FORMATIE MUNCITORI
-FORMATIE MUNCITORI
-FORMATIE MUNCITORI
- BIROU ADMINISTRATIV APROVIZIONARE
- COMPARTIMENT DESERVIRE GENERALA
- BIROU FINANCIAR CONTABILITATE
-COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

CAPITOLUL 1V
Atributiile generale ale institutiei

Art.7. In vederea realizarii obiectului de activitate Teatrul Mic are urmitoarele competente si
atributii :
A. In activitatea de specialitate :

- stabileste repertoriul propriu, respectiv. un portofoliu de piese, pe baza unor proiecte culturale
imediate si de perspectivd, pe principiul libertai, de creatie, a unor criterii specifice de valoare si
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selectie, urmarind introducerea in circuitul cultural municipal, intern si international a operelor si
prestatiilor artistice valoroase;

—  asigurd pregatirea si producerea spectacolelor incluse in repertoriul propriu, respectiv regia artistica
si regia tehnica, decoruri, costume, etc.;

—  prezintd publicului spectator spectacolele din repertoriul propriu ;

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

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

—  asigurd activitatile specifice in sala de spectacole : difuzare programe, indrumare spectatori pentru
ocuparea locurilor, pastrarea in timpul spectacolului a hainelor publicului spectator in spatii special
amenajate, ambianta adecvatd in holuri etc.;

- intretine si dezvoltd relatii de colaborare cu alte institutii de culturd in vederea organizarii unor
manifestari comune, expozitii, schimburi de experinta ;

—  desfasoara activitati de impresariat artistic pentru propriile productii ;

—  desfasoara si alte activitati in domeniul cultural, in functie de prioritatile si de politicile culturale
promovate de institutiile coordonatoare ;

B. In activitatea functionali :

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

- intocmeste 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, dotdri 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 prezinta departamentului de specialitate din cadrul
P.M.B., subventia rdmasa neconsumatd la finele anului varsandu-se la buget, dupi caz ;

- asigurd, potrivit prevederilor legale, administrarea si intretinerea imobilelor din dotare
pentru desfasurarea activitatii de bazi ;

- dupad caz, poate incheia contracte de inchiriere pentru spatiile detinute, cu aprobarea
Directiei Culturd n vederea obtinerii de venituri suplimentare, precum si contracte de asociere pentru
activitdti care prezintd interes comun, in legaturd cu scopul cultural, artistic, stiintific al institutiei, cu
respectarea prevederilor legale in domeniu ;

- informeazd 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 reglementarilor legale ;

- desfagoara si alte activitdti, in functie de cerintele organelor coordonatoare, in
conformitate cu prevederile unor acte normative 1n vigoare sau aparute ulterior ;

- intocmeste diferite situatii, deconturi conform legislatiei in vigoare si asigurd depunerea
acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (ADMINISTRATIA FINANCIARA, CNPAS,CASMB,
CASAOPSNAJ, ANOFM, MINISTERUL MEDIULUI $1 DEZVOLTARII DURABILE, ETC.)



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

A. (1).Conducerea executivia
Art.8. Conducerea executiva, 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 si consultative

Consiliul Administrativ

Art.9. Consiliul Administrativ este un organ de conducere deliberativ, numit prin decizia
directorului institutiei, avdnd urmétoarea componentd :

- membrii conducerii executive ;

- consilierul juridic ;

- reprezentat al P.M.B. 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.

Principalele atributii ale Consiliului Administrativ sunt :

- dezbate problemele privitoare la conducerea tuturor sectoarelor institutiei care aduc la
indeplinire proiectele culturale si activittile artistice prevazute in repertoriu ;

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

- dezbate problematica legald cu privire la derularea unor investitii, necesitatea unor dotari
specifice si aprovizionarea cu materiale necesare desfasurarii spectacolelor etc.;

- dezbate problemele organizatorice din activitatea functionala curenta ;

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

- stabileste acordarea sporului pentru conditii grele de muncd, potrivit prevederilor legale in
vigoare ;

- 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,
tinand cont in acelasi timp de misiunea de educatie prin culturd si de accesul cat mai larg la actul
cultural-artistic pentru toate categoriile sociale ;

Dezbaterile Consiliului Administrativ se concretizeazd in concluzii sau propuneri care se
adopta cu respectarea legislatiei in vigoare.

Consiliul Administrativ este obligat sd invite reprezentantii sindicatului sau reprezentantul
salariatilor din institutiei 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 se intruneste trimestrial sau ori de céte ori este nevoie, la propunerea
directorului. Membrii Consiliului Administrativ se convoaca de catre directorul institutiei prin intermediul
secretarei cu minim 24 ore inainte de data desfasurarii sedintei. Dezbaterile, concluziile si propunerile
Consiliului  Administrativ se consemneaza mtr -un proces verbal, intocmit de secretarul sedintei, intr-un
registru specia. . -

Activitatea Consiliului Admmlstraﬁv este rfér’ef‘mbuna
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Consiliul Artistic

Art.10. Componenta Consiliului Artistic se stabileste prin decizia directorului.
Art.11. Consiliul Artistic este un organ de conducere consultativ avdnd in componenta 5 - 11
membrii :
- directorul ;
- secretaril literari ;
- reprezentanti ai personalului de specialitate din institutie : scenografi, regizori artistici, actori, etc. ;
- reprezentanti ai P.M.B. din cadrul directiei de specialitate, dupa caz ;
- alte personalitati artistice din institutie si din afara institutiei, inclusiv din cadrul Ministerului Culturii
si Cultelor, dupa caz.

Principalele atributii ale Consiliului Artistic sunt :

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

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

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

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

Lucrdrile Consiliului Artistic se concretizeazd 1n concluzii sau propuneri cu respectarea
legislatiei in vigoare, care se adoptd in prezenta a cel putin a doud treimi din membri, cu votul majoritatii
simple. Acestea nu au caracter obligatoriu pentru conducerea executivd a institutiei.

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

CAPITOLUL VI
Competentele, atributiile si responsabilitatile conducerii, sectiilor,
birourilor, compartimentelor, atelierelor si formatiilor din cadrul Teatrului Mic

Art. 12. Atributiile fiecdrui post se detaliaza in fisele de post intocmite conform Anexeinr.3
la H.G. nr.125/ 1999 si se modificd corespunzator actelor normative aparute ulterior.

DIRECTOR

- directorul este managerul general al institutiei, care asigurd conducerea curentd a activitatii acesteia $i
duce la indeplinire programele culturale asumate;

- in exercitarea atributiilor sale indeplineste functia de ordonator tertiar de credite, avand obligatiile si
responsabilitdtile stabilite prin legea finantelor publice locale si alte acte normative aplicabile;

- reprezintd $i angajeaza institutia in raporturile cu persoanele juridice si fizice din tara si din strainatate,
precum si in fata organelor jurisdictionale;

- raspunde de pastrarea iv\tegrité‘gii patrimoniului instifutiei:
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raspunde pentru daunele produse institutiei prin orice act al sdu contrar intereselor institutiei, prin acte de
gestiune imprudentd, prin utilizarea abuziva sau neglijenta a fondurilor institutiei;
claboreazd strategii specifice, in masura sa asigure desfasurarea in conditii performante a activitatii
curente si de perspectiva a institutiei;
initiaza, avizeaza si aproba, dupd caz, masuri privind organizarea activitatii curente a institutiei in scopul
bunei derulari a obligatiilor, sarcinilor si programelor specifice;
raspunde si coordoneaza activitatea de asigurare a pazei institutiei si de asigurare a pazei contra
incendiilor in institutie;
stabileste masuri privind asigurarea sanatatii i securitatii muncii, precum si a cunoasterii de catre salariati
a normelor de securitate a muncii;
coordoneaza, asigurd si raspunde de realizarea activitatii de audit public intern si a celei de control
financiar preventiv propriu in institutie;
raspunde si coordoneaza activitatea de asigurare a impresarierii productiilor artistice ale institutiei pe care
o conduce;
raspunde si coordoneaza procedura legald pentru inscrierea institutiei in Registrul artelor spectacolului;
aproba proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei in cadrul procesului bugetar si raspunde de
inaintarea acestuia spre avizare directiilor de resort din aparatul de specialitate al Primarului General
(Directia Cultura, Directia Buget);
aproba bugetele proiectelor si programelor culturale proprii si raspunde de inaintarea acestora spre avizare
directiei de resort din aparatul de specialitate al Primarului General (Directia Culturd);
adopta masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli al institutiei,
pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare, in conditiile reglementarilor in
vigoare;
se preocupa permanent de asigurarea unor surse de venituri extrabugetare pentru desfasurarea si largirea
activitatii institutiei;
asigura si raspunde de respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principale de
credite;
aproba, in limitele bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei, devizele de cheltuieli pentru proiectele
si programele culturale angajate;
aproba planul anual de achizitii publice al institutiei si raspunde de transmiterea acestuia directiei de
resort din aparatul de specialitate al Primarului General (Directia Cultura)
coordoneazi si raspunde de indeplinirea programelor si proiectelor culturale minimale proprii, precum i
a indicatorilor economici si culturali asumati;
asigura intocmirea anuala a programelor si proiectelor culturale specifice domeniului de activitate care
urmeaza a fi desfasurate de institutie, pe care le avizeaza;
se preocupa permanent de dezvoltarea si diversificarea ofertei culturale a institutiei;
monitorizeaza si raspunde de modul in care sunt organizate si derulate proiectele si programele culturale
propuse, in raport cu bugetul aprobat al institutiei;
se consulta periodic cu reprezentantii directiei de resort din aparatul de specialitate al Primarului General
(Directia Culturd) si cu consiliul administrativ asupra realizérii obiectivelor stabilite si a prestatiei
colectivului pe care il conduce, stabilind Iimpreund cu acesta masuri corespunzatoare pentru imbunatatirea
activitatii;
raspunde de asigurarea calitdtii artistice a proiectelor §i programelor culturale realizate, precum si
realizarea activitatii de perspectivd a institutiei; planifica, organizeaza si hotaraste asupra modului de
realizare a proiectelor si programelor culturale angajate, in conditiile legii;
raspunde si dispune masurile necesare, potrivit dispozitiilor legale, pentru realizarea proiectelor institutiei,
precum §i pentru asigurarea bunei organizari a activitdtii institutiei si a conditiilor corespunzitoare de
munca; ) ‘
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raspunde si dispune masurile necesare pentru prevenirea accidentelor si imbolnavirilor profesionale,
inclusiv pentru realizarea activitatilor de prevenire a riscurilor profesionale, de informare i pregatire a
salariatilor, precum si de punere in aplicare a acestora;

initiaza contacte cu alte institutii de spectacole din tara si strainatate gi stabileste participarea institutiei cu
programe culturale specifice la festivaluri in tard si in straindtate, cu avizul Directiei Cultura;

informeaza si raspunde in fata Primarul General, a compartimentclor de resort din aparatul de specialitate
al Primarului General si a comisiilor de specialitate ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti, cu
privire la masurile initiate pentru buna desfasurare a activitatii institutiei si pentru derularea programelor
culturale proprii;

avizeaza si inainteazd spre aprobare, pe baza structurii organizatorice si a Regulamentului cadru dc
organizare si functionare a institutillor publice de culturd din subordinea Consiliului General al
Municipiului Bucuresti, propunerile privind organigrama, statul de functii si Regulamentul de organizare
si functionare ale institutiei;

aproba Regulamentul Intern al institutiei $i monitorizeazd modul de aplicare si executare a dispozitiilor si
atributiilor prevazute in acesta;

stabileste delegarile de atributii pe trepte ierarhice si compartimente in cadrul institutiei, pe baza structurii
organizatorice, a Regulamentului de organizare si functionare si a Regulamentului Intern;

stabileste atributiile de serviciu ale personalului angajat pe compartimente, conform regulamentului de
organizare si functionare, precum si obligatiile profesionale individuale de muncé ale personalului de
specialitate;

coordoneaza activitatea personalului de executie si de conducere incadrat in institutie, aflat in subordinea
sa directd, precum i activitatea sefilor de compartimente;

coordoneaza procesul de recrutare si selectie de personal si dispune organizarea concursurilor de angajare
pentru posturile vacante, aprobate de directiile de resort din aparatul de specialitate al Primarului General
(Directia Cultura, Directia Managementul Resurselor Umane);

aproba fisele posturilor contindnd punctajele corespunzitoare si fisele de evaluare a performantelor
profesionale individuale pentru sefii de compartimente, personalul de specialitate si personalul de
executie al institutiei;

aproba colaboratorii externi pentru proiectele si programele institutiei, dispunand incheierea contractelor,
conform prevederilor legale privind drepturile de autor sau a Codului civil, dupa caz;

aproba, dupad acordul primit din partea Consiliului administrativ, colaborarile cu alte institutii ale
personalului din subordine;

aproba standardele de performanta ale posturilor, instituie procedurile si regulile de masurare adecvata a
fiecarui indicator de performanta, realizeaza procesul de evaluare a performantelor profesionalc
individuale si de aplicare a criteriilor de stabilire a salariilor de baza intre limite pentru personalul din
subordine;

aproba, dupa caz, prelungirea contractelor de munca ale angajatilor institutici i angajarea colaboratorilor
artistici, tehnici si de alta specialitate;

dispune, in conditiile legii, incadrarea si eliberarea din functie a personalului institutiei;

dispune detasarea, delegarea, transferul in intercsul serviciului, trecerea temporara in altd functie a
personalului institutiei;

aproba, in conditiile legii, acordarea si/ sau retragerea de drepturi materiale si dispune masuri disciplinare
aplicabile angajatilor;

aproba programarea si realizarea concediilor de odihna anuale, pe compartimente sau individuale;

aproba planul anual de formare profestonala a personalului angajat;

are obligatia de a asigura participarea personalului angajat in institutie la programe de perfectionare
profesionald;

propune si dispune aplicarea, potrivit legii, de masuri organizatorice, administrative si/sau disciplinare
pentru asigurarea bunei desfagurari a agﬂgj,:‘ivt%gigmititugiei;
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- organizeaza si urmareste modul de aducere la cunostinta salariatilor a masurilor si deciziilor luate cu
privire la organizarea si functionarea institutiei;

- analizeaza, avizeaza sau aproba, dupa caz, cererile personalului angajat in institutie;

- are obligatia de fidelitate fata de ordonatorul principal de credite in realizarea atributiilor de serviciu si de
respectare a secretului de serviciu

—  aproba deplasarea in tara si strdindtate a personalului angajat in institutie, precum si a colaboratorilor
externi implicati In proiecte proprii ale institutiei, in vederea participarii la manifestari culturale de gen
(turnee, festivaluri, etc.), cu avizul Directiei Cultura;,

- are dreptul de a efectua deplasari la manifestarile culturale de gen din tara si strainatate, in interesul
institutiei, de a participa la programe de perfectionare si de a efectua concediul legal de odihna, cu
aprobarea prealabila a Directiei Culturd;

- reprezintd institutia si asigura cooperarea cu institutii cultural - artistice din tard si strdinatate, aderarea la
organisme de profil interne si internationale — cu aprobarea ordonatorului principal de credite si avizul
Directiei Cultura;

— in exercitarea atributiilor sale, emite decizii, note de serviciu adresate personalului institutiei, avize i
instructiuni privind desfasurarea activitatii specifice institutiei

- indeplineste, in conditiile legii si alte atributii de serviciu privind activitatea curenta a institutiei sau alte
activitati similare de interes public, stabilite prin Hotédrari ale Consiliului General al Municipiului
Bucuresti sau dispozitii ale Primarului General.

in perioada absentarii din institutie sau cand postul de director este vacant, atributiile postului

de director sunt preluate de directorul adjunct (sau de altd persoana desemnatd de directorul in exercitiu)
sau de o persoand numitd de Primarul General, dupd caz.

DIRECTOR ADJUNCT (artistic)

Directorul adjunct artistic asigurd conducerea curentd a compartimentelor de specialitate si
functionale care i-au fost atribuite spre coordonare prin prezentul Regulament. Prin intreaga sa activitate
urmdreste indeplinirea angajamentelor asumate de directorul institutiei, subordonandu-se directorului si
indeplinind hotararile si deciziile acestuia privind strategia de functionare si de dezvoltare a institutiei.

in acest Scop :

- concepe si propune Consiliului Administrativ proiecte si programe artistice si educationale,

- masuri de eficientizare a activitatii institutiei ;

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

- colaboreazd cu regizorii §i scenografii, privind conceptia regizorald si scenografica, elaborarea
distributiilor, urmarind valorificarea, in interesul institutiei, a potentialului uman st material de care
dispune teatrul ;

- planifica repetitiile, munca in atelierele de productie, urmarind realizarea decorurilor si costumelor
la termenele stabilite ;

- colaboreazd cu secretarii literari in elaborarea caietelor program, a tuturor materialelor documentare
si de publicitate ;

- urmdreste, participand la reprezentatiile cu spectacolele din repertoriul curent, pastrarea valorii
acestora pe tot parcursul reprezentarii lor in timp, propunidnd, dacd ¢ cazul, refacerea lor fin
repetitii ;




participa la repetitiile spectacolelor aflate in pregétire, urmarind eficientizarea timpilor de

repetitie si respectarea termenelor de aparitie a premierelor la termenul planificat ;

alcatuieste, impreuna cu Biroul Marketing - Asistentd Dramaturgica, Organizare Spectacole.
programarea saptamaénald si de perspectivd a spectacolelor din repertoriul curent, a celorlalte
manifestdri artistice si educative ale teatrului ;

raspunde de inventarierea patrimoniului §i este presedintele comisiei de inventariere;

propune modalitdti de conservare sireabilitare a patrimoniului ;

in colaborare cu sefii de sectii, birouri, compartimente si formatit intocmeste planuri anuale de
investitii i de dotare cu aparaturd tehnica, instalatii si echipamente necesare desfasurdrii optime
a activitatii tuturor scctoarelor de activitate ;

directorul adjunct coordoneaza, indrumad si controleaza activitatea urmatoarelor compartimente :
Sectia Exploatare Scene, Formatii muncitori, Birou Administrativ Aprovizionare si Compartiment
Deservire Generala.

CONTABIL SEF

>
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se subordoneaza directorulul institutiei;

contabilul sef conduce, coordoneaza si monitorizeaza activitatea financiar-contabila a institutiei, raspunzind
de buna ei desfasurare si respectarea legisiatiei specifice;

in exercitarca atributiilor sale, contabilul sef stabileste organizarea si functionarea compartimentului
financiar-contabilitate, intocmeste instructiunile pentru precizarea sarcinilor si raspunderilor, pe baza
prevederilor prezentului regulament si conform dispozitiilor legale in vigoare;

contabilul sef poate exercita controlul financiar preventiv in scopul folosirii cu eficienta a resurselor
materiale si banesti, a intaririi ordinii in manuirea fondurilor si cresterea raspunderii tuturor factorilor de
decizie din teatru, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

angajeaza institutia, prin semndtura, alaturi de director, in toate operatiunile cu caracter patrimonial;

in exercitarea atributiilor sale, pentru respectarea disciplinei bugetare si financiare, contabilul sef raspunde
de:

- legalitatea angajarii cheltuielilor si a ordonantarii platilor;

- justa impunere in caz de penaliziri pentru nerespectarea termenelor, dispozitiilor, instructiunilor
date;

- repartizarea pe activitati i gestionarea eficienta a fondurilor publice la dispozitia institutiei;

- organizarea, evidenta $i raportarea angajamentelor bugetare si legale privind activitatea teatrului;

- legalitatea si valabilitatea actelor justificative contabile;

- planificarea si elaborarea necesarului lunar de credite, in conformitate cu prevederile bugetului de
venituri $i cheltuieli aprobat si monitorizarea executiei bugetare a lunii precedente, pe care il
transmite Directiei Culturd si Directiei Buget;

- intocmirea lunard a contului de executie bugetara, pe care il transmite in primele 5 zile ale lunii
directiilor de specialitate din P.M.B. (Directia Buget si Directia Cultura);

- elaborarea situatiei financiare si a contului de executie lunar si trimestrial;

- verificarea si urmarirea respectarii instructiunilor sau dispozitiilor date pe linic financiar contabili;

in ceea ce priveste asigurarea integritatii patrimoniului, contabilul sef are urmatoarele obligatii :

- urmareste debitele institutiei si raspunde de instiintarea conducerii privind situatia acestora ;

- stabileste impreuna cu directorul institutiei, raspunderea materiala si disciplinara a celor care au
cauzat pagube prin lipguri constatate sau fraude sau prin incdlcarea regulilor de disciplind contabila.

P 10
iy e

Iy
b
b

e




intocmind actele necesare si solicitdnd, dupa caz, consilierului juridic, in termenele prevazute de
dispozitiile legale in vigoare, deferirea lor organelor de urmarire penald sau instantelor judecatoresti;

- avizeazd incadrarea gestionarilor, organizeaza instruirea personald sau in colectiv a acestora si
propune, atunci cand este cazul, predarea sau preluarea gestiunii de catre alti salariati;

- stabileste garantiile pentru gestionari in limitele legale;

- organizeaza si raspunde de inventarierea bunurilor apartindnd teatrului, in conformitate cu
prevederile legale la termenele stabilite;

- verificd §i vizeaza actcle comisiilor de receptie, inventariere, casare si declasare, transferare a
bunurilor;

- verificd toate documentele contabile care atestd migcarea obiectelor de inventar, utilaje, mijloace
fixe;

- coordoneaza procesul de scoatere din functiune a mijloacelor fixe si casare a obiectelor de inventar,
precum si derularea operatiunilor cu caracter economico-financiar care urmeaza acestora;

- executd planurile financiare i bugetare aprobate, cu respectarea disciplinei financiare;

- raspunde de respeclarea obligatiilor de plata ce deriva din legile cu caracter financiar - fiscal si de
vérsarea de catre institutie integral si la termenele stabilite a sumelor aferente acestor obligatii;

- coordoneazd si monitorizeazd intocmirea la timp a bilanturilor si a darilor de seama contabile
periodice;

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

- monilorizeazd efectuarea la zi a evidentelor contabile;

- asigurd verificarea actelor si a inregistrarilor notelor contabile atat in contabilitate, cat §i in executie;

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

- verificd actele de casd si bancd, deconturile, situatiile inventarierilor, rdspunde de efectuarea
eficienta si legala a tuturor cheltuielilor;

- urmdreste operatiunile de plafi pana la finalizarea lor si rispunde de efectuarea acestora in termen,
de incadrarea platilor in prevederile bugetare, contractuale si legale;

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

monitorizeaza respectarea normelor de igiend, protectia muncii si PSI pentru personalul din subordine;

»

» elaboreaza documentatia necesara privind turneele organizate in striinatate (devizele estimative cuprinzand
cheltuielile de transport, cazare, diurnd si onorariul teatrului, dupa caz);

» inregistreaza in conturile de cheltuieli sau de rezultate financiare ori pe scama altor fonduri, potrivit
dispozitiilor legale, a pierdertlor, a pagubelor produse de calamitati si a altor pagube aduse unitatii, care nu
s-au produs cu vinovatie;

# repartizeaza pe activitati fondurile aprobate prin bugetul si creditele bugetare deschise;

# vireaza creditele bancare;

> centralizeaza si tine evidenta executiei bugetelor proiectelor culturale;

» contabilul sef solicita compartimentelor teatrului documentele si informatiile necesare pentru exercitarea

atributiilor sale.
» contabilul sef coordoneaza, indrumd si controleazd activitatea urmatoarelor compartimente :
Biroul Financiar Contabilitate si Compartiment Achizitii Publice.

BIROUL RESURSE UMANE-SALARIZARE-CONTENCIOS

- incheie i gestioneazd contractele individuale de munca ale personalului angajat inclusiv
ale colaboratorilor teatrului (recrutarea, incadrarea personalului, avansarea) ;

- elaborarea procedurilor necesare ntocmirii tuturor fiselor de post si evaluarii posturilor
din statul de functii aprobat, preccum gi pentru evaluarea performantelor profesionale individuale ale
salariatilor (in colaborare cu sefii de compartimente si birouri).
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- intocmirea planurilor privind promovarea personalului ;

- pe baza propunerilor sefilor de compartimente, intocmeste un program anual de
perfectionare profesionald a personalului angajat pe careil inainteaza spre aprobare directorului;

- fundamenteaza fondul de salarizare din cadrul bugetului de venituri si cheltuieli;

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

- claboreaza statul de functii anual in conformitate cu organigrama si numdrul de posturi
aprobat ;

- lunar intocmeste schema de incadrare cu modificarile produse 1in legislatie (majorari,
indexari, promovari , atunci cind este cazul);

- intocmirea dosarelor de pensionare si urmarirea finalizdrii acestora prin emiterea
deciziilor ;

- intocmeste diferite situatii la solicitarea forurilor tutelare sau a altor institutii, conform
prevederilor legale in vigoare ;

- intocmeste statele de platd a drepturilor salariale si efectueazd viramentele privind
obligatiile de plata ale institutiei si ale salariatilor catre bugetul de stat, bugetele asigurarilor sociale, de
sanatate, etc. ;

- intocmirea statelor de plata pentru colaboratorii institutiei si virarea catre bugetul de stat
a impozitului ;

- intocmirea lunar, trimetrial, semestrial si anual a situatiilor privind asigurdrile sociale de
stat, asigurarile sociale de sadnatate, declaratii privind plata ajutorului de somaj, dari 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, CNPAS, CASMB,CASAOPSNAIJ, CAS ILFOV, ANOFM etc.)

- completarea la zi a dosarelor de personal ;

- pastrarea carnetelor de munca atat ale salariatiilor prezenti in institutie cat si a fostilor
salariati, dupd caz, inregistrand in carnetele de munca toate modificarile intervenite conform prevederilor
legale ;

- intocmirea si actualizarea Registrului de evidenta a salariatiilor ;

- eliberarea de adeverinte salariatilor pentru diferite scopuri ;

- intocmirea planului de programare a concediilor de odihna ale salariatilor si urmarirea
efectudrii acestora conform programarii ;

- colaborarea eficientd cu toate compartimentele institutiei ;

- intocmeste figele fiscale 1 si 2, in conformitate cu prevederile legale ;

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

- calculeazd premiile anuale si intocmeste statele de plata ;

- redactarea, actualizarea si aducerea la cunostiinta salariatilor a Regulamentului Intern ;

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

- propune, impreund cu compartimentul de securitate si sanatate in munca, locurile de munca
si meseriile cu conditii grele, periculoase etc, conform legii, in vederea acordarii sporurilor ;

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

- stabileste in cadrul contractului de muncd drepturile salariale si celelalte drepturi
prevazute de legislatia in vigoare : salariul de baza, indemnizatia de conducere, salariul de merit, sporuri ce
se acorda la salariul de baza.
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Activitatea de contencios este asiguratd de consilierul juridic, care Tsi desfdsoara activitatea in

conditiile si atributiile prevazute de dispozitiile legale in vigoare, avand ca sarcind principala asigurarea
legalitatii actelor intocmite si apdrarea intereselor institutiei.
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Consilierul juridic are urmatoarele atributii:
reprezinta interesele Teatrului Mic in fata tuturor instantelor judecatoresti in toate litigiile civile, penale,
comerciale, etc., cu persoane fizice sau juridice;
redacteaza plangerile penale pe baza documentatiilor primite de la celelalte servicii si compartimente si
urmareste cursul acestora;
redacteaza actiuni in cauze civile, precum si orice alte cereri prevazute de actele normative in vigoare;
redacteaza intampindari, concluzii scrise si alte documente cerute de instantd pentru apararea intereselor
Teatrului Mic;
colaboreaza, pe parcursul desfasurarii litigiilor, cu celelalte servicii pentru clarificarea problemelor ce apar;
redacteaza referate comune si le comunicad celor ce urmeaza si punad in aplicare masurile propuse si
aprobate de conducere;
sesizeaza eventualele deficiente rezultate cu ocazia solutiondrii litigiilor si propune masuri de remediere;
intocmeste, pe baza documentatiei primite, contractele, precum si proiectele oricdror acte cu caracter juridic
in legatura cu activitatea institutiei;
acorda viza de legalitate pentru toate contractele incheiate de teatru;
intocmeste regulamente, note si instructiuni in legdtura cu atributiile si activitatea institutiei;
vizeaza, la cerere, deciziile emise de cétre directorul institutiei;
rezolva orice alte lucrdri cu caracter juridic pe baza dispozitiilor primite de la conducerea institutiei;
urmareste termenele de valabilitate ale contractelor pe drepturi de autor si drepturi conexe, informand din
timp conducerea institutiei de expirarea acestora;
controleazd modul de intocmire a dosarelor si legalitatea actelor ce se afla la oficiul juridic;
informeaza, prin referate, conducerea teatrului ori de cate ori exista posibilitatea producerii unui prejudiciu
ca urmare a imposibilitatii de reprezentare sau obtinerii de probe necesare in instanti;
in conformitate cu legislatia in vigoare, rdspunde de péastrarea si arhivarea documentelor emise in cadrul
compartimentului;
tine evidenta cronologica a contractelor, a actelor avizate din punct de vedere al legalitatii, a dispozitiilor
Primarului si a hotérarilor C.G.M.B care privesc institutia precum si orice alte evidente cerute de actele
normative in vigoare;
la sesizarea contabilului sef stabileste impreuna cu conducerea institutiei modul de recuperare a debitelor;
formuleaza puncte de vedere privind interpretarea actelor normative la cererea compartimentelor si acorda
asistenta de specialitate acestora;
raspunde de corespondenta repartizatd serviciului;
participa alaturi de executorii judecatoresti la executirile silite
intocmeste proiectele de contracte (de munca, prestari servicii, drepturi de proprietate intelectuala, de
coproductie, de sponsoriziri, etc.) iar dupd consultarea cu conducerea institutiei le definitiveaza,
urmarind realizarea lor ;
consultd cronologic publicarea noilor acte normative si asigura aducerea la cunostintd catre personalul
institutiei a actelor normative de interes, a modificarilor si completarilor ulterioare ale actelor
normative in vigoare ;
analizeaza si avizeazd din punct de vedere al legalitdtii deciziile privind problemele de personal
(organizare concursuri, incadrdri in muncd, incetarea contractelor de munca, aplicarea de sanctiuni
disciplinare etc).




COMPARTIMENT SECURITATE SI SANATATE iN MUNCA

Este un compartiment functional, creat conform prevederilor Legii nr. 319/2006 si H.G.nr.1425/

2006 incadrat cu personal de specialitate care are responsabilitatea privind asigurarea conditiilor de
securitate si sanatate in munca.

Pentru desfasurarea activitdtii specifice compartimentului, 1i revin urmétoarele :

intocmeste impreund cu celelalte compartimente din cadrul insitutiei, proiectul programului de
masuri §i propuneri privind protectia muncii ;

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

analizeaza cauzele accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale si propune, in scris,
masurile legale pentru eliminarea acestora ;

participd la cercetarea cauzelor accidentelor de munca ;

informeaza conducerea institutiei asupra accidentelor de munca produse in institutie;

stabileste potrivit legii, schimbarea locurilor de muncd, pe baza avizelor medicale, a
personalului institutiei ;

coordoneaza activitatea de protectia muncii in conformitate cu legislatia in vigoare;
claborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie ;

claborarea de instructiuni proprii pentru completarea si aplicarea reglementarilor de securitate
si sdnatate in munca, tinand cont de particularitatile activitatitor si ale unitatii, precum si ale
locurilor de munca ;

intocmirea de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor in
domeniul securitdtii $i sdndtatii in munca ;

intocmirea programului de instruire —testare la nivelul institutiei ;

evidenta punctelor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare ;

evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este necesard
autorizarea exercitarii lor ;

propune atributii si rdspunderi in domeniul securitatii si sdnatatii in munca ce revin lucratorilor,
corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu aprobarea angajatorului;
urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire sia planului
de evacuare ;

identificd pericolele si evalueazd riscurile pentru fiecare componentd a sistemului de muncd,
respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de muncd/echipamente de munca si mediul de
munca pe locuri de munca/posturi de lucru;

COMPARTIMENT ARTISTIC

In exercitarea atributiilor care le revin, actorii au, pe langa indatoririle generale ale intregului

personal artistic de scena, urmatoarele indatoriri specifice :

incadrarea completa in muncé si disciplina fiecarui colectiv de creatie artisticd in care a fost
distribuit de conducerea teatrului ;

respectarea cu strictete a programului, orarul si disciplina repetitiilor si a oricaror reprezentatii
sau manifestari artistice programate ;

consultarea dupa ora 12, a programului de repetitii si spectacole afisat de seful sectiei
exploatare scene la avizierul teatrului si ra@manerea la dispozitia institutiei pentru orice
modificare a programului afisat, chiar si in cazul cand este dublat sau dubleazd ori cand
face parte dintr-o distributie paralela ;

primirea oricdrui rol fincredintat, depundnd toatd constiinciozitatea si maiestria personalad
pentru realizarea i ;




actorii sunt obligati sa realizeze figuratia la spectacolele in care sunt distribuiti in acest scop ;
- respecta litera spectacolului in care este distribuit si nu introduce sau omite texte ori
cuvinte inclusiv schimbari sau inversari ;

studiaza in formele stabilite de teatru, organizat sau individual, in vederea pregatirii
spectacolelor si ridicdrii calificarii profesionale, respectand datele stabilite si indicatiile primite
participd la toate turneele si deplasdrile stabilite de director sau inlocuitorul de drept al
acestuia ;

activitatea de regizor artistic se referd la conceptia in ansamblu, la calitatea ideologica si
artistica a spectacolului de teatru ;

indrumad, supravegheazd si monitorizeazd colectivul de creatie artistica, dandu-le indicatii
obligatorii ;

colaboreaza cu secretariatul literar la promovarea dramaturgiei originale si la pregatirea
propunerilor pentru constituirea fondurilor de piese ale teatrului si pentru intocmirea
repertoritlor de spectacole pe stagiune, colaboreaza cu Biroul Marketing-Asistenta
Dramaturgica, Promovare Spectacole la elaborarea materialelor de popularizare a activititii
teatrului, colaboreaza cu regizorul de scend la intocmirea repertoriilor periodice de
reprezentatii ;

participa activ la repetitiile cu decor, lumini, costume si machiaj, dand personalului tehnic de
scend si din ateliere toate indicatiile si precizarile necesare ;

urmareste spectacolul montat, dupa premiere si reludri, propunand toate masurile necesare
pentru mentinerea §i eventual imbunatatirea calititii acestuia ;

impreund cu regizorul coordonator de scend intocmeste planul caracteristic de predare la
scend a elementelor de decor, costume , recuziti, etc. ;

BIROU MARKETING - ASISTENTA DRAMATURGICA, PROMOVARE SPECTACOLE

Este un compartiment de specialitate, organizat ca birou, in structura organizatorica a teatrului,

condus de un sef birou.

coordoneaza relatiile publice ale teatrului la toate palierele de comunicare : institutii de de
profil din tard si strdinatate, institutii de culturd din tard si stridinatate, organisme, ONG-uri,
ambasade si institute culturale, etc. ;

raspunde de realizarea §si promovarea unei imagini unitare, complete si a unui concept de
marketing ;

monitorizeazd activitatea specificd pentru realizarea materialelor de prezentare necesare
promovarii spectacolelor si a repetitiilor, indiferent de forma si mediul de promovare si
indiferent de proiectul teatrului ;

coordoneaza si raspund de conceperea, transmiterea si confirmarea invitatiilor pentru premiere ;
intocmesc si actualizeazd listele de protocol ale teatrului pe categorii de invitati ;
coordoneazd comunicatiile si diversificarea formelor de comunicare a produsului cultural ;
raspunde si coordoneazd relatia cu mass-media ;

identifica, implementeazd si raspunde de formele de promovare si comunicare media;

concepe, transmite $i verifica receptionarea comunicatelor de presa ;

organizeazd, concepe materialele de prezentare si le multiplica pe seturi, modereaza
conferintele de presa;

dezvolta relatiile teatrului cu directori si redactori de cotidiene, reviste, publicatii saptamanale.
posturi de radio si televiziune ;

rispunde de evidenta si actua%ag@%:‘m%}{actelor persoanetor responsabile de culturd sau stiri
culturale din ma’?ia; e FL L
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concepe diferentiat pentru targeturi gi profiluri media diferite materiale publicitare si
selecteaza categorii de informatii cu privire la activitatea teatrului :

se ocupa de consultarea zilnica i monitorizarea media ;

raspunde de extragerea materialelor din presa referitoare la activitatea tcatrului si colaboreaza
cu compartimentul asistentd dramaturgica, publicatii pentru realizarea dosarelor de presa;
raspunde de monitorizarea aparitiilor si difuzarilor ;

raspunde de transmiterea programului teatrului catre mediile de difuzare a acestora;

raspunde de actualizarea contactelor media pentru difuzarea programului ;

raspunde de transmiterea programului teatrului catre persoane juridice interesate ;

raspunde de comunicarea si promovarea pe site-ul teatrului;

propune contractarea de servicii artistice concept site, creare format, modificare format, creare
clipuri, traducere site in limba engleza, franceza, germana, italiana ;

propune contractarea de servicii intretinere si suport tehnic site ;

verifica si actualizeaza zilnic datele de pe site-ul teatrului ;

coordoneaza elaborarea s§i propun contractarea dc servicii pentru filmare, concept, editare si
inregistrare pe suport demouri pentru promovarea in vederea participarii la festivaluri si
schimburi internationale ;

coordoneaza elaborarea si expunerea materialelor publicitare indoor si outdoor : afise,

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 materiale tipdrite, propun tiraje si raspund de
conformitatea cantitafilor executate ;

propune modalitdti 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 ;

identificd locuri publice unde poate expune materiale publicitare ;

dezvolta relatii cu librarii pentru afisare si difuzare de materiale publicitate ;

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

efectueaza lunar situatii privind stocurile existente ale materialelor publicitare ;

este obligat sd cunoasca subiectul, conceptia, genul spectacolului si distributia ;

este obligat sd realizeze pentru fiecare spectacol un text de prezentare ;

reprezentantii biroului sunt obligati sa fie prezenti la fiecare premiera cu cel putino ord
inainte de inceperea reprezentatiei ;

supervizeazi amenajarea spatiilor teatrului Tnaintea fiecdrei premiere ;

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

se preocupd de incheierea unor bartere publicitare ;

identifica si diversifica suporturile rpin care poate promova imaginea si spectacolele teatrului ;
urmareste veniturile din vanzari bilete, analizeaza evolutia acestora global, individual pentru
fiecare proiect si in relatie cu diversi factori;

verifica zilnic stadiul vanzarilor pentru sdptdmana in curs;

organizeaza vanzarea biletelor de spectacol prin casele de bilete, angajati si difuzori procentuali;
propune incheierea de contracte cu difuzorii procentuali care prezintd interes pentru teatre,
coordonand si verificAnd actiyitatea lor; -~
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raspunde de gestiunea biletelor de spectacole vizate precum si a programelor ;

planifica si stabileste necesarul biletelor stagiunii viitoare ;

tine evidenta biletelor de spectacole conform instructiunilor in vigoare ;

sesizeaza In scris biroul financiar-contabilitate despre orice spectacol cedat sau in colaborare,
raspunzand pentru inregistrarea la timp a sumelor respective in evidentele teatrului ;

raspunde in deplasarile organizate de teatru, de cazare, transport, masa si de conditiile de
desfasurare a spectacolului ;

analizeaza si propun modalitati de diversificare a tarifelor pentru acelasi spectacol ;
analizeaza si propun modalitati de diversificare a tarifelor in functie de numarul de
reprezentatii si varsta spectacolelor ;

analizeaza si propun modalitdti de diversificare a tarifelor in functie de ziua in care se
difuzeaza spectacolul ;

analizeaza si propun modalitati de diversificare a tarifelor pentru spectacolele invitate pe
scena teatrului ;

verifica si raspund 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 teatrului cu privire la aducerea la cunostiinta
publicului, asumate contractual fatd de partenerii media ;

asigurd si raspund de respectarea obligatiilor teatrului cu privire la aducerea la cunostiinta
publicului a numelor si siglelor forurilor tutelare, partenere, etc ;

asigura 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 artisticd la solicitarea artistilor spectacolului ;

asigurd asistenta dramaturgica la scend;

asigura documentare pentru publicatii spectacole ,

asigurd redactarea textelor pentru publicatii spectacole ;

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

asigura si raspund de respectarea obligatiilor teatrului cu privire la aducerea la cunostinta publicului,
asumate contractual fata de colaboratori ;

propun contractarea de servicii artistice foto, dip, grafica, conceptie materiale ;

asigurd arhivare de specialitate : pe suport de hartie si suport digital ;

asigurd obtinerea si transmiterea ctre Biroul Resurse Umane-Salarizare, Contencios a informatiilor
privind autorii, calitatea de autor, dreptul de proprictate intelectuala si contactarea acestora direct
detinatorii drepturilor de autor sau prin reprezentantii lor si obtinerea tuturor datelor de identificare ;
raspund de implementarea - in conditiile demararii proiectului - a unor instrumente de arhivare si
a unor standardizari pentru toate proiectele teatrului : fotografii, texte ale spectacolelor, dosar de
presa, schite, machete, caiete de regie, prezentdri ale artistilor ulterior a unor baze de datesi a
unei arhive multimedia cu accesarea multipla on line pe nivele de utilizatori.

COMPARTIMENT DESERVIRE SALI SPECTACOLE

Din cadrul acestui compartiment fac parte, garderobierele, plasatoarele si controlorii de bilete.

Principalele atributii sunt :

asigura curdtenia spatiilor scenei la spectacole ;

asigura curdtenia in sala de spectacol ,foaierul teatrului, grupurile sanitare de la sala de
spectacol atat la repetitii cat si spectacole ;

asigurd activitatile specifice in sala de spectacol : difuzare programe si afise, indrumare
spectatori pentru ocu?pare locurilor ;




pentru completarea orelor de muncd, asigurd curieratul institutiei .

raspund de vanzarea de programe si afise pe care le au in gestiune ;

asigurd pastrarea in bune conditii a hainelor, paldriilor si umbrelelor lasate de spectatori pe
timpul desfasurarii spectacolelor.

SECTIA EXPLOATARE SCENE

Este un compartiment functional condus de un sef sectie care coordoneazid intreaga activitate

ce se desfasoard la scena.
In acest scop :

asigurda desfasurarea repetitiilor si spectacolelor si a altor manifestari artistice, in ceea ce
priveste aspectul organizdrii in timp si spatiu ;

urmareste desfasurarea la timp si Tn conditii normale a activitétilor de la scend ;

intocmeste si afiseazd programarea repetitiilor si spectacolelor impreund cu Biroul Marketing -
Asistentd Dramaturgicd Promovare Spectacole ;

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

afiseaza programul de repetitii si anuntd personalul artistic si tehnic, in legaturd cu acesta ;
anuntd in termen util orice modificare intervenitd in programul de spectacole si repetitii ;

tine evidenta activitatilor de la scena, concretizatd in completarca condicilor de spectacole si
repetifii ;

COMPARTIMENT TEHNIC

regizorul de scend coordoneazd activitatea de montare, manevrare, depozitare si buna
intrebuintare a decorurilor ;

organizeaza repetitiile tehnice (manevra decor) cu colectivul tehnic al fiecirei piese, in vederea
obtinerii a-i celor mai scurti timpi pentru schimbarile de decor ;

organizeazd in asa fel echipele incat sa evite ridicarea unor greutdti majore de cétre un
numdr minim de manuitori decor, fapt ce ar putea determina accidente ;

controleazd dacd intreaga aparaturd ce se Iintrebuinteazd in repetitie sau spectacole
functioneazd n cele mai bune conditii (turnantd, culisante, trapa, stangi, contrabarele, utilajele
pentru schimbarile de decor ) ;

dispune scoaterea din magazie si verificarea mobilierului si recuzitei pentru repetitii si
spectacole, dupd care va proceda la plantarea acestora pe locul fixat, sau in locurile de unde
urmeazd a fi manevrat in timpul schimbarilor ;

ofera solutii tehnice, in colaborare cu scenograful pentru decorurile folosite in spectacole sau
pentru spatiile in care vor fi montate spectacolele in cazul turneelor ;

sufleurul este omul din umbrd al actului creator, cunoscator perfect al textului si a indicatiilor
regizorale ;

urmareste solutionarea cu prezenta de spirit a eventualelor devieri de latext;

maestrii lumini — sunet raspund dc coordonarea operatiunilor de configurare a salii de
spectacol Tn relatie cu spatiul scenic si de calitatea efectudrii acestora ;

participd la realizarea centrajelor, creearea si stabilirea configuratiilor, succesiuntlor si duratei
situatiilor de lumini si tine codurile pentru interventii ;

sunt responsabili de fixarea in scris a acestora, inregistrarea pe suport, reconstituirea §i
mentinerea acestora pe toatd durata de reprezentare ;




- executd refacerea plantatiilor, a cablajelor, a corespondentei circuitelor, a centrajelor si
reconstituirea situatitlor de lumini in configuratia, succesiunea si tine codurilc create la
premiera ;

- participa la asezarea incintelor acustice, crearea si stabilireca configuratiilor, a nivelelor.
succesiunilor si duratei interventiilor muzicale si sonore ;

- este responsabil de fixarea 1in scris a acestora, inregistrarea pe suport, reconstituirea si
mentinerea acestora pe toatd durata de reprezentare ;

- executd reconstituirea configuratiilor, succesiunilor si duratei interventiilor muzicale si sonore.

- machiorul ajutd actorii la grimat si coafat;

- pastreaza toate materialele necesare pentru machiere, coafura si le intretine in conditiile cerute
de igiena muncii

- respectd planificarea spectacolelor si repetitiilor, iar in completarea orelor de program vor fi la
dispozitia coordonatorului de scena pentru alte sarcini, etc

- executa coafura si aplica la fiecare spectacol perucile, mustétile, necesare personalului artistic;

- executd machiajele personalului artistic, la repetitiile generale si la spectacole conform schitelor si
indrumadrilor scenografului;

- ntocmeste la timp lista materialelor necesare executarii machiajelor.

FORMATIE MUNCITORI (MANUITORI DECOR, ELECTRICIENI, ELECTRONISTI, COSTUMIERI)

- asigurd prin intermediul regizorului de scend coordonarea tuturor activitatilor desfdsurate pe
scena in repetitii, pregatirea pentru spectacol, in timpul spectacolului, a intregului personal ;

- asigura coordonarea §$i programarea formatiilor de manuitori decor, recuzita, electrica, sunet,
cabine, machiaj, sufleori ;

- raspunde de asigurarea in orice moment a necesitdtilor de interventie operativa in timpul
repetitiilor si spectacolului ;

- manuitorii decor sunt responsabili de calitatea montarii decorului ;

- urmaresc buna intretinere a decorurilor, executdnd mici reparatii ;

- descongestioneazad zilnic culoarele si trecerile din imediata apropriere a scenei ;

- electricienii participd la realizarea centrajelor, crearea si stabilirea configuratiilor, succesiunilor
si duratei situatiilor de lumini si fine codurilor pentru interventii ;

- monteaza, intretin, pastreaza §i manevreazd intreaga aparaturd electrica de scend;

- executd iluminarea spectacolelor ;

- trebuie sd cunoascd efectele de tumini si le intrebuinteze conform indicatiilor regizorului
artistic;

- intretine functionarea in bune conditii a instalatiilor electrice si a efectelor de lumini din spectacole;

- verificd, obligatoriu, permanenta iluminatului de siguranta la sala, foayere si birouri;

- respecta toate instructiunile CONEL, PSI si de protectia muncii;

- respecta dispozitiile legale in vigoare referitoare la modificarea de instalatii i bransamente;

- monitorizeaza lunar candelabrele a caror greutate poate provoca accidentc;

- intocmeste rapoarte si bonuri pentru materiale, pe care le deconteaza in timp util;

- participa la inventarierea bunurilor de gestiune, mijloacelor fixe si obiectelor de inventar;

- respectd programdrile pentru turnee si deplasiri, etc.

- electronistii asigurd sonorizarea in bune conditii a spectacolelor si repetitiilor ;

- participd la plantatia incintelor acustice, crearea si stabilirea configuratiilor, a nivelelor,
succesiunilor si  duratei interventiilor muzicale si sonore ;

- sunt responsabili de fixarea 1in scris a acestora, nregistrarea pe suport, reconstituirea $i
mentinerea acestora pe toata durata de reprezentare |
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- raspunde de buna intretinere, exploatare si conservare a materialelor si utilajelor specifice echipei de
sonorizare; executd curdtenia, ungerea si intretinerea dupd caz, a instalatiilor si utilajelor de
sonorizare;

- colaboreazi cu formatia de iluminare scend pentru realizarea in termen a repetitiilor, premierelor si
celorlalte spectacole;

- intocmeste rapoarte si bonuri pentru materiale, pe care le deconteaza in timp util;

- participa la inventarierea bunurilor de gestiune, mijloace fixe si obiecte de inventar;

- respectd programarile pentru turnee si deplasiri, etc.

- costumierele péstreaza costumele necesare actorilor pentru fiecare spectacol, avand
gestiunea lor ;

- ajuld actorii si colaboratorii la costumare ;

- executa micile reparatii si interventii, necesare costumelor din repertoriul curent si asigura
curitenia si ordinea in cabine ;

- respecta prezenta la program in functie de planificarea spectacolelor, repetitiilor i, in general, cdnd
este nevoie,

- astgurd predarea costumelor la curdtatorie, participdnd la inventarierea bunurilor din gestiune,
raspunzand de eventualele lipsurt, etc.

FORMATIE MUNCITORI (RECUZITERI)

- recuziterii, pastreazd si intretin intreaga recuzitd a spectacolelor ;

- manevreazd recuzita de la spectacole si repetifii ;

- procurd sau confeciioneazd materialele de recuzitd cerute de regizorul artistic sau de regizorul
de scena ;

- recuzita consumabild se procurd in ziua spectacolului;

- planteazd recuzita la repetitii si spectacole conform indicatiilor regizorului artistic.

ATELIER PRODUCTIE

Realizarea, intretinerea, repararea bunurilor, a decorurilor, costumelor si altor elemente necesare
aclivitatii artistice si institutiei in general constituie obiectul de activitate al acestui compartiment.

In acest scop se intocmesc ordinele de lucru si devizele de lucrari, se urmareste, planifica,
coordoneaza, controleaza executarea decorurilor, costumelor, recuzitel, tindnd cont de premiere.

Acest compartiment raspunde si de intretinerea, reparatia utilajelor, sculelor, mijloacelor fixe date in
folosinta compartimentului.

Colaboreaza cu regizorii artistici, solutionand executarea tuturor elementelor de decor, costume,
etc., in conditii de calitate tehnicd deosebitd intocmind si formele de decontare a spectacolului, inclusiv
procesele verbale de receptie.

Atelierul productic este condus de un sef si este ajutat de sefii formatiilor de muncitori si de alti
angajati desemnati de conducerea teatrului, pe care it indruma, supravegheaza, coordoneaza.

Teatrul Mic are pentru executarea decorurilor, costumelor, recuzitei si a altor lucrdri necesare
spectacolelor, urmatoarele formatii de muncitori :

- tamplarie-tapiterie-picturd
- croitorie

- mecanic




FORMATIE MUNCITORI (TAMPLARIE-TAPITERIE-PICTURA)

- executd lucrarile incredintate avind preocuparea continud de a reduce costul lucrarilor

prin economisirea materialelor, printr-o buna intretinere a utilajelor §i folosirea rationala a timpului;

- respectarea cifrelor de deviz si a schitelor de decor;

- gestionarea materialelor incredintate;

- intretine lucrarile de tamplarie-tapiterie ale decorurilor, mobilierului si recuzitei etc.:

- executd lucrarile de tamplarie-tapiterie necesare montérilor;

- monteazad tapileria necesard scenei pentru spectacol ;

- executa pictura decorurilor, costumelor si recuzitei conform schitelor intocmite de
scenograful spectacolului respectiv, schite de program si lucrarile de popularizare a
spectacolelor ;

- executad casetele, panourile de reclama si orice anunturi necesare teatrului (benere,
afise, etc.);

- executa elementele de butaforie .

FORMATIE MUNCITORI (CROITORILE)

- executd costumele dupd schitele scenografului spectacolului ;

- executd lucrdrile de intretinere si reparatii ale costumelor din repertoriul curent, precum
si a lenjeriei;

- executd reparatiile la costumele de scena.

FORMATIE MUNCITORI (MECANICI)

- executd si Intretine partea mecanicd a decorurilor, recuzita metalica si alte lucrari cu caracter
mecanic ;

- executd in termen si in cele mai bune conditii lucrérile incredintate conform schitelor

si machetelor ;

reduc pretul de cost prin aplicarca celor mai inaintate metode de munca ;

intretin in bune conditiuni utilajul si sculele ce le-au fost incredintate si de care raspund ;

respectd normele de securitate i de protectia muncii conform instructiunilor primite.

BIROU ADMINISTRATIV-APROVIZIONARE

- are ca obiect al activitdtii administrarea §i repararea imobilului si a inventarului gospodaresc,
organizarea pazei institutiei $i a bunurilor acesteia precum si a pazei contra incendiilor,
asigurarea transporturilor necesare activitatii teatrale, administrarea, intretinerea, procurarea de
materiale, rechizite. Raspunde de contractarea cu terte persoane fizice sau juridice pentru
asigurarea cu combustibili, deratizari, energie electrica, apa, incalzire, canal, etc. ;

- asigurd gestiunea obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe ;

- se preocupa de achizitionarea materialelor necesare activitatii administrative ;

- face propuneri privind reamenajarile, reparatiile capitale si curente ale sediilor, urmareste
aprobarea si executarea proiectelor, executarea si receptia lucrarilor in conformitate cu
proiectele si cu devizele aprobate, in conditiile legislatiei in vigoare si in colaborare cu
biroul contabilitate-financiar. ; ’




activitatea de aprovizionare are drept obiectiv achizitionarea tuturor bunurilor si materialelor
necesare desfagurarii lucrdrilor in ateliere si la scend pentru montarea si reprezentarea
spectacolelor, a celor necesare repardrii, intretinerii si normalei folosiri a cladirilor si bunei
functionari a tuturor masinilor si instalatiilor ;

personalul biroului gestioneazd sumele de bani si documentele de plata incredintate pentru
efectuarea operatiunilor de aprovizionare ;

in cadrul biroului se asigurd lucrarile curente de secretariat ( tehnoredactarea textelor
spectacolelor, multiplicare xerox , inregistrarea corespondentei, intocmirea ordinelor de plata
pentru furnizori, viramente catre bugetul de stat, etc.) ;

intocmeste formele, conform dispozititlor in vigoare, pentru predarea la magazie a bunurilor
si materialelor achizitionate ;

in magazia de costume s§i mobilier, se primesc, elibereaza, conserva, intreaga gestiune
vestimentard, de decor si  mobilier inclusiv unele elemente de recuzita 1n conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare ;

materialele se elibereazd cu indeplinirea prevederilor legale ;

soferul asigurd transportarea materialelor achizitionate pentru confectionarea decorurilor,
recuzitei, etc. ;

asigura transportul decorurilor de la ateliere la sediul teatrului precum i transportul
decorurilor la locul desfasurdrii spectacolelor in turnee si deplasari.

COMPARTIMENT DESERVIRE GENERALA

in cadrul

executd lucrarile de intrefinere curentad (zugraveli, vopsitorii, lacatuserie, tdmplarie,etc.) care nu
necesitd interventia unor antreprize specializate in colaborare cu atelierul productie ;
organizeaza si asigurd efectuarea curdteniei in spatiile detinute ;

asigura curatenia si intretinerea tuturor cladirilor si a spatiilor exterioare din vecinatatea
acestora ;

intervine operativ in cazul unor avarii sau calamitati ;

raspunde de luarea tuturor masurilor care sa asigure intretinerea, modernizarea, repararea si
exploatarea instalatiilor si aaltor echipamente din dotare, in conditii de deplina siguranta.

acestui compartiment, formatia paza-psi are urmatoarele atributii :

asigurd protectia mpotriva incendiilor ;

elaboreaza planurile de evacuare in caz de calamitate sau incendiu ;

vegheazd pentru respectarea conditiilor impuse de lege privind fumatul si lucrul cu foc ;
instruieste personalul institutiei in actiunea de aparare civila;

intervine operativ in cazul unor calamitati : inundatii, inzapeziri, incendii etc. ;

sesizeazd in timp util eventualele avarii intervenite la instalatiile de stingere a incendiilor ;
asigurd respectarea dispozitiillor Comandamentului de Pompieri, intocmind, in functie de acestea
planuri de masuri si urmdrind respectarea lor ;

raspunde de instructajul PSI al salariatilor, executd exercitii periodice i aplicatii practice ;
verificd si intretine mijloacele PSI;

intocmeste planurile de evacuare pe care le afiseaza in loc vizibil ;

raspunde la prezentarea documentelor si de relatiile solicitate de Brigada de Pompieri in timpul
controlului sau efectudrii cercetdrilor in caz de incendiu.




BIROU_FINANCIAR-CONTABILITATE

- raspunde de buna functionare a activitatii financiar-contabile a institutiei, in conformitate cu
dispozitiile legale si delegdrile de autoritate primite din partea conducerii institutiei ;

- intocmeste si supune spre consultare Consiliului Administrativ proiectul anual al bugetului de
venituri si cheltuieli, situatiile financiare, structura cheltuielilor si stocurilor de valori materiale
si propune masuri pentru utilizarea eficientd a fondurilor ;

- urmareste executarea integrald si intocmai a bugetului aprobat ;

- intocmeste toate documentele si efectueaza toate inregistrarile contabile in conformitate cu
prevederile legale si cu indicatiile metodologice ale Directiei Buget din cadrul Primaériei
Municipiului Bucuresti, urmireste recuperarea sumelor debitoare si achitarea sumelor
creditoare;

- centralizeaza propunerile de dotare cu echipamente intocmit de compartimentele institutiei si
alcatuieste planul de investitii, urmarind realizarea lui ;

- verifica legalitatea si exactitatea documentelor de decontare ;

- verificd legalitatea si exactitatea datelor din documentele de evidentd gestionara;

- intocmeste si transmite orice situatie economico-financiard solicitatd de conducerea institutiei,
de Administratia Financiard, de Institutul National de Statistici eic. ;

- asigurd intocmirea actelor justificative si a documentelor contabile cu respectarea dispozitiilor
legale si asigurd finregistrarea cronologica si sistematica in contabilitate a acestora in functie de
natura lor ;

- asigurda evidenta corectd a rezultatelor activitdtii economico-financiare ;

- ia masurile necesare in vederea prevenirii deturndrilor de fonduri, degradarilor sau sustragerii
de bunuri materiale sau banesti ;

- asigurd ntocmirea corectd si in termen a documentelor cu privire la depunerile si platile in
numerar, controland respectarea plafonului de casa aprobat ;

- urmareste primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora si a documentelor
insotitoare ;

- asigurd controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeaza efectuareca de cheltuieli;

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

- controleaza siia masuri pentru buna conservare si securitate a bunurilor materiale si banesti,
in scopul prevenirii degradartlor, distrugerilor, pierderilor si risipei ;

- urmareste circulatia documentelor siia masuri de imbunatatire a acesteia ;

- asigurd clasarea si pastrarea in ordine si in conditii de sigurantd a documentelor si actelor
justificative ale operatiilor contabile si evidenta pierderii sau distrugerii lor partiale sau
totale;

- participd la analiza §i selectia ofertelor de achizitii publice, conform prevederilor legale ;

- Intocmeste documentatia necesara deschiderii finantarii investitiilor la Trezoreria Statului ;

- exercitd controlul financiar preventiv conform dispozitiilor legale in vigoare ;

- prezintd spre aprobarea conducerii bilantul contabil, raportul explicativ, participa la analiza
rezultatelor economice si financiare pe baza datelor din bilant si urmareste aducerea Ia
indeplinire a sarcinilor ce 1i revin din procesul verbal de analiza

- raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor ce-i revin in domeniul contabil stabilite ca
urmare a controalelor financiar — gestionare efectuate de organcle in drept ;

- asigura gestiunea obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe si imiscarea acestora ;

- intocmeste si urmareste casarea mijloacelor fixe si declasarea obiectelor de inventar ;

- valorifica mijloacele fixe sau obiccte de inventar scoase din gestiunea teatrului, conform
legislatiei in vigoare ;
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- asigura folosirea eficientd a parcului auto prin planificarea riguroasa a transporturilor, controlul
foilor de parcurs, intocmirea F.A.Z.-urilor si consumul lunar de combustibil.

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

- este un compartiment de specialitate, in structura organizatorica a teatrului ;

- elaboreazd programul anual de achizitii pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de
celelalte compartimente i a analizelor si evaluarilor efectuate de biroul financiar-contabilitate
cu referire la consumurile si cheltuielile din anii anteriori, care va fi transmis la Directia Cultura
din cadrul PMB ;

- estimeazd valoarea fiecdrui contract de achizitie publica in baza solicitdrilor comunicate de
celelalte compartimente si a studiului de piatd efectuat si intocmeste nota privind determinarea
valorii estimate ;

- raspunde de utilizarea pentru clasificarea statistica a produselor, serviciilor si lucrarilor a

- vocabularului comun al achizitiilor publice — CPV ;

- raspunde de stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecdrui contract de achizitie publicad
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 achizitii publice ;

- fintocmeste nota justificativd cu privire la impunerea unor cerinte minime de calificare

- referitoare la situatia economicd si financiard ori la capacitatea tehnicad si profesionald a
operatorilor economici ;

- propune cuantumul garantiilor de participare in corelatie cu valoarea estimatd a contractului
de achizitie publicd si buna executie in corelatie cu valoarea contractului de achizitie publica
si conform prevederilor legale precum si forma de constituire a acestora ;

- propune directorului spre aprobare pentru atribuirea fiecdrui contract de achizitie publica
componenta comisiilor de evaluare a ofertelor , din care trebuie si faca parte in mod obligatoriu
un reprezentant din partea Directiei Cultura;

- propune si fundamenteaza necesitatea participarii acestora, cooptarea unor experti din afara
institutiei ;

- asigurd respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese ;

- colaboreaza sau, dupd caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire a
contractului de achizitie publicda sau in cazul unui concurs de solutii a documentatiei de
concurs, in baza solicitarilor 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 si a caracteristicilor tehnice si functionale solicitate in documentatia de atribuire ;

- raspunde de intocmirea si indeplinirea tuturor formalitatilor de publicitate / comunicare pentru
procedurile organizate, in conformitate cu prevederile legale ;

- raspunde si asigurd transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei catre
operatorii economici ;

- raspunde si asigurd comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de desfasurare a
procedurii de atribuire (transmiterea invitatiilor de participare, raspunsuri la clarificari,
solicitare de clarificari, transmiterea procesului verbal de deschidere a ofertelor, comunicarea
rezultatului procedurilor de atribuire, comunicarea notificarilor de contestatie ) ;

- raspunde si asigurd primirea, anc;gisfﬁéf%fé"‘ st pastrarea ofertelor pentru procedurilor organizate :
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- asigurd intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor, a raportului procedurii de
atribuire a contractelor de achizitie publica ;

- urmareste 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 Solutionare a Contestatiilor si transmiterea

- in termenele prevazute de lege a tuturor informatiilor si materialelor solicitate de catre

acesta;
- asigurd incheierea contractelor de achizitie publica cu céastigatorii procedurilor de achizitii
organizate pentru bunuri, servicii §i lucrari gi transmiterea lor pentru urmdrire

compartimentelor de specialitate ;

- raspunde de indeplinirea tuturor formalitatilor de raportare si transmiterea acestora conform
prevederilor legale pentru Autoritatea Nationalda pentru Reglementarea §i Monitorizarea
Achizitiilor Publice ;

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

- raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate al
compartimentului ;

- atributiile compartimentului se detaliaza in fisele posturilor.

CAPITOLUL VII

Personalul Teatrului Mic

Art.13. Functionarea institutiei este asiguratd prin activitatea personalului angajat cu contract
individual de munca (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 administrativ
remunerat pe baza unor contracte individuale de muncéd cu timp partial.

Art.14. Ocuparea posturilor se face, de reguld, prin concurs, cu respectarea reglementérilor in
vigoare.

Art.15. Conditiile de munca, salarizare, concediu de odihna si alte drepturi ale persoanei angajate
sunt prevazute in contractul individual de muncd si in Regulamentul Intern.

Stabilirea functiilor utilizate si al salariului de bazd 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 sia rezultatului evaluérii performantelor profesionale individuale.

Functiile utilizate de aceastd institutie si salariile de bazd corespunzitoare sunt cele
cuprinse in statul de functii aprobat, fiind diferentiate pentru compartimentele de specialitatea,
compartimentele de contabilitate, financiar, aprovizionare si pentru personalul din activitatea de secretariat-
administrativ, gospodarire, intretinere — reparatii si deservire si pentru compartimentele resurse umane -
salarizare, juridic-contencios, securitate §i sandtate in munca, achizitii publice.

Art.16. Locul de munca, programul de activitate si obligatiile de serviciu ale personalului
TEATRULUI MIC se stabilesc de catre director, la propunerile sefilor de sectie, ateliere si de birouri,
in conformitate cu necesitatile institutiei §i se consemneaza in fisa postului si Regulamentul Intern.

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

Art.17. Sanctionarea disciplinard a personalului din subordine precum si litigiile de munca se
solutioneaza in conditiile acteloE normative in Y;iggarq.
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CAPITOLUL VIII

Patrimoniul Teatrului Mic

Art.18. Teatrul Mic 1si desfasoard activitatea in spatii proprietate publicdi a Municipiului
Bucuresti, atribuite in administrare prin acte ale autoritatii administratiei publice locale.

Teatrul Mic are in administrare doud sali de spectacole situate in str. Constantin Mille
nr. 16 si B-dul Caroll nr.21.

Bunurile imobile fac parte din domeniul public al Municipiului Bucuresti conform Legii
nr.213/1998, iar bunurile mobile din dotarea institutiei (mijloace fixe, obiecte de inventar) fac parte din
domeniul privat al Municipiului Bucuresti.

Institutiei 1i revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil si imobil si
a transmiterii acestuia catre Directia Culturd, spre luare la cunostintd si introducerea in baza de date a
directiei.

CAPITOLUL IX

Buget, relatii financiare

Art. 19. Teatrul Mic este o institutie publicdA de culturd finantatd de la bugetul local al
Municipiului Bucuresti si din venituri proprii pe care le realizeaza din : incasdrile provenite din vanzarea
biletelor de intrare la spectacol si a caietelor program; din sponsorizari de la persoane fizice si juridice;
din inchirierea de spatii; din asocieri si orice alte activitati comerciale cu caracter cultural, organizate
conform normelor legale in vigoare.

Bugetul de wvenituri si cheltuieli al Teatrului Mic se aproba in conformitate cu
prevederile legale in vigoare.

Angajarea cheltuielilor, incheierea contractelor si celelalte operatiuni financiar-contabile
se asigura de cétre ordonatorul de credite.

Teatrul Mic poate primi finantdri pentru programe culturale de interes local, national si
international, donatii si sponsorizari, in conditiile prevederilor legale in vigoare.

CAPITOLUL X

Dispozitii finale

Art.20. Teatrul Mic este o institutie de spectacole de repertoriu.

Teatrul Mic 1isi impresariaza propriile productii artistice.

Teatrul Mic poate recurge la externalizarea, in conditiile legii, a unor servicii.

Teatrul Mic are sigla proprie, prezentatd in Anexa la prezentul Regulament.

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

Prezentul regulament se completeazd cu prevederile legislative specifice, aplicabile
domeniului de activitate, respectiv Ordonanta Guvernului nr. 21/2007 privind institutiile si companiile
de spectacole sau concerte, precum si desfasurarea activitatii de impresariat artistic si Ordonanta
Guvernului nr. 26/2005 privind managementul instit%ﬂm publice de cultura.
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Teatrul Mic urmeaza sd se inscrie in Registrul artelor spectacolului conform prevederilor
legale. dupa infiintarea. respectiv reorganizarea acestora.

Prezentul regulament a fost intocmit conform cu prevederile legale in vigoare si cu
H.CLM.B. nr.115 /20.04.2000 privind aprobarea REGULAMENTULUI CADRU de organizare sl
functionare al institutiilor publice de culturd aflate sub autoritatea Consiliului General al Muncipiului
Bucuresti si se va modifica si completa. dupa caz. cu celelalte reglementéri legale in vigoare sau cu
reglementarile legislative aparute ulterior aprobarii acestuia.
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