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ASEXA NR.2 
LA H0T.C.G.M.B NR ,-------- / 

STAT IIE FUNCTII AL TEATRULUI MIC PE ANUL 2008 

P -- - . - -- - -- -F 

COMPAIITIMESTL'L N IVEL/GKAD/TREAPTA ' NR. Anex5 la OG.SR.10/2008 in baza clreia se stabilesc 
F1:NCTIA 

l crt. I STllDII 1 PROFESIONALA POSTURI salariile de bar2 ~i indemnizatia de conducere 
I)E ESECUTIE DE COUDCCERE 

l 

p- - - 2- 

l 
1 (a, by) 

0. 1. 2. I 3. 4. I 3. I 6. - 

1. director S I A 

2. Consultant artistic director adjunct S I A 
3. Economist contabil ~ e f  S spec. I A 

HIKOU KESURSE UMANE SALARIZARE CONTENCIOS 

1. Referent $ef birou M 
5. Referent M 
6. Consilier juridic S 

COMP. SECURITATE S1 SANATATE MUNCA 

7. Inspector de specialitate 

Ord.Guv.nr.26/2005 alin.4,art.l $ i  Anexa 
IVl2 a, b la Ord.Guv.nr.1012008 
Anexa IV 1 2 $i Anexa V11 l 
Anexa V 1 l $ i  Anexa V11 l 

Anexa V 1  1 $i  Anexa V11 l 
Anexa V 1  1 
Anexa V /  1 
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COMPARTIMENT TEHNIC 

I t cg i~o r  \cenii 
Itcgizor scen5 
Sufleur teatru 
Suflcur teatru 
Suflcur tcatru 
Machior 
,Maestru lumini - sunet 
Maestru lumini - sunct 

FORMATIE MUNCITORI 

91. Muncitor calificat gef formatie 1 1 
92 - 99 Muncitor calificat I 8 

100 - 105 Muncitor calificat - I1 6 
106 - 110 Muncitor calificat 111 5 
l l - 1 hduncitor calificat - IV 5 
116 - 121 Muncitor calificat - V 6 

FORMAT1 E MUNCITORI 

122. Muncitor calificat ~ e f  formatie I I l 
123. Muncitor calificat 111 1 
124. hluncitor calificat IV l 

ATELIER PRODUCTIE 

125. Inginer 
126. Inginer 

S 
sef atelier S 

Anexa IV / 2 
Anexa IV 1 2 
Anexa IV / 2 
Anexa IV / 2 
Anesa IV / 2 
Anexa IV / 2 
Anexa I\'/ 2 
Anexa IV / 2 

Anexa IV / 2 y i  Anexa V1 / I 
Anexa IV / 2 
Anexa I\'/ 2 
Anexa IV / 2 
Anexa lV / 2 
Anexa IV / 2 

Anexa IV / 2 yi Anexa V1 / I 
Anexa IV / 2 
Anexa IV 1 2 

Anexa V / 1 
Anexa V / 1 ~i Anexa V1 / 1 





142. $ef forniatic pazi,ponipieri 
133 - 139 Pompier 
150. I'ortar ,. 
151 - 153 Ingrijitor 
153 - 155 .Vuncitor calificat 
156. !jofcr 

131KOI: FINANCIAR - CONTABILI'TATE 

157. Contabil 
158. Contabil 
159. Contabil 
160. Economist 
161. Casicr 
162. Casier 

yef birou M I A l 
1M I A l 
1M I1 1 
S spec. I A l 
1M I l 

M ;  G I I 1 

COMPAKTIMENT ACHIZITII  PUBLICE 

163. Inspector d c  specialitate S I l 

Anexa V 12 
Anexa V 12 
Anexa V / 2 
Anexa V / 2 
Anexa V 12 
Anesa V / 2 

Anexa V / 1 ~i Anexa V1 / I 
Anexa V / l 
Anexa V / l 
Anexa V / l 
Anexa V / 2 
Anexa V I 2  

Anexa I1 





/ A ~ ~ e x u  nr.3 la Hot .C.G.,W B ur. 

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE S1 FUNCTIONARE 
AL TEATRULUI MIC BUCURESTI 

CAPITOLUL I 
Dispozitii generale 

Art.]. Teatrul Mic este un serviciu public de cultur5 organizat ca institutie public8 de cultura 
de interes local cu personalitate juridic8, finantat5 de la bugetul local al Municipiului Bucure~ti  .Teatrul 
Mic a fost infiintat in conformitate cu H.C.M. nr.23511965 ~i se afl5 sub autoritatea Consiliului General 
al Municipiului Bucure~ti in conformitate cu HG. nr.442 l 1994 republicat5 in 1997. 

Conform Ordonanfei Guvernului nr. 21 1 2007 aprobatg prin legea nr. 35312007- privind 
institutiile gi companiile de spectacole sau concerte, precum y i  desf i~urarea  activit8tii de impresariat 
artistic, Teatrul Mic este o institutie de spectacole de repertoriu, in subordinca C.G.M.B, indepl inind 
cerinfele impuse de acest act normativ. 

Art.2. Teatrul Mic are sediul in Bucuresti, sediul administrativ in Str. Constantin Mille nr.16, 
Sector I , cont IBAN R066TREZ7015010XXX000313 - deschis la Trezoreria Statului Sector 1, cod fiscal - 
4267036. 

Art.3. Teatrul Mic este finantat de la bugetul local al Municipiului Bucure~ti, din veniturile pe 
care le realizeazi din incas5rile provenite din vinzarea biletelor de spectacol, din inchirierea temporar5 a 
unor spatii far5 destinalie artistic8, precum y i  din sponsoriz8ri de la persoane juridice ~i fizice, dup8 caz. 

Art.4. Activitatea de specialitate a Teatrului Mic este coordonatri metodologic ~i funcfional de 
Direcfia Cultilr5 din cadrul Prim5riei Municipiului Bucuregti, 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 ~i normativele elaborate Fn 
domeniul culturii de acesta, precurn ~i de a asigi~ra aplicarea strategiei in domeniul respectiv pentru 
afirmarea creativitatii in toate forniele sale, pentru protejarea ~i promovarea tradifiilor y i  identitstii 
culturale, pe principiul autonorniei culturii ~i artei ~i a1 libertatii de creatie. 

Teatrul Mic are deplina autonomie in stabilirea ~i realizarea programelor proprii, in 
consens cu politicile culturale ale autorit8filor locale, concepute pentru a r8spunde nevoilor comunit8yii. 



CAPITOLUL I1 
Obiectul de activitate 

Art.5. Obiectul de activitate al institiltiei este realizarea de productii artistice constiind din 
spectacole de teatru din dramaturgia national8 ~i universal:, spectacole muzical corcgrafice, cu scopul 
promov2rii actului dc cultur2, a educiirii publicului spectator. 

Teatrul Mic este o institutie de repertoriu, dispunfind de un colectiv artistic permanent, 
precum 7i de personalul tehnic ~i administrativ necesar pentru realizarea producfiilor artistice, a v h d  un 
portofoliu de mai mult de trei productii artistice diferite ~i realizind, in fiecare stagiune, cel puiin dou8 
productii noi care completeaza programele y i  reconfigureazi repertoriul existent. Institutia are asigurat 
~i dispune, potrivit legii de bugetul necesar pentru remunerarea personalului ~i pentru realizarea ~i 
prezentarea cel putin a productiilor artistice din cadrul programului minimal. 

Teatrul Mic are ca obiect de activitate desfa~urarea de manifestiiri specifice - spectacole, 
festivaluri, proiecte 7i programe; teatrul urmare~te, in principal, valorificarea optim2 a potentialului artistic 
existent, continuarea traditiei artistice a mi~c8rii teatrale nationale, exploatarea consecvent2 a fondului de 
dramaturgie national2 ~i universal%, clasic2 ~i contemporanii, stimularea inovatiei ~i creativititii, afirmarea 
personalit2tii artistice ~i promovarea valorilor teatrale autohtone in strgingtate. 

Spectacolele teatrului sunt prezentate pe baza unui repertoriu, pe stagiuni teatraIe, 
cuprinziind premiere ~i spectacole in reluare; programarea reprezentatiilor ~i repetitiilor se face lunar, ele 
urmind s2 se desfa~oare atit la sediul teatrului ci t  7i in cadrul unor deplasiiri in tar8 q i  striingtate, in 
spatii consacrate, in aer liber sau in spatii neconventionale. 

in sensul prezentului Regulament de Organizare ~i Functionare, se descriu urmitorii 
termeni : 
- proiectul este ansamblul de activitiiti artistice, tehnice ~i logistice concretizate in productia 

artistic2, a cBrui perioad2 de realizare nu d e p i i ~ e ~ t e ,  de regul2 durata unei stagiuni ; 
- programul minimal este parte a proiectului managerial al conduc2torului institutiei de spectacole, 

care cuprinde un numar de programe realizate in intervalul de timp ~i condifiile stabilite in 
contractul de management ; 

- productiile artistice sunt spectacole infati~ate direct publicului spectator de catre a r t i~ t i  
interpreti ; 

- stagiunea este o perioadii de pin2 la I0 luni consecutive, din 2 ani calendaristici, in care 
institutiile de spectacole realizeazi productii artistice ; 

- vacanta dintre stagiuni este perioada in care institutiile de spectacole acordi, de regul8, 
concediile de odihna > i  recuperirile ~i pot pregiti noi producfii sau , dupii caz. pot organiza 
turnee, deplas5ri. microstagiuni ; 

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

Teatrul Mic iyi desfa~oar8 activitatea de impresariere pentru propriile produclii artistice, 
at2t la sediu c i t  7i in turnee ~i deplas8ri . 



CAPITOLUL I11 
Structura organizatoricii 

Art.6. Structura organizatorici a Teatrului Mic, concretizatii in organigramii, se intocme~te de ciitre 
institutie cu consultarea directiilor de resort din aparatul de specialitate al Primarului General ~i se 
aprobii de ciitre Consiliul General al Municipiului Bucure~ti. 

Teatrul Mic are urmiitoarea structurii organizatoricii : 

A- CONDUCEREA INSTITUTIEI 
l.  Conducerea executivii 

- DIRECTOR 
- DIRECTOR ADJUNCT 
- CONTABIL SEF 

2. Organele de conducere deliberativii ~i consultativii 
- CONSILIUL ADMINISTRATIV 
- CONSILIUL ARTISTIC 

B-APARATUL DE SPECIALITATE $I APARATUL FUNCTIONAL 
- BIROU RESURSE UMANE, SALARIZARE, CONTENCIOS 

- COMPARTIMENT SECURITATE $1 SANATATE i~ 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 IV 
Atributiile generale ale institutiei 

Art.7. in vederea realiziirii obiectului de activitate,Teatrul Mic are urmiitoarele competenfe ~i 
atributii : 

A. f n  activitatea de specialitate : 

- stabile~te repertoriul propriu, respectiv un portofoliu de piese, pe baza unor proiecte culturale 
imediate ~i de perspectivii, pe principiul libertgtii, de creafie. a unor criterii specifice de valoare $ i  

l 



selectie, urmiirind introdi~cerea in circuitul cultural municipal. intern ~i internafional a operelor ~i 
prestafiilor artistice valoroase; 

- asigurii pregiitirea ~i producerea spectacolelor incluse in repertoriul propriu, respectiv regia artisticii 
~i regia tehnicii, decoruri, costume, etc.; 

- prezintii publicului spectator spectacolele din repertoriul propriu ; 
- aduce la cuno~t infa  publicului, spectacolele ce urmeazii a fi prezentate prin diverse metode de  

popularizare: a f i~a j ,  reclamii, inclusiv mass-media, difuzare programe, vinzarea biletelor de spectacole 
prin casieriile proprii sau prin difuzori in institufii, ~ c o l i ,  agenfi economici etc ; 

- asigurii elementele de  decor, costume. peruci, etc. fie prin mijloace proprii, fie prin achizifionarea din 
afara institutiei : 

- asigurii activitiifile specifice in sala de spectacole : difuzare programe, indrumare spectatori pentru 
ocuparea locurilor, piistrarea in timpul spectacolului a hainelor publicului spectator 7n spatii special 
amenajate, ambianta adecvatii in holuri etc.; 

- intretine ~i dezvoltii relatii de colaborare cu alte institufii de culturii in vederea organiziirii unor 
manifestiiri comune, expozitii, schimburi de experintii ; 

- desfigoarii activitiiti de impresariat artistic pentru propriile productii ; 
- desfigoarii ~i alte activitiiti in domeniul cultural, in functie de prioritiifile Si de politicile culturale 

promovate de institufiile coordonatoare ; 

B. in activitatea functional5 : 

- asigurii, in conformitate cu prevederile legii, piktrarea, integritatea, protejarea y i  
valorificarea patrirnoniului public incredintat y i  utilizarea eficientii a acestuia ; 

- intocme~te propuneri pentru bugetul anual de venituri Si cheltuieli, iar dupa aprobarea 
acestuia de ciitre Consiliul General al Municipiului Bucure~ti ,  asigurii execufia acestuia prin folosirea 
eficientii a fondurilor publice alocate sau a celor provenite din venituri extrabugetare, dupii caz ; 

- face  propuneri pentru lucriiri de investifii, dotiiri specifice, reparatii capitale y i  curente pe 
care le include in bugetul de venituri y i  cheltuieli, asigurii condifiile necesare pentru realizarea lor la 
termenele stabilite conform legii ; 

- intocme~te bilanful contabil pe care il prezintii departamentului de specialitate din cadrul 
P.M.B., subventia riimasii neconsumatii la finele anului viirsindu-se la buget, dupii caz ; 

- asigurii, potrivit prevederilor legale, administrarea ~i intrefinerea imobilelor din dotare 
pentru desfi~urarea activitiifii de bazii ; 

- dupii caz, poate incheia contracte de inchiriere pentru spatiile detinute, cu aprobarea 
Direcfiei Culturii in vederea obtinerii de venituri suplimentare, precum Si contracte de asociere pentru 
activitiifi care prezintii interes comun, in legiiturii cu scopul cultural, artistic, ~tiintific al institutiei, cu 
respectarea prevederilor legale in domeniu ; 

- informeazii cornpartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al 
Prirnarului General cu date operative, indicatori specifici de activitate, rapoarte periodice Si prezinta spre 
aprobare sau avizare diverse documente Si documentatii potrivit reglementarilor legale ; 

- desfigoar5 ~i alte activitati, in funcfie de cerintele organelor coordonatoare, in 
conformitate cu prevederile unor acte normative in vigoare sau apirute ulterior ; 

- intocme~te diferite situafii, deconturi conform legislafiei in vigoare ~i asigurii depunerea 
acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (ADMINISTRATIA FINANCIARA,  CNPAS,CASMB, 
CASAOPSNAJ, ANOFM, MINISTERUL MEDIULUI $1 DEZVOLTARII DURABILE, ETC.) 



CAPITOLUL V 
Atributiile gi competentele conducerii executive gi ale organelor 

de conducere deliberative qi consultative ale institutiei 

Art.8. Conducerea executiv8, respectiv directorul, directorul adjunct ~i contabilul ~ e f ,  are obligatia 
de  a aduce la indeplinire toate atribufiile institufiei, respectarea tuturor prevederilor legale in vigoare. 

A. (2).0rganele de conducere deliberative ~i consultative 

Consiliul Administrativ 

Art.9. Consiliul Administrativ este un organ de conducere deliberativ, numit prin decizia 
directorului instituliei, avind urmatoarea component8 : 

- membrii conducerii executive ; 
- consilierul juridic ; 
- reprezentat a1 P.M.B. din cadrul directiei de specialitate (Direclia CulturB) ; 
- i n  functie de ordinea de zi, vor fi invitati la dezbateri specialigti din cadrul institutiei; 
- reprezentantul salariafilor sau reprezentantul sindicatului, dup8 caz. 

Principalele atributii ale Consiliului Administrativ sunt : 
- dezbate problemele privitoare la conducerea tuturor sectoarelor institutiei care aduc la 

indeplinire proiectele culturale ~i activitatile artistice prevazute in repertoriu ; 
- dezbate execufia bugetului de venituri ~i cheltuieli in raport cu priorititile de moment ~i 

cele de perspectivi asumate de institutie ; 
- dezbate problematica legal8 cu privire la derularea unor investifii, necesitatea unor dot8ri 

specitice ~i aprovizionarea cu materiale necesare desfi~urari i  spectacolelor etc.; 
- dezbate problemele organizatorice din activitatea funcfionali curent8 ; 
- propune structura organizatorica ~i structura functiilor utilizate de institutie ( gtatul de 

functii ), alte probleme legate de activitatea de resurse umane; 
- stabile~te acordarea sporului pentru conditii grele de munca, potrivit prevederilor legale in 

vigoare ; 
- dezbate alte probleme ce se impun a fi rezolvate in realizarea obiectului de activitate a1 

institutiei ; 
- propune costul biletelor gi tarifelor practicate de institutie, in urma analizei prefului pietei, 

finind cont in acela~i  timp de misiunea de educafie prin cultur8 ~i de accesul c i t  mai larg la actul 
cultural-artistic pentru toate categoriile sociale ; 

Dezbaterile Consiliului Administrativ se concretizeaza in concluzii sau propuneri care se 
adopta cu respectarea legislafiei in vigoare. 

Consiliul Administrativ este obligat s i  invite reprezentanfii sindicatului sau reprezentantul 
salariafllor din institufiei sB participe la ~edintele sale, in care se dezbat probleme din sfera de interes a 
sindicatului. cu respectarea condifiilor prevazute de lege. Participarea se face cu statut de observator cu 
drept de opinie, dar fir2 drept de vot. 

Consiliul Administrativ se intrunegte trimestrial sau ori de ci te ori este nevoie, la propunerea 
directorului. Membrii Consiliului Administrativ se convoaca de c8tre directorul institufiei prin intermediul 
secretarei CLI minlm 24 ore inainte de data desfiyurtirii ~edintei .  Dezbaterile, concluziile ~i propunerile 
Consiliului Administrativ se consemneazii intr-un proces verbal, intocmit de secretarul ~ed in fe i ,  intr-un 
registru special. ""U. --C j 

,."" " 
Activitatea Consiliu\ui Adininistt'ath kste,dCPe&jbuit8. 
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Consiliul Artistic 

Art.10. Componenfa Consiliului Artistic se stabile~te prin decizia directorului. 
Art.11. Consiliul Artistic este un organ de conducere consultativ avind in components 5 - 1 1  

membrii : 
- directorul ; 
- secretarii literari ; 
- reprezentanti ai personalului de specialitate din institufie : scenografi, regizori artistici, actori, etc. ; 
- reprezentanfi ai P.M.B. din cadrul direcfiei de specialitate, dupii caz ; 
- alte personalititi artistice din institutie ~i din afara institu!iei, inclusiv din cadrul Ministerului Culturii 

~i Cultelor, dup5 caz. 

Principalele atribuiii ale Consiliului Artistic sunt : 
- dezbaterea proiectelor culturale, activit5tile artistice (~tiintifice) din domeniul de activitate 

specific, face propuneri pentru repertoriul propriu a1 teatrului pentru fiecare stagiune ; 
- dezbaterea, la nevoie, a unor aspecte legate de regia artistic5 ~i tehnicii a unor spectacole 

de teatru ; 
- dezbaterea problemelor legate de stimularea ~i exprimarea valorii spiritualitiiiii naiionale, 

promovarea unor prestatii artistice de valoare, afirmarea creativit5tii yi talentului pe principiul libertatii de 
creatie, a1 primordialit5fii valorii ; 

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

Lucr5rile Consiliului Artistic se concretizeaz5 in concluzii sau propuneri cu respectarea 
legislatiei in vigoare, care se adopt5 in prezenta a cel putin a dou5 treimi din membri, cu votul majoritatii 
simple. Acestea nu au caracter obligatoriu pentru conducerea executiva a institutiei. 

Consiliul Artistic se intrune~te ori de cite ori este nevoie, la propunerea directorului sau la 
cererea expresii a unor realizatori de spectacole, creatori etc. 

CAPITOLUL V1 
Competentele, atributiile gi responsabilitiitile conducerii, secfiilor, 

birourilor, compartimentelor, atelierelor .yi formatiilor din cadrul Teatrului Mic 

Art. 12. Atribu!iile fieciirui post se detaliazii in f i~e l e  de post intocmite conform Anexei nr.3 
la H.G. nr. 1251 1999 ~i se modificii corespunziitor actelor normative aparute ulterior. 

DIRECTOR 

- directorul este managerul general a1 institutiei, care asigur5 conducerea curentii a activitatii acesteia ~i 
duce la indeplinire programele culturale asumate; 

- in exercitarea atribufiilor sale indepline~te functia de ordonator tertiar de credite, avind obligatiile ~i 
responsabilit5tile stabilite prin legea finantelor publice locale $i  alte acte normative aplicabile; 

- reprezint5 ~i angajeazi institutia in raporturile cu persoanele juridice ~i fizice din farii yi  din striiinitate. 
precum ~i in fata organelor jurisdictionale; 

- riispunde de piistrarea i patrimoniulyi ipstitutiei; 



- rispunde pentru daunele produse institufiei prin orice act al s5u contrar intereselor institutiei, prin acte de  
gestiune imprudent5, prin utilizarea abuzivi sau neglijenti a fondurilor institutiei: 

- elaboreaz5 strategii specifice, in m5sura s i  asigure desfagurarea in conditii performante a activit5tii 
curente y i  de perspectivi a institutiei; 

- initiazi, avizeazi ~i aprobi, dup5 caz, m5suri privind organizarea activititii curente a institutiei in scopul 
bunei deruliri a obligatiilor, sarcinilor ~i programelor specifice; 

- rispunde ~i coordoneazi activitatea de asigurare a pazei institutiei ~i de asigurare a pazei contra 
incendiilor in institutie; 

- stabile~te misuri privind asigurarea sin5titii si securititii muncii, precum ~i a cunoa~terii de ciitre salariati 
a normelor de  securitate a muncii; 

- coordoneazi, asiguri ~i rispunde de realizarea activit5tii de audit public intern ~i a celei de  control 
financiar preventiv propriu in institutie; 

- r5spunde y i  coordoneazi activitatea de asigurare a impresarierii productiilor artistice ale institufiei pe care 
o conduce; 

- raspunde ~i coordoneaz5 procedura legal5 pentru inscrierea institutiei in Registrul artelor spectacolului; 
- aprob5 proiectul bugetului de venituri ~i cheltuieli a1 institutiei in cadrul procesului bugetar ~i r5spunde de 

inaintarea acestuia spre avizare directiilor de resort din aparatul de special itate al Primarul ui General 
(Directia Cultur5, Directia Buget); 

- aprob5 bugetele proiectelor ~i programelor ci~lturale proprii ~i rispunde de inaintarea acestora spre avizare 
direcfiei de resort din aparatul de specialitate al Primarului General (Direcfia Cultur5); 

- adopt5 misuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri ~i cheltuieli al institutiei, 
pentru dezvoltarea ~i diversificarea surselor de venituri extrabugetare, in condifiile reglementiirilor in 
vigoare; 

- se preocupi permanent de asigurarea unor surse de venituri extrabugetare pentru desfa~urarea ~i liirgirea 
activitiitii institutiei; 

- asiguri ~i riispunde de respectarea destinatiei aloca!iilor bugetare aprobate de ordonatorul principale de 
credite; 

- aprobi, in lirnitele bugetului de venituri ~i cheltuieli a1 institutiei, devizele de cheltuieli pentru proiectele 
~i programele culturale angajate; 

- aprob5 planul anual de achizifii publice a1 institutiei ~i r5spunde de  transmiterea acestuia directiei de 
resort din aparatul de specialitate a1 Primarului General (Directia Cultur5) 

- coordoneazi y i  rispunde de indeplinirea programelor ~i proiectelor culturale minimale proprii, precum ~i 
a indicatorilor economici ~i culturali asumafi; 

- asiguri intocmirea anuali a programelor ~i proiectelor culturale specifice domeniului de activitate care 
urmeaz5 a fi desfa~urate de  institutie, pe care le avizeazi; 

- se preocupi permanent de dezvoltarea ~i diversificarea ofertei culturale a institutiei; 
- monitorizeaz5 ~i raspunde de modul in care sunt organizate ~i derulate proiectele ~i programele culturale 

propuse, in raport cu bugetul aprobat al institutiei; 
- se consult5 periodic cu reprezentantii directiei de resort din aparatul de specialitate al Primarului General 

(Directia Cultur5) ~i cu consiliul administrativ asupra realizirii obiectivelor stabilite ~i a prestatiei 
colectivului pe care il conduce, stabilind impreuni cu acesta m5suri corespunzitoare pentru imbunititirea 
activititii; 

- raspunde de asigurarea calit5tii artistice a proiectelor ~i programelor culturale realizate, precum ~i 
realizarea activitatii de perspectiva a institutiei; planifica, organizeaza ~i ho ta r i~ te  asupra modului de 
realizare a proiectelor ~i programelor culturale angajate, in conditiile legii; 

- risp~lnde ~i dispune misurile necesare, potrivit dispozitiilor legale, pentru realizarea proiectelor institutiei, 
precilm ~i pentru asigurarea bunei organiz5ri a activititii institutiei ~i a conditiilor corespunzitoare de  
~ L I I I C ~ ;  I 
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rsspunde g i  dispune misurile necesare pentru prevenirea accidentelor y i  imbolnivirilor profesionale, 
inclusiv pentru realizarea activititilor dc prevenire a riscurilor profesionale. de informare y i  preg5tire a 
salariatilor, precum gi de punere in aplicare a acestora; 
initiazi contacte cu alte institutii de spectacole din tars si striinitate gi stabilegte participarea institutiei cu 
programe culturale specifice la festivaluri in iara gi in striinitate, cu avizul Directiei Culturi; 
informeaz5 ~i rispunde in fata Primarill General, a compartimentclor de resort din aparatul de  specialitate 
a1 Primarului General gi a comisiilor de specialitate ale Consiliului General al Municipiu lui  Bucuregti, cu 
privire la masurile initiate pentru buna desfigurare a activititii institutiei gi pentru derularea programelor 
culturale proprii: 
avizeaz5 gi inainteazi spre aprobare, pe baza structurii organi~atorice gi a Regulamentului cadru dc  
organizare g i  functionare a institutiilor publice de  culturi din subordinea Consiliului General a1 
Municipiului Bucuregti, propunerile privind organigrama, statul de functii gi  Regulamentul de organizare 
gi  functionare ale institutiei; 
aprobii Regulamentul Intern a1 institutiei gi monitorizeazi modul de aplicare gi executare a dispo7itiilor gi 
atribuiiilor prevazute in acesta; 
stabile~te delegirile de atributii pe trepte ierarhice gi compartimente in cadrul institutiei, pe baza structurii 
organizatorice, a Regulamentului de organizare gi functionare gi  a Regulamenti~lui Intern; 
stabile~te atributiile de serviciu ale personalului angajat pe compartimente, conform regulamentului de 
organizare gi functionare, precum gi obligatiile profesionale individuale de munci ale personalului de 
special itate; 
coordoneazi activitatea personalului de executie gi de conducere incadrat in institutie, aflat in subordinea 
sa directi, precum gi activitatea gefilor de compartimente; 
coordoneaza procesul de recrutare gi selectie de personal gi  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 figele posturilor continsnd punctajele corespunzitoare ~i figele de evaluare a performantelor 
profesionale individuale pentru gefii de compartimente, personalul de specialitate gi personalul de 
execurie a1 institufiei; 
aprobi colaboratorii externi pentru proiectele gi programele institutiei, dispuniind incheierea contractelor, 
conform prevederilor legale privind drepturile de autor sau a Codului civil, dup i  caz; 
aprobi, dup5 acordul primit din partea Consiliului administrativ, colabor5rile cu alte institutii ale 
personalului din subordine; 
aproba standardele de performanti ale posturilor, instituie procedurile gi regulile de misurare adecvat8 a 
fieciirui indicator de performanti, realizeazi procesul de evaluare a performantelor profesionalc 
individuale gi  de aplicare a criteriilor de stabilire a salariilor de baza intre limite pentru personalul din 
subordine; 
aprobi, dup i  caz, prelungirea contractelor de munca ale angajatilor institutici gi angajarea colaboratorilor 
artistici, tehnici gi de alti specialitate; 
dispune, 'in conditiile legii. incadrarea gi eliberarea din functie a personalului institufiei; 
dispune detagarea. delegarea, transferul in intercsul serviciului. trecerea temporara in alta functie a 
personalului institutiei; 
aprobi, in condifiile legii, acordarea gi! sau retragerea de drepturi materiale gi dispune misuri disciplinare 
aplicabile angajafilor; 
aprobi programarea gi realizarea concediilor de odihn2 anuale, pe compartimente sau individuale; 
aproba planul anual de formare profesional5 a personalului angajat; 
are obligatia de a asigura participarea personalului angajat in institufie la programe de perfectionare 
profesionali; 
propilne gi dispune aplicarea, potrivit legii, de misuri organizatorice, administrative ~i!sau disciplinare 



- organizeazii yi urmiire~te modul de aducere la cunogtinta salariatilor a miisurilor g i  deciziilor luate CLI 

privire la organizarea g i  functionarea institutiei; 
- analizeazii, avizeazii sau aprobii, dupii caz. cererile personalului angajat in institutie; 
- are obligaiia de fidelitate fat2 de ordonatorul principal de credite in realizarea atributiilor de serviciu g i  de 

respectare a secretului de serviciu 
- aprobii deplasarea in tar2 g i  striiiniitate a personalului angajat in institufie, precum gi  a colaboratorilor 

externi ilnplicati in proiecte proprii ale institutiei, in vederea participiirii la manifestiiri culturale de gen 
(turnee, festivaluri, etc.), cu avizul Direcfiei CulturB; 

- are dreptul de a efectua deplasiiri la manifestiirile culturale de gen din tari gi striiiniitate, Tn interesul 
institutiei, de a participa la programe de perfectionare g i  de a efectua concediul legal de odihnii, cu 
aprobarea prealabili a Directiei Culturii; 

- reprezintii institutia y i  asigurii cooperarea cu institutii cultural - artistice din far2 g i  striiiniitate, aderarea la 
organisme de profil interne yi  internationale - cu aprobarea ordonatorului principal de credite g i  avizul 
Directiei Culturii; 

- in exercitarea atributiilor sale, emite decizii, note de serviciu adresate personalului institutiei, avize g i  
instrucfiuni privind desfigurarea activitiitii specifice institutiei 

- indeplineyte, in conditiile legii si alte atributii de serviciu privind activitatea curentii a institutiei sau alte 
activitiiti similare de interes public, stabilite prin f-lotiiriri ale Consiliului General al Municipiului 
Bucure~ti sau dispozitii ale Primarului General. 

in perioada absentiirii din institutie sau cind postul de director este vacant, atributiile postului 
de director sunt preluate de directorul adjunct (sau de altii persoanii desemnatii de directorul in exercifiu) 
sau de o persoana numitii de Primarul General, dupi  caz. 

DIRECTOR ADJUNCT (artistic) 

Directorul adjunct artistic asigurii conducerea curentii a compartimentelor de specialitate yi  
functionale care i-au fost atribuite spre coordonare prin prezentul Regulament. Prin intreaga sa activitate 
urmiireyte indeplinirea angajamentelor asumate de directorul instituiiei, subordonAndu-se directorului g i  
indeplinind hotiiririle g i  deciziile acestuia privind strategia de functionare yi  de dezvoltare a institutiei. 

in acest scop : 
- concepe gi propune Consiliului Administrativ proiecte g i  programe artistice y i  educationale, 
- miisuri de eficientizare a activititii institutiei ; 
- colaboreazii cu dramaturgii in vederea definitivgrii textelor dramatice propuse a intra in repetitii ; 
- colaboreazii cu regizorii y i  scenografii, privind conceptia regizoralii g i  scenograficii, elaborarea 

distribufiilor, urmiirind valorificarea, in interesul institutiei, a potentialului uman gi  material de care 
dispune teatrul ; 

- planificg repetifiile, munca in atelierele de productie, urmirind realizarea decorurilor g i  costumelor 
la termenele stabilite ; 

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

- urmiireyte, participind la reprezentatiile cu spectacolele din repertoriul curent, piistrarea valorii 
acestora pe tot parcursul reprezentiirii lor in timp, propunind, dac8 e cazul, refacerea lor in 
repetiti i ; 



- participa la repetiliile spectacolelor aflate in preggtire, urmarind eficientizarea timpilor de 
repetitie y i  respectarea termenelor de aparitie a premierelor la tcrmenul planificat ; 

- alcituieyte, impreunii cu Biroul Marketing - Asistenfi Dramaturgic& Organizare Spectacole. 
programarea siiptiimiinali y i  de perspectivii a spectacolelor din repertoriul curent, a celorlalte 
manifestiri artistice yi educative ale teatrului ; 

- raspunde de inventarierea patrimoniului y i  este preyedintele comisiei de inventariere; 
- propune modalitati de conservare y i  reabilitare a patrimoniului ; 
- in colaborare cu yefii de sectii, birouri, compartimente y i  formafii intocmeyte planuri anuale de 

investitii y i  de dotare cu aparatura tehnica, instalatii y i  echipamente necesare desfayuririi optime 
a activititii tuturor scctoarelor de activitate ; 

- directorul adjunct coordoneazri, indruma yi controleaza activitatea urmitoarelor compartimente : 
Sectia Exploatare Scene, Formatii muncitori, Birou Administrativ Aprovizionare y i  Compartiment 
Deservire General% 

CONTABIL SEF 

P se subordoneazi directorului institufiei; 
P contabilul yef conduce, coordoneaza y i  monitorizeaz8 activitatea financiar-contabilg a institutiei, raspunziind 

de buna ei desfayurare y i  respectarea legislafiei specifice; 
P in exercitarea atribufiilor sale, contabilul yef stabileyte organizarea y i  funcfionarea compartimentului 

financiar-contabilitate, intocmeyte instrucfiunile pentru precizarea sarcinilor y i  raspunderilor, pe baza 
prevederilor prezentului regulament y i  conform dispozitiilor legale in vigoare; 

3 contabilul yef poate exercita controlul financiar preventiv in scopul folosirii cu eficienti a resurselor 
materiale y i  bheyti, a intaririi ordinii in mGnuirea fondurilor yi creyterea rispunderii tuturor factorilor de 
decizie din teatru, cu respectarea prevederilor legale in vigoare; 

P angajeazi institutia. prin semn8tur5, aljturi de director, in toate operafiunile cu caracter patrimonial; 
P i n  exercitarea atributiilor sale, pentru respectarea disciplinei bugetare y i  financiare, contabilul yef rkpunde 

de : 
- legalitatea angajarii cheltuielilor y i  a ordonantarii plafilor; 
- justa impunere in caz de penaliz8ri pentru nerespectarea termenelor, dispozitiilor, instrucfiunilor 

date; 
- repartizarea pe activitifi y i  gestionarea eficienti a fondurilor publice la dispozitia institutiei; 
- organizarea, evidenta yi raportarea angajamentelor bugetare y i  legale privind activitatea teatrului; 
- legalitatea yi valabilitatea actelor justificative contabile; 
- planificarea y i  elaborarea necesarului lunar de credite, in conformitate cu prevederile bugetului de 

venituri yi cheltuieli aprobat ~i monitorizarea execu~iei bugetare a l u n i i  precedente, pe care il 
transmite Directiei Culturii y i  Directiei Buget; 

- intocmirea lunar5 a contului de executie bugetarz, pe care il transmite in primele 5 zile ale lunii 
direcfiilor de specialitate din P.M.B. (Direcfia Buget y i  Directia Cultura); 

- elaborarea situatiei financiare ~i a contului de executie lunar y i  trimcstrial; 
- verificarea y i  urmarirea respectarii instructiunilor sau dispoziiiilor date pe linic financiar conlabila; 

. A  

r In  ceea ce priveyte asigurarea integritatii patrimoniului, contabilul yef are urmiitoarele obligatii : 
- urmareyte debitele institu~iei y i  rispunde de inytiintarea conducerii privind situafia acestora ; 
- stabileyte impreuna cu directorul institufie'i, rispunderea materials y i  disciplinarii a celor care au 

cauzat pagube prin lipsuri constatate sau fraude sau prin inciilcarea regulilor de disciplinii contabil5. 
\ 



intocmind actele necesare ~i solicitiind, dup5 caz, consilierului juridic, in termenele previzute de 
dispozifii le legale in vigoare, deferirea tor organelor de urmarire penal2 sau instanielor judec5toreyti; 

- avizeazii incadrarea gestionarilor, organizea~5 instruirea personal5 sau in colectiv a acestora y i  
propune, atunci cind este cazul, predarea sau preluarea gestiunii de citre alfi salariati; 

- stabileyte garantiile pentru gestionari in limitele legale; 
- organizeaz5 y i  rsspunde de i nventarierea bunurilor apaqiniind teatru lui, in conformitate cu 

prevederile legale la termcnele stabilite; 
- verifici yi vizeazi actele co~nisiilor de receptie, inventariere, casare ~i declasare, transferare a 

bunurilor; 
- verific5 toate documentele contabile care atesti mi~carea obiectelor de inventar. utilaje, mijloace 

fixe; 
- coordoneazi procesul de scoatere din funcfiune a mijloacelor fixe ~i casare a obiectelor de inventar, 

precum y i  derularea operafiunilor cu caracter economico-financiar care urmeaz5 acestora; 
- executg planurile financiare yi  bugetare aprobate, cu respectarea disciplinei financiare; 
- r5spunde de respectarea obligatiilor de platii ce derivi din legile cu caracter financiar - fiscal ~i de 

virsarea de catre institufie integral yi  la termenele stabilite a sumelor aferente acestor obligaiii; 
- coordoneazi y i  monitorizeaz5 intocmirea la timp a bilanturilor yi  a dsrilor de seam5 contabile 

periodice; 
- intocme~te proiectul bugetului de venituri y i  cheltuieli anual, ~i dup5 aprobarea acestuia, urrniireyte 

executarea lui prin incadrarea cheltuielilor in limitele previzute la fiecare articol bugetar; 
- nionitorizeazi efectuarea la zi a evidentelor contabile; 
- asigur5 verificarea actelor yi  a inregistririlor notelor contabile ati t  in contabilitate, ciit y i  in executie; 
- rispunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei in vigoare; 
- verific5 actele de casi  y i  bancs, deconturile, situatiile inventarierilor, rispunde de efectuarea 

eficienta qi legal5 a tuturor cheltuielilor; 
- urmgreyte operatiunile de pliti pin5 la finalizarea lor ~i rgspunde de efectuarea acestora in termen, 

de incadrarea plifilor in prevederile bugetare, contractuale ~i legale; 
- urmire~ te  derularea contractelor de investifii din punct de vedere financiar; 

'i. monitorizeaz5 respectarea normelor de igieni, protectia muncii yi  PSI pentru personalul din subordine; 
"r elaboreazi documentatia necesar5 privind turneele organizate in striingtate (devizele estimative cuprinzind 

cheltuielile de transport, cazare, diurni y i  onorariul teatrului, dupa caz); 
"r inregistreazi in conturile de cheltuieli sau de rezultate financiare ori pe scama altor fonduri, potrivit 

dispozifiilor legale, a pierderilor, a pagubelor produse de calamitsfi ~i a altor pagube aduse unititii, care nu 
S-au produs cu vinovitie; 

3 repartizeazi pe activititi fondurile aprobate prin bugetul y i  creditele bugctare deschise; 
i vireazi creditele bancare; 
r centralizeazii ~i fine evidenta executiei bugetelor proiectelor culturale; 
3 contabilul yef soliciti compartirnentelor teatrului documentele y i  informatiile necesare pentru exercitarea 

atri butiilor sale. 
r contabilul yef coordoneazi, indrum5 yi controleazi activitatea urrnitoarelor compartimente : 

Biroul Financiar Contabilitate ~i Compartiment Achizitii Publice. 

BIROUL RESLTRSE UMANE-SALARIZARE-CONTENCIOS 

- incheie ~i gestioneazi5 contractele individuale de munc5 ale personalului angajat inclusiv 
ale colaboratorilor teatrului (recrutarea, incadrarea personalului, avansarea) ; 

- elaborarea procedurilor necesare intocmirii tuturor fiyelor de post y i  evaluirii posturilor 
din statul de functii aprobat, precum qi  psrttru evaluarea perfbrmanfelor profesionale individuale ale 
salariatilor (in colaborare cu 9efi1 de compartimente si bjrouri). 
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- intocmirea planurilor privind promovarea personalului ; 
- pe baza propunerilor qefilor de compartimente, intocmeqte un program anual de 

perfectionare profesionalti a personalului angajat pe care il inainteazg spre aprobare directorulu i ; 
- fundamenteaza fondul de salarizare din cadrul bugetului de venituri q i  cheltuieli ; 
- organizarea de concursuri pentru ocuparea posturilor vacante qi  pentru promovare, in 

conformitate cu legislatia in vigoare ~i asigurarea secretariatului comisiilor de examinare nominalizate de 
conducerea institutiei prin decizie ; 

- elaboreaza statul de functii anual in conformitate cu organigrama qi  numirul de posturi 
aprobat ; 

- lunar intocmeqte schema de incadrare cu modificarile produse in legislatie (majortiri, 
indexiiri, promovtiri , atunci cind este cazul) ; 

- intocmirea dosarelor de pensionare ~i urmsrirea finalizarii acestora prin emiterea 
deciziilor ; 

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

- intocmeqte qtatele de plat5 a drepturilor salariale qi  efectueazi viramentele privind 
obligatiile de plata ale institutiei qi ale salariatilor ctitre bugetul de stat, bugetele asigurarilor sociale, de 
santitate, etc. ; 

- intocmirea qtatelor de plat: pentru colaboratorii institutiei y i  virarea catre bugetul de stat 
a impozitului ; 

- intocmirea lunar, trimetrial, semestrial qi  anual a situatiilor privind asigurarile sociale de 
stat, asigurarile sociale de sgnatate, declaratii privind plata ajutorului de qomaj, dtiri de seam% privind 
calcularea. retinerea qi  virarea impozitelor pe salarii, statistici privind numBrul personalului yi  veniturile 
salariale ; 

- asigura depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia 
Financiara, CNPAS, CASMB,CASAOPSNAJ, CAS ILFOV, ANOFM etc.) 

- completarea la zi a dosarelor de personal ; 
- pastrarea carnetelor de munca at5t ale salariatiilor prezenti in institutie ciit ~i a foqtilor 

salariafi, dupa caz, inregistrind in carnetele de munc5 toate modificarile intervenite conform prevederilor 
legale ; 

- intocmirea qi actualizarea Registrului de evident: a salariatiilor ; 
- eliberarea de adeverinte salariatilor pentru diferite scopuri ; 
- intocmirea planului de programare a concediilor de odihnti ale salariatilor qi  urmgrirea 

efectusrii acestora conform programtirii ; 
- colaborarea eficienta cu toate compartimentele institufiei ; 
- intocmeqte fiyele fiscale 1 y i  2, in conformitate cu prevederile legale ; 
- intocmeqte adeverintele pentru personalul platit in baza Legii nr.811996 : 
- calculeaz5 premiile anuale y i  intocmeqte qtatele de plat5 ; 
- redactarea, actualizarea qi aducerea la cunoqtiinfa salariatilor a Regirlamentului Intern ; 
- executi qi alte sarcini transmise de conducere sau rezultate din actele normative in 

vigoare ; 
- propune, impreuna cu compartimentul de securitate qi stinatate in muncg, locurile de muncti 

qi ~neseriile cu conditii grele, periculoase etc, conform legii, in vederea acordgrii sporurilor ; 
- participg, impreung cu compartirnentele de specialitate, la determinarea qi  elaborarea 

necesarului de personal pe structurg, funcfii qi meserii, grade qi trepte profesionale, in limita numarului 
de personal qi a creditelor aprobate ; 

- stabileqte in cadrul contractului de munci drepturile salariale qi celelalte drepturi 
previzute de legislafia in vigoare : salariul de baz8, indemnizafia de conducere, salariul de merit, sporuri ce 



Activitatea de contencios este asigurati de consilierul juridic, care i ~ i  des fa~oar i  activitatea in 
conditiile ~i atribufiile previzute de dispozitiile legale in vigoare, avind ca sarcini principal2 asigurarea 
legalitifii actelor intocmite ~i apirarea intereselor institutiei. 

Consilierul juridic are urmitoarele atributii: 
r reprezinti interesele Teatrului Mic in fata tuturor instanfelor judecitoreyti in toate litigiile civile. penale, 

comerciale, etc., cu persoane fizice sau juridice; 
r redacteazi plingerile penale pe baza documentatiilor primite de la celelalte servicii $ i  compartimente Si 

urm5re~te cursul acestora; 
9 redacteazi actiuni in cauze civile, precum y i  orice alte cereri prevtizute de actele normative in vigoare; 
9 redacteazi intimpiniri, concluzii scrise ~i alte documente cerute de instant5 pentru apirarea intereselor 

Teatrului Mic; 
9 colaboreazi, pe parcursul desf i~ur i r i i  litigiilor. cu celelalte servicii pentru clarificarea problemelor ce apar; 
3 redacteazi referate comune ~i le comunici celor ce urmeazi s i  pun8 in aplicare misurile propuse ~i 

aprobate de conducere; 
3 sesizeaza eventualele deficiente rezultate cu ocazia solutionirii litigiilor yi  propune misuri de remediere; 
9 intocme~te, pe baza documentatiei primite, contractele, precum ~i proiectele oriciror acte cu caracter juridic 

in legituri cu activitatea institutiei; 
Z acordi viza de legalitate pentru toate contractele incheiate de teatru; 
3 intocme~te regulamente, note $i  instructiuni in legituri cu atributiile ~i activitatea institutiei; 
3 vizeazi, la cerere, deciziile emise de citre directorul institutiei; 

rezolvi orice alte lucriri cu caracter juridic pe baza dispozitiilor primite de la conducerea institutiei; 
i urmireyte termenele de valabilitate ale contractelor pe drepturi de autor ~i drepturi conexe, inform5nd din 

timp conducerea institutiei de expirarea acestora; 
3 controleazi modul de intocmire a dosarelor ~i legalitatea actelor ce se af l i  la oficiul juridic; 
3 informeazi, prin referate, conducerea teatrului ori de ci te ori exist2 posibilitatea producerii unui prejudiciu 

ca urmare a imposibilititii de reprezentare sau obtinerii de probe necesare in instant%; 
i in conformitate cu legislatia in vigoare, rispunde de  pistrarea ~i arhivarea documentelor emise in cadrul 

compartimentului; 
3 tine evidenta cronologici a contractelor, a actelor avizate din punct de vedere al legalititii, a dispozitiilor 

Primarului ~i a hotiririlor C.G.M.B care privesc institutia precum yi  orice alte evidente cerute de actele 
normative in vigoare; 

9 la sesizarea contabilului ~ e f  stabile~te impreuni cu conducerea institutiei modul de recuperare a debitelor; 
9 formuleazi puncte de vedere privind interpretarea actelor normative la cererea compartimentelor yi  acordi 

asistenti de specialitate acestora; 
9 rispunde de corespondenta repartizati serviciului; 
k participi alaturi de executorii judecitore~ti la executirile silite 
r intocmeyte proiectele de contracte (de munci, prestiri servicii, drepturi de proprietate intelectuali, de 

coproductie, de sponsoriziri, etc.) iar dupi  consultarea cu conducerea institutiei le definitiveazi, 
urmirind realizarea lor ; 

i consulti cronologic publicarea noilor acte normative ~i asigur5 aducerea la cunoytinti ci tre personalul 
institutiei a actelor normative de interes. a modificirilor y i  completirilor ulterioare ale actelor 
normative in vigoare ; 

3 analizeazi y i  avizeazi din punct de vedere a1 legalit5tii deciziile privind problemele de personal 
(organizare concursuri, incadriri in munci, incetarea contractelor de munci, aplicarea de sanctiuni 
disciplinare etc). 



COMPARTIMENT SECURITATE $1 SANATATE i~ MUNCA 

Este un compartiment functional, creat conform prevederilor Legii nr. 3 1912006 ~i H.G.nr. 14251 
2006 incadrat cu personal de specialitate care are responsabil itatea privind asigurarea conditiilor de  
securitate y i  sgnatate in munc8. 

Pentru desfivurarea activitiiti i specifice compartimentului, ii revin urmiitoarele : 
- intocmeyte impreun8 cu celelalte compartimente din cadrul insitutiei, proiectul programului de 

1n5suri ~i propuneri privind protectia muncii ; 
- riispunde de instruirea in domeniul protectiei muncii la angajare, lunar, trimestrial y i  anual. 

dup5 caz, a muncitorilor y i  a celorlalte categorii de salariafi din institutie ; 
- analizeazii cauzele accidentelor de munc2 y i  a imbolniivirilor profesionale y i  propune, in scris, 

masurile legale pentru eliminarea acestora ; 
- participii la cercetarea cauzelor accidentelor de munc8 ; 
- informeazii conducerea institutiei asupra accidentelor de muncii produse in institutie; 
- stabileyte potrivit legii, schimbarea locurilor de munci, pe baza avizelor medicale, a 

personalului institutiei ; 
- coordoneaz5 activitatea de protecfia muncii in conformitate cu legislafia in vigoare; 
- elaborarea y i  actualizarea planului de prevenire ~i protecfie ; 
- elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea y i  aplicarea reglementarilor de securitate 

y i  sgniitate in munci, tinind cont de particularitatile activitiitilor y i  ale unitatii, precum y i  ale 
locurilor de munc8 ; 

- intocmirea de documentatii cu caracter tehnic de informare yi  instruire a lucritorilor in 
domeniul securitatii ~i s9niititii in muncii ; 

- intocmirea programului de instruire - testare la nivelul institutiei ; 
- evidenta punctelor de lucru care necesitii examene medicale suplimentare ; 
- evidenta meseriilor y i  a profesiilor previzute de legislatia specifici, pentru care este necesara 

autorizarea exercitirii lor ; 
- propune atributii y i  raspunderi in domeniul securitifii ~i san5tiifii in muncB ce revin lucriitorilor, 

corespunzator functiilor exercitate, care se consemneazi in f i ~ a  postului, cu aprobarea angajatorului; 
- urmsrirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie ~i prevenire y i  a planului 

de evacuare ; 
- identifica pericolele y i  evalueazii riscurile pentru fiecare component5 a sistemului de muncii, 

respectiv executant, sarcinii de munc8, mijloace de munciilechipamente de muncii y i  mediul de 
munc5 pe locuri de muncFi/posturi de lucru; 

COMPARTIMENT ARTISTIC 

In exercitarea atributiilor care le revin, actorii au, pe lhngii indatoririle generale ale intregului 
personal artistic de scenii, urmitoarele indatoriri specifice : 

- incadrarea completii in muncii q i  disciplina fiecarui colectiv de creatie artistic2 in care a fost 
distribuit de conducerea teatrului ; 

- respectarea cu strictete a programul ui ,  orarul ~i disciplina repetitiilor y i  a oricaror reprezentati i 
sau manifestiri artistice programate ; 
consultarea dup2 ora 12, a programului de repetitii yi  spectacole a f i ~ a t  de yeful sectiei 
exploatare scene la avizierul teatrului yi  rgmiinerea la dispozitia institufiei pentru orice 
modificare a programului afiyat. chiar y i  in cazul cind este dublat sau dubleazii ori chnd 
face parte dintr-o distributie paralela ; 
primirea oricarui rol incredinjat, depunhnd toatii conytiinciozitatea y i  miiiestria personalii 
pentru realizarea l q i  ; 
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actorii sunt obligati s i  realizeze figuratia la spectacolele in care sunt distribuifi in acest scop ; 
- respecti litera spectacolului in care este distribuit $i  nu introduce sau omite texte ori 
cuvinte inclusiv schimbari sau inversiri ; 
studiazi in formele stabilite de teatru, organizat sau individual, in vederea pregitirii 
spectacolelor $i  ridicirii calific5rii profesionale, respectind datele stabilite $i  indicatiile primite 

participi la toate turneele yi  deplasirile stabilite de director sau inlocuitorul de drept al 
acestuia ; 
activitatea de regizor artistic se referi la conceptia in ansamblu, la calitatea ideologici ~i 
artistic5 a spectacolului de teatru ; 
indrumi, supravegheazi yi  monitorizeazi colectivul de creatie artistici, dindu-le indicatii 
obligatorii ; 
colaboreazi cu secretariatul literar la promovarea dramaturgiei originale y i  la pregitirea 
propunerilor pentru constituirea fondurilor de piese ale teatrului y i  pentru intocmirea 
repertoriilor de spectacole pe stagiune, colaboreazi cu BirouI Marketing-Asistenfi 
Dramaturgici, Promovare Spectacole la elaborarea materialelor de popularizare a activit5tii 
teatrului, colaboreaz5 cu regizorul de sceni la intocmirea repertoriilor periodice de 
reprezentafii ; 
participi activ la repetitiile CLI decor, lumini, costume y i  machiaj, dind personalului tehnic de 
sceni gi din ateliere toate indicafiile yi  precizirile necesare ; 
urmiregte spectacolul montat, dup5 premiere gi relugri, propunind toate m5surile necesare 
pentru mentinerea y i  eventual imbunitfttirea calititii acestuia ; 
impreun5 cu regizorul coordonator de sceni intocme~te planul caracteristic de predare la 
scen5 a elementelor de decor, costume , recuziti, etc. ; 

BIROU MARKETING - ASISTENTA DRAMATURGICA, PROMOVARE SPECTACOLE 

Este un compartiment de specialitate, organizat ca birou, in structura organizatorici a teatrului, 
condus de un ~ e f  birou. 

- coordoneazi relafiile publice ale teatrului la toate palierele de comunicare : institutii de de 
profil din tar8 yi  striinitate, instituiii de culturi din far5 yi  striingtate, organisme, ONG-uri, 
ambasade $i institute culturale, etc. ; 

- rispunde de realizarea yi  promovarea unei imagini unitare, complete $i a unui concept de 
marketing ; 

- monitorizeazi activitatea specifici pentru realizarea materialelor de prezentare necesare 
promovirii spectacolelor $i  a repetitiilor, indiferent de forma $i  mediul de promovare y i  
indiferent de proiectul teatrului ; 

- coordoneazi y i  rispund de conceperea, transmiterea $i  confirmarea invitatiilor pentru premiere ; 
- intocmesc y i  actualizeazi listele de protocol ale teatrului pe categorii de invitafi ; 
- coordoneazi comunicafiile yi  diversificarea formelor de comunicare a produsului cultural ; 
- rispunde yi  coordoneazi relatia cu mass-media ; 
- identifici, implementeazi y i  rispunde de formele de promovare $ i  comunicare media ; 
- concepe, transmite yi  verifici recepfionarea comunicatelor de presi ; 
- organizeazi, concepe materialele de prezentare yi  le multiplici pe seturi, modereazi 

conferintele de presi ; 
- dezvolti relafiile teatrului CLI directori y i  redactori de cotidiene, reviste, publicafii s8ptimgnale. 

posturi de radio y i  televiziune ; 
- raspunde de evidenfa y i  persoanelor responsabile de culturi sau yt i r i  

culturale din m 
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concepe diferentiat pentru targeturi y i  profiluri media diferite materiale publicitare y i  
selecteazs categorii de informatii cu privire la activitatea teatrului : 
se ocupi de consultarea zilnic8 yi  monitorizarea media ; 
r8spunde de extragerea materialelor din press referitoare la activitatea tcatrului ~i colaboreaz8 
cu compartimentul asistenfa dramaturgic:, publicatii pentru realizarea dosarelor de presi ; 
rgspunde de monitorizarea aparitiilor ~i difuz8rilor ; 
rispunde de transmiterea programului teatrului citre mediile de difuzare a acestora ; 
raspunde de actualizarea contactelor media pentru difuzarea programului ; 
raspunde de transmiterea programului teatrului citre persoane juridice interesate ; 
raspunde de comunicarea yi  promovarea pe site-ul teatrului ; 
propune contractarea de servicii artistice concept site, creare format, modificare format, creare 
clipuri, traducere site in limba englezi, francezi, germani, italiani ; 
propune contractarea de servicii intretinere y i  suport tehnic site ; 
verifici y i  actualizeazi zilnic datele de pe site-ul teatrului ; 
coordoneaz2 elaborarea ~i propun contractarea dc servicii pentru filmare, concept, editare yi  
inregistrare pe suport demouri pentru promovarea in vederea participirii la festivaluri y i  
schimburi internalionale ; 
coordoneazi elaborarea y i  expunerea materialelor publicitare indoor y i  outdoor : afiye, 
flutura~i, 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 tipirite, propun tiraje y i  rispund de 
conformitatea cantitifilor executate ; 
propune modalitiii de distributie a suporturilor mobile: fluturayi, leaflet, broyuri, materiale 
promotionale de prezentare ; 
are obligafia de a asigura promovarea prin distribuire de fluturayi in zonele cu flux de 
circulatie ; 
propune modalit8ti de expunere in spatii publice : afiye, futurayi,leaflet, bro~uri ,  materiale 
promotionale de prezentare ; 
identific8 locuri publice unde poate expune materiale publicitare ; 
dezvolta relatii cu librarii pentru afiyare y i  difuzare de materiale publicitate ; 
identifici yi diversifici modalititi de promovare : spatii publicitare stradale, afiyaje electronice, 
spafiu publicitar on line pe diverse pagini web ; 
efectueaza lunar situatii privind stocurile existente ale materialelor publicitare ; 
este obligat s8 cunoasc8 subiectul, conceptia, genul spectacolului y i  distributia ; 
este obligat s5 realizeze pentru fiecare spectacol un text de prezentare ; 
reprezentantii biroului sunt obligati s i  fie prezenti la fiecare premier; cu cel putin o or8 
inainte de inceperea reprezentafiei ; 
supervizeazi amenajarea spatiilor teatrului inaintea fiecirei premiere ; 
se preocupi de identificarea unor surse de venituri, hosting al unor companii pe pagina 
teatru l u i ; 
se preocupi de incheierea unor bartere publicitare ; 
identific8 $i  diversifici suporturile rpin care poate promova imaginea ~i spectacolele teatrului ; 
urmire~te  veniturile din vinziiri bilete, analizeazi evolufia acestora global, individual pentru 
fiecare proiect ~i in relafie cu diver$ factori : 
verifici zilnic stadiul vinzirilor pentru siptimina in curs ; 
organizeazg vdnzarea biletelor de spectacol prin casele de bilete, angajati yi  difuzori procentuali: 
propune incheierea de contracte cu difvzorii procentuali care prezinti interes pentru teatre, 
coordonind y i  verificind activitatea lor ; 
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rispunde de gestiunea biletelor de spectacole vizate precum g i  a programelor ; 
planifica g i  stabilegte necesarul biletelor stagiunii viitoare ; 
tine evidenta biletelor de spectacole conform instructiunilor in vigoare ; 
sesizeazg in scris biroul financiar-contabilitate despre orice spectacol cedat sau in colaborare, 
rrispunzind pentru inregistrarea la timp a sumelor respective in evidentele teatrului ; 
rispunde in deplasririle organizate de teatru, de cazare, transport, masi g i  de conditiile de 
desfigurare a spectacolului ; 
analizeazri gi propun modalitifi de divcrsificare a tarifelor pentru acelagi spectacol ; 
analizeazi gi  propun modalititi de diversificare a tarifelor in functie de numirul de 
reprezentatii gi virsta spectacolelor ; 
analizeazi g i  propun modalitriti de diversificare a tarifelor in functie de ziua in care se 
difuzeazg spectacolul ; 
analizeazi ~i propun modalitati de diversificare a tarifelor pentru spectacolele invitate pe 
scena teatrului ; 
verificg gi rispund de corespondenta informatiilor, numelor din materialele publicitare cu sursele 
citate gi distribufiile gi echipele de realizatori ale spectacolelor ; 
rrispund de cunoagterea prevederilor legale in domeniul copyrightului gi de respectarea acestora 
asiguri gi rgspund de respectarea obligatiilor teatrului cu privire la aducerea la cunogtiinta 
publicului, asumate contractual fafri de partenerii media ; 
asiguri gi rispund de respectarea obligatiilor teatrului cu privire la aducerea la cuno~tiinta 
publicului a numelor g i  siglelor forurilor tutelare, partenere, etc ; 
asiguri informafii cu privire la proiectele artistice in lucru (note ale regizorului, concept, 
descriere a spatiului scenic, sinopsis piese, extrase de test, prezentiri ar t i~t i  implicati ) ; 
asiguri documentare artistic5 la solicitarea artigtilor spectacolului ; 
asiguri asistenta dramaturgic5 la sceni ; 
asiguri documentare pentru publicatii spectacole , 
asiguri redactarea textelor pentru publicatii spectacole ; 
asiguri redactarea textelor pentru materiale publicitare, materiale de prezentare proiecte 
stagiune, materiale de prezentare teatru ; 
asiguri ~i rispund de respectarea obligatiilor teatrului cu privire la aducerea la cunogtinfa publicului, 
asumate contractual fat3 de colaboratori ; 
propun contractarea de servicii artistice foto, dtp, grafic8, conceptie materiale ; 
asiguri arhivare de specialitate : pe suport de hirtie gi suport digital ; 
asiguri obtinerea g i  transmiterea critre Biroul Resurse Umane-Salarizare, Contencios a informatiilor 
privind autorii, calitatea de autor, dreptul de proprietate intelectuali gi contactarea acestora direct 
definitorii drepturilor de autor sau prin reprezentantii tor qi  obfinerea tuturor datelor de identificare ; 
riispund de implementarea - in conditiile demaririi proiectului - a unor instrumente de arhivare gi 
a unor standardiziri pentru toate proiectele teatrului : fotografii, texte ale spectacolelor, dosar de 
presi, schife, machete, caiete de regie, prezentiri ale artigtilor ulterior a unor baze de date g i  a 
unei arhive multimedia cu accesarea multipli on line pe nivele de utilizatori. 

COMPARTIMENT DESERVIRE SALI SPECTACOLE 

Din cadrul acestui compartiment fac parte, garderobierele, plasatoarele ~i controlorii de bilete. 
Principalele atribufii sunt : 

- asiguri curifenia spatiilor scenei la spectacole ; 
- asiguri curirenia in sala de spectacol ,foaierul teatrului, grupurile sanitare de la sala de 

spectacol atit la repetitii c2t y i  spectacole ; 
- asiguri activitatile specifice in sala de spectacol : difuzare programe y i  afiye, indrumare 

spectatori pentru oc pare locurilor ; 9 



- pentru completarea orelor de munca, asigura curieratul institutiei . 
- raspund de vinzarea de programe y i  afiye pe care le au in gestiune ; 
- asiguri pistrarea in bune conditii a hainelor, piilariilor $i umbrelelor Ifisate de spectatori pe 

timpul desfayur5rii spectacolelor. 

SECTIA EXPLOATARE SCENE 

Este un compartiment functional condus de un yef sectie care coordoneaz5 intreaga activitate 
ce se desfayoarii la sceni. 
I n  acest scop : 

- asiguri desGgurarea repetitiilor y i  spectacolelor y i  a altor manifestari artistice, in ceea ce 
prive~te aspectul organizarii in timp yi  spatiu ; 

- urmareyte desfayurarea la timp y i  in conditii normale a activitiitilor de la scena ; 
- intocme~te y i  afiyeaza programarea repetitiilor yi  spectacolelor impreuna cu Biroul Marketing - 

Asistentii Dramaturgic2 Promovare Spectacole ; 
- contribuie la elaborarea documentatiilor pentru organizarea deplasiirilor $i  turneelor, din punct 

de vedere tehnic ; 
- afiveaza programul de repetitii $i anunti personalul artistic y i  tehnic, in legitura cu acesta ; 
- anunti in termen util orice modificare interveniti in programul de spectacole ~i repetitii ; 
- tine evidenta activit5tilor de la scen5, concretizati in completa~ea condicilor de spectacole yi  

repetitii ; 

COMPARTIMENT TEHNIC 

- regizorul d e  scen5 coordoneaza activitatea de montare, manevrare, depozitare y i  buna 
intrebuintare a decorurilor ; 

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

- organizeazi in aga fel echipele incit s i  evite ridicarea unor greutati majore de catre un 
numir minim de minuitori decor, fapt ce ar putea determina accidente ; 

- controleazi daci intreaga aparaturi ce se intrebuinteaza in repetitie sau spectacole 
functioneazi in cele mai bune conditii (turnanti, culisante, trapa, stingi, contrabarele, utilajele 
pentru schimbirile dc decor ) ; 

- dispune scoaterea din magazie yi  verificarea mobilierului yi  recuzitei pentru repetitii yi  
spectacole, dupa care va proceda la plantarea acestora pe locul fixat, sau in locurile de unde 
urmeaza a fi manevrat in timpul schimbirilor ; 

- oferi 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 umbra al actului creator, cunoscator perfect al textului yi  a indicatiilor 
regizorale ; 

- urmireyte solutionarea cu prezenta de spirit a eventualelor devieri de la text ; 
- m a e ~ t r i i  lurnini - sunet raspund dc coordonarea operatiunilor de contigurare a silii de 

spectacol In relatie cu spatiul scenic y i  de calitatea efectuarii acestora ; 
- participa la realizarea centrajelor, creearea y i  stabilirea configuratiilor, succesiunilor $i duratei 

situatiilor de lumini y i  {ine codurile pentru interventii ; 
- sunt responsabili de fixarea in scris a acestora, inregistrarea pe suport, reconstituirea ~i 

mentinerea acestora pe toata durata de reprezentare ; 



- executs refacerea plantatiilor, a cablajelor, a corespondentei circuitelor, a centrajelor $i  
reconstituirea situatiilor de lumini in configuratia, succesii~nea y i  tine codurile create la 
premier5 ; 

- participa la ayezarea incintelor acustice, crearea y i  stabilirea configuratiilor, a nivelelor. 
succesiunilor ~i duratei interveniiilor muzicale $ i  sonore ; 

- este responsabil de fixarea in scris a acestora, inregistrarea pe suport, reconstituirea y i  
mentinerea acestora pe toat5 durata de reprezentare ; 

- execut5 reconstituirea configuratiilor, succesiunilor y i  duratei interventiilor muzicale yi  sonore. 
- machiorul ajuti actorii la grimat y i  coafat ; 
- p5streaz5 toate materialele necesare pentru machiere: coafurs y i  le intretine in conditiile cerute 

de igiena muncii 
- respect5 planificarea spectacolelor y i  repetitiilor. iar in completarea orelor de program vor fi la 

dispozitia coordonatorului de scens pentru alte sarcini, etc 
- executa coafura y i  aplica la fiecare spectacol perucile, muststile, necesare personalului artistic; 
- executa machiajele personalului artistic, la repetitiile generale ~i la spectacole conform schitelor y i  

indrumirilor scenografului; 
- intocmeyte la timp lista materialelor necesare executsrii machiajelor. 

FORMATIE MUNCITORI (MANUITORI DECOR, ELECTRICIENI, ELECTRONIS'I'I, COSTUMIERI) 

asigurB prin intermediul regizorului de sceni coordonarea tuturor activitstilor dcsf5~urate pe 
scens in repetitii, pregatirea pentru spectacol, in timpul spectacolului, a intregului personal ; 
asigura coordonarea y i  programarea formatiilor de msnuitori decor, recuzit5, electrici. sunet, 
cabine, machiaj, sufleori ; 
rsspunde de asigurarea in orice moment a necesit5tilor de interventie operativa in timpul 
repetifiilor y i  spectacolului ; 
m4nuitorii decor sunt responsabili de calitatea mont5rii decorului ; 
urm5resc buna intretinere a decorurilor, executsnd mici reparatii ; 
descongestioneazi zilnic culoarele y i  trecerile din imediata apropriere a scenei ; 
electricienii participa la realizarea centrajelor, crearea y i  stabilirea configuratiilor, succesiunilor 
~i duratei situatiilor de lumini ~i tine codurilor pentru interventii ; 
monteaz8, intretin, p5streaz5 $i  manevreazj intreaga aparatura electric5 de scens ; 
executj iluminarea spectacolelor ; 
trebuie ss cunoasc5 efectele de lumini $i le intrebuinteze conform indicatiilor regizorului 
artistic; 
intrefine functionarea in bune conditii a instalafiilor electrice y i  a efectelor de lumini din spectacole; 
verifica, obligatoriu, permanenTa iluminatului de siguranis la sal5, foayere ~i birouri; 
respects toate instrucliunile CONEL, PSI y i  de protectia muncii; 
respect5 dispozifiile legale in vigoare referitoare la modificarea de instalatii y i  branyamente; 
monitorizeaz5 lunar candelabrele a caror greutate poate provoca accidentc; 
intocmeyte rapoarte y i  bonuri pentru materiale, pe care le deconteazs in timp util; 
participi la inventarierea bunurilor de gestiune, mijloacelor fixe yi obiectelor de inventar; 
respect5 program5rile pentru turnee y i  deplasiri, etc. 
electroni~tii asigura sonorizarea in bune conditii a spectacolelor y i  repetifiilor ; 
particip5 la plantatia incintelor acustice, crearea Si stabilirea configuratiilor. a nivelelor, 
succesiunilor $i duratei interventiilor muzicale y i  sonore ; 
sunt responsabili de fixarea in scris a acestora, inregistrarea pe suport, reconstituirea ~i 
mentinerea acestora pe toat5 durata de reprezentare : 

1 
I 



- r5spunde de buna intretinere, exploatare y i  conservare a materialelor y i  utilajelor specifice echipei de 
sonorizare; executi curiifenia, ungerea y i  Fntrefinerea dupi caz, a instalafiilor y i  utilajelor de 
sonorizare; 

- colaboreaz2 cu formatia de iluminare seen5 pentru realizarea in termen a repetitiilor. premierelor y i  
celorlalte spectacole; 

- intocmeyte rapoarte ~i bonuri pentru materiale, pe care le deconteaz5 in timp util; 
- particip5 la inventarierea bunurilor de gestiune, mijloace fixe ~i obiecte de inventar; 
- respect5 program5rile pentru turnee ~i deplasiri, etc. 
- costumierele p5streaz5 costumele necesare actorilor pentru fiecare spectacol, aviind 

gestiunea lor ; 
- ajut2 actorii y i  colaboratorii la costumare ; 
- executii micile reparatii y i  interventii, necesare costumelor din repertoriul curent yi asigur5 

cur5tenia y i  ordinea in cabine ; 
- respect5 prezenfa la program in firnctie de planificarea spectacolelor, repetiliilor yi, in general, cAnd 

este nevoie, 
- asiguri predarea costumelor la cur5t5torie, participiind la inventarierea bunurilor din gestiune, 

r8spunziind de eventualele lipsuri, etc. 

FORMATIE MUNCITORI (RECUZITERI) 

- recuziterii, piistreazii ~i intretin intreaga recuziti a spectacolelor ; 
- manevreazg recuzita de la spectacole ~i repetitii ; 
- procuri sau confectioneaz5 materialele de recuzitii cerute de regizorul artistic sau de regizorul 

de scen2 ; 
- recuzita consumabilii se procur8 in ziua spectacolului ; 
- planteazg recuzita la repetitii y i  spectacole conform indicatiilor regizorului artistic. 

ATELIER PRODUCTIE 

Realizarea, intrefinerea, repararea bunurilor, a decorurilor, costumelor yi  altor elemente necesare 
activit2tii artistice ~i institufiei in general constituie obiectul de activitate a1 acestui compartiment. 

in acest scop se intocmesc ordinele de lucru yi  devizele de lucr5ri. se urm5reyte, planific5, 
coordoneaz5, controleazi executarea decorurilor, costumelor, recuzitei, tinand cont de premiere. 

Acest compartiment raspunde ~i de intretinerea, reparatia utilajelor, sculelor, mijloacelor fixe date in 
folosint5 compartimentului. 

Colaboreaz5 cu regizorii artistici, solutionind executarea tuturor elementelor de decor, costume, 
etc., in condifii de calitate tehnicii deosebit5 intocmind yi  formele de decontare a spectacolului, inclusiv 
procesele verbale de receptie. 

Atelierul producfie este condus de un yef y i  este ajutat de yefii formafiilor de muncitori yi de alti 
angajati desemnati de conducerea teatrului, pe care ii indruma, supravegheaz5, coordoneaz5. 

Teatrul Mic are pentru executarea decorurilor, costumelor, recuzitei y i  a altor lucrari necesare 
spectacolelor, urm5toarele formafii de muncitori : 

- tAmpl5rie-tapiterie-picturi 
- croitorie 
- mecanic 



FORMATIE MUNCITORI (TAMPLARIE-TAPITERIE-PICTURQ 

- executi lucrarile incrediniate avind preocuparea continuii de a reduce costul lucr5rilor 
prin economisirea materialelor, printr-o bun2 Tntrefinere a utilajelor y i  folosirea rational5 a tirnpului; 

- respectarea cifrelor de deviz ~i a schi:elor de decor; 
- gestionarea materialelor incredintate; 
- intretine lucr5rile de tiimpl5rie-tapiterie ale decorurilor, mobilierului ~i recuzitei etc.; 
- execut5 lucriirilc de tbmplirie-tapiferie necesare montiirilor; 
- monteaz5 tapiieria necesara scenei pentru spectacol ; 
- execut5 p ic t~~ra  decorurilor, costumelor ~i recuzitei conform schitelor intocmite de 

scenograful spectacolului respectiv, schite dc program yi  lucrarile de popularizare a 
spectacolelor ; 

- executa casetelc, panourile de reclam:! y i  orice anunturi necesare teatrului (benere, 
afige, etc.) ; 

- executa elementele de butaforie . 

FORMATlE MUNCITORI (CROITORIE) 

- executi costumele dupii schitele scenografului spectacolului ; 
- execut5 lucriirile de intretinere ~i reparatii ale costumelor din repertoriul curent, precum 

yi  a lenjeriei; 
- executii reparatiile la costumele de scenii. 

FORMATIE MUNCITORI (MECANICI) 

- execut5 $i  intretine partea mecanica a decorurilor, recuzita metalicii y i  alte lucrari cu caracter 
mecanic ; 

- executa in termen y i  in cele mai bune conditii lucr5rile incrediniate conform schitelor 
y i  machetelor ; 

- reduc pretul de cost prin aplicarea celor rnai inaintate metode de munca ; 
- intretin in bunc conditiuni utila-jul y i  sculele ce le-au fost incrediniate y i  de care rjspund ; 
- respect5 normele de securitate y i  de protectia muncii conform instructiunilor primite. 

BIROU ADMINISTRATIV-APROVIZIONARE 

- are ca obiect a1 activit5Iii administrarea y i  repararea imobilului ~i a inventarului gospod5rcsc, 
organizarea pazei institutiei yi a bunurilor acesteia precum yi a pazei contra incendiilor. 
asigurarea transporturilor necesare activitiitii teatrale, administrarea, intretinerea, procurarea de 
materiale, rechizite. Rgspunde de contractarea cu terte persoane fizice sau juridice pentru 
asigurarea cu combustibili, deratizgri. energie electric& apa, incdzire. canal, etc. ; 

- asigur5 gestiunea obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe : 
- se preocupii de achizitionarea materialelor necesare activitiitii administrative ; 
- face propuneri pri~lind reamenajgrile, reparatiile capitale yi  curente ale sediilor, urmgreyte 

aprobarea ~i executarea proiectelor, executarea y i  receptia lucrarilor in conformitate cu 
proiectele yi cu devii-ele aprobate, in conditiile legislatiei in vigoare yi  in colaborare cu 
biroul contabi1itate;frnanciar. ; 
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- activitatea de aprovizionare are drept obiectiv achizitionarea tuturor bunurilor ~i materialelor 
necesare desm~urarii IucrBrilor in ateliere q i  la scenii pentru montarea y i  reprezentarea 
spectacolelor, a celor necesare repargrii, intretinerii ~i normalei folosiri a cladirilor ~i bunei 
functionriri a tuturor ma~inilor yi  instalafiilor ; 

- personalul biroului gestioneaz8 sumele de bani ~i documentele de platil incredintate pentru 
efectuarea operafiunilor de aprovizionare : 

- in cadrul biroului se asigura lucr8rile curente de secretariat (tehnoredactarea textelor 
- spectacolelor, multiplicare xerox , inregistrarea corespondenfei, intocmirea ordinelor de plat5 

pentru furnizori, viramente catre bugetul de stat, etc.) ; 
- intocme~te formele, conform dispozitiilor in vigoare, pentru predarea la niagazie a bunurilor 

~i materialelor achizitionate ; 
- in magazia de costume ~i mobilier, se primesc, elibereazi, conserv8, intreaga gestiune 

vestimentarri, de decor ~i mobilier inclusiv unele elemente de recuzit8 in conformitate cu 
dispozitiile legale in vigoare ; 

- materialele se elibereazi cu indeplinirea prevederilor legale ; 
- yoferul asigura transportarea materialelor achizitionate pentru confectionarea decorurilor. 

recuzitei, etc. ; 
- asigur8 transportul decorurilor de la ateliere la sediill teatrul ui  precum y i  transportul 

decorurilor la locul desfigur8rii spectacolelor in turnee ~i deplas8ri. 

COMPARTIMENT DESERVIRE  GENERAL^ 

- execut8 lucrarile de intrefinere curenta (zugriiveli, vopsitorii, liicitu~erie, tdmpI8rie,etc.) care nu 
necesit8 interventia unor antreprize specializate in colaborare cu atelierul producfie ; 

- organizeaz8 ~i asigurii efectuarea curriteniei in spatiile detinute ; 
- asigura curatenia ~i intrefinerea tuturor cl8dirilor yi  a spatiilor exterioare din vecinatatea 

acestora ; 
- intervine operativ i n  cazul unor avarii sau calamitiifi ; 
- rispunde de luarea tuturor miisurilor care s5 asigure intretinerea, modernizarea, repararea ~i 

exploatarea instalaJiilor yi  a altor echipamente din dotare, in conditii de deplini siguranf8. 

in cadrul acestui compartiment, formatia pazii-psi are urmiitoarele atributii : 
- asigurii protecfia impotriva incendiilor ; 
- elaboreazg planurile de evacuare in caz de calamitate sau incendiu ; 
- vegheaza pentru respectarea condifiilor in~puse de lege privind fumatul y i  lucrul cu foc : 
- instruie~te personalul institufiei in actiunea de aparare civil8 ; 
- intervine operativ in cazul unor calamitafi : inundatii, inziipeziri, incendii etc. ; 
- sesizeaza in timp util eventualele avarii intervenite la instalafiile de stingere a incendiilor ; 
- asigur5 respectarea dispozitiilor Comandamentului de Pompieri, intocmind, i n  functie de acestea 

planuri de masuri ~i urmarind respectarea lor ; 
- rispunde de instructajul PSI a1 salariatilor, executB exercifii periodice ~i aplicatii practice ; 
- verificii ~i intretine mijloacele PSI; 
- intocme~te planurile de evacuare pe care le afi~eazii in loc vizibil ; 
- raspunde la prezentarea documentelor y i  de relafiile solicitate de Brigada de Pompieri in timpul 

controlului sau efectuiirii cercetgrilor in cm de incendiu. 



BIROU FINANCIAR-CONTABILITATE 

rispunde de buna functionare a activititii financiar-contabile a institutiei, in conformitate cu 
dispozi!iile legale ~i deleggrile de autoritate primite din partea conducerii institutiei ; 
lntocmegte ~i supune spre consultare Consiliului Administrativ proiectul anual al bugetului de 
venituri gi  cheltuieli, situajiile financiare. structura cheltuielilor y i  stocurilor de valori materiale 
~i propune tngsuri pentru utilizarea eficienti a fondurilor ; 
urmsre~te executarea integral: y i  lntocmai a bugetului aprobat ; 
intocme~te toate documentele ~i efectueazs toate inregistririle contabile in conformitate cu 
prevederile legale y i  cu indicatiile metodologice ale Directiei Buget din cadrul Primiriei 
Municipiului Bucure~ti, urmireyte recuperarea sumelor debitoare ~i achitarea sumelor 
creditoare; 
centralizeazi propunerile de dotare cu echipamente intocmit de compartimentele institutiei ~i 
alcituiegtc planul de investitii, urmirind realizarea lui ; 
verificg legalitatea ~i exactitatea documentelor de decontare ; 
verifici legalitatea ~i exactitatea datelor din documentele de evident5 gestionara ; 
intocmeyte y i  transmite orice situatie economico-financiari solicitati de conducerea institutiei, 
de Administratia Financiarg, de Institutul National de Statistic2 etc. ; 
asigurB intocmirea actelor justificative ~i a documentelor contabile cu respectarea dispozitiilor 
legale ~i asigur2 inregistrarea cronologica ~i sistematici in contabilitate a acestora i n  firnctie de 
natura lor ; 
asigur5 evidenta corecti a rezultatelor activitgtii economico-financiare ; 
ia mssurile necesare in vederea prevenirii deturnirilor de fonduri, degradgrilor sau sustragerii 
de bunuri materiale sau binegti ; 
asigurg intocmirea corecti y i  in termen a documentelor cu privire la depunerile ~i plitile in 
numerar, controlind respectarea plafonului de cas: aprobat ; 
urmiire~te primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora ~i a documentelor 
insolitoare ; 
asigur5 controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeazi efectuarea de cheltuieli; 
exerciti controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie ~i asigur5 incasarea la timp a 
creantelor, lichidarea obligafiilor de plat2, luind misurile necesare pentru stabilirea 
rsspunderilor atunci cind este cazul ; 
controleaz5 gi ia mgsuri pentru buna consemare ~i securitate a bunurilor materiale ~i binegti, 
in scopul prevenirii degradirilor, distrugerilor, pierderilor ~i risipei ; 
urmire~te  circulafia documentelor y i  ia mGsuri de imbunititire a acesteia ; 
asigur5 clasarea ~i pistrarea in ordine v i  in conditii de sigurant5 a documentelor ~i actelor 
justificative ale operatiilor contabile ~i evidenta pierderii sau distrugcrii lor partiale sau 
totale; 
participi la analiza ~i selectia ofertelor de achizitii publice, conform prevederilor legale ; 
intocme~te documentatia necesarg deschiderii finanfarii investitiilor la 'l'rezoreria Statului ; 
exercitg controlul financiar preventiv conform dispozitiilor legale in vigoare ; 
prezintii spre aprobarea conducerii bilanful contabil, raportul expl icativ, participi la analiza 
rezultatelor economice ~i financiare pe baza datelor din bilant ~i urm2re~te aducerea la 
indeplinire a sarcinilor ce ii revin din procesul verbal de analizi ; 
rispunde de realizarea misurilor ~i sarcinilor ce-i revin 'in domeniul contabil stabilite ca 
urmare a controalelor financiar - gestionare efectirate de organele in drept ; 
asiguri gestiunea obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe ~i lnirjcarea acestora ; 
intocrne~te gi  urmire~te  casarea mijloacelor fixc gi declasarea obiectelor de inventar ; 
valorifici mijloacele fixe sau obiccte lie inventar scoase din gestiunea teatrului. conform 
legislatiei in  vigoare . 
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- asigura folosirea eficientii a parcului auto prin planificarea riguroasii a transporturilor, controlul 
foilor de parcurs, intocmirea F.A.Z.-urilor $ i  consumul lunar de combustibil. 

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE 

- este un compartiment de specialitate, in structura organizatorica a teatrului ; 
- elaboreaza programul anual de achizitii pe baza necesitiitilor $i  prioritiitilor comunicate de 

celelalte compartimente ~i a analizelor qi  evaluiirilor efectuate de biroul financiar-contabilitate 
cu referire la consumurile ~i cheltuielile din anii anteriori. care va fi transmis la Direcfia Culturii 
din cadrul PMB ; 

- estimeazs valoarea fiecarui contract de achizitie publicii in baza solicitiirilor comunicate de 
celelalte compartimente ~i a studiului de piatii efectuat ~i intocme~te nota privind determinarea 
valorii estimate ; 

- raspunde de utilizarea pentru clasificarea statistics a produselor, servicii lor ~i lucriri lor a 
- vocabularului comun a1 achizitiilor publice - CPV ; 
- riispunde de stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecarui contract de achizitie publica 

$i  intocme~te note justificative privind alegerea procedurii de atribuire ; 
- stabileyte perioadele care trebuie asigurate intre data transmiterii spre publicare a anunfurilor 

de participare sau data transmiterii invitaiiilor de participare ~i data limit5 pentru depunerea 
ofertelor in functie de complexitatea contractului ; 

- intocme~te notele de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de achizitii publice ; 
- intocmeyte nota justificativa cu privire la impunerea unor cerinte minime de calificare 
- referitoare la situafia economic% ~i financiarii ori la capacitatea tehnic5 ~i profesionalii a 

operatorilor economici ; 
- propune cuantumul garantiilor de participare in corelafie cu valoarea estimata a contractului 

de achizifie public5 ~i buna executie in corelafie cu valoarea contractului de achizitie publica 
y i  conform prevederilor legale precum ~i forma de constituire a acestora ; 

- propune directorului spre aprobare pentru atribuirea fieciirui contract de achizitie public% 
componenfa comisiilor de evaluare a ofertelor , din care trebuie s2 facii parte in mod obligatoriu 
un reprezentant din partea Directiei Culturi; 

- propune y i  fundamenteazii necesitatea participarii acestora, cooptarea unor experfi din afara 
institutiei ; 

- asigura respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese ; 
- colaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire a 

contractului de achizitie public2 sau in cazul unui concurs de solutii a documenta~iei de 
concurs, in baza solicitarilor ~i informatiilor comunicate de celelalte compartimente ; 

- propune achizitionarea serviciilor de consultant5 pentru elaborarea documentatiei de atribuire a 
contractului de achizifie publica dacii este cazul, cu referire indeosebi la elaborarea caietului de 
sarcini ~i a caracteristicilor tehnice ~i funcfionale solicitate in documentatia de atribuire ; 

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

- riispunde ~i asigurii transmiterea documentafiei de elaborare ~i prezentare a ofertei ciitre 
operatorii economici ; 

- riispunde ~i asigurfi comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de desfa~urare a 
procedurii de atribuire (transmiterea invitatiilor de participare, raspunsuri la clarificgri, 
solicitare de clarificiiri. transmiterea procesului verbal de deschidere a ofertelor, comunicarea 
rezultatului procedurilor de atribuire, comunicarea notificiirilor de contestafie ) ; 

- riispunde yi  asigurii primirea, i n r ~ i ~ f e r i a '  Si; pgstrarea ofertelor pentru procedurilor organizate : 
" ,,k ' 



- asiguri intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor, a raportului procedurii de  
atribuire a contractelor de achizifie publici ; 

- urm2re~te ~i propune restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie public2 in 
conditiile previzute de lege ; 

- rispunde de respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de achizitie publici ; 
- asiguri comunicarea cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor ~i transmiterea 
- in termenele prev2zute de lege a tuturor informafiilor ~i materialelor solicitate de citre 

acesta; 
- asiguri incheierea contractelor de  achizitie publici cu c i~t ig i tor i i  procedurilor de achizitii 

organizate pentru bunuri, servicii ~i lucriri ~i transmiterea lor pentru urmirire 
compartimentelor de specialitate ; 

- rispunde de indeplinirea tuturor formalititilor de raportare ~i transmiterea acestora conform 
prevederilor legale pentru Autoritatea National2 pentru Reglementarea ~i Monitorizarea 
Achizitiilor Publice ; 

- asiguri gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizitie publici organizate ; 
- rispunde de cunoa~terea ~i aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a1 

compartimentului ; 
- atributiile compartimentului se detaliazi in f i ~ e l e  posturilor. 

CAPITOLUL V11 
Personalul Teatrului Mic 

Art.13. Functionarea institufiei este asigurati prin activitatea personalului angajat cu contract 
individual de munci (pe perioadi determinati sau nedeterminati, dupi  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 y i  drepturile conexe, precum ~i personal tehnic administrativ 
remunerat pe baza unor contracte individuale de  munci cu timp parfial. 

Art.14. Ocuparea posturilor se face, de reguli, prin concurs, cu respectarea reglementirilor in 
vigoare. 

Art.15. Conditiile de munc2, salarizare, concediu de odihni ~i alte drepturi ale persoanei angajate 
sunt previzute in contractul individual de munci ~i in Regulamentul Intern. 

Stabilirea functiilor utilizate ~i al salariului de bazi  a1 personalului contractual din 
institutie se face in baza prevederilor legale in vigoare privind sistemul de acordare a salariilor de bazi  
in sectorul bugetar precum ~i a rezultatului evaluirii performantelor profesionale individuale. 

Functiile utilizate de aceasti institutie ~i salariile de bazi corespunzitoare sunt cele 
cuprinse in statul de functii aprobat, fiind diferentiate pentru compartimentele de specialitatea, 
compartimentele de contabilitate, financiar, aprovizionare ~i pentru personalul din activitatea de  secretariat- 
administrativ, gospodirire, intrefinere - reparafii ~i deservire ~i pentru compartimentele resurse umane - 
salarizare, juridic-contencios, securitate ~i sinitate in munci, achizitii publice. 

Art.16. Locul de munci, programul de activitate ~i obligatiile de serviciu ale personalului 
TEATRliLUl MIC se stabilesc de citre director, la propunerile ~e f i lo r  de sectie, ateliere ~i de birouri, 
in conformitate cu necesititile institufiei ~i se consemneazi in f i ~ a  postului ~i Regulamentul Intern. 

Personalul institutiei rispunde material, administrativ ~i penal de bunurile pe care le 
manipuleazi ~i care ii sunt date in gestiune. 

Art.17. Sanctionarea disciplinari a personalului din subordine precum ~i litigiile de  munci se 
solutioneazi in conditiile actelor normative in vigoare. 

* +", \ 
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CAPITOLUL V111 
Patrimoniul Teatrului Mic 

Art.18. Teatrul Mic i ~ i  desG~oar5 activitatea in spafii proprietate public5 a Municipiului 
Bucure~ti, atribuite in administrare prin acte ale autorit5fii administratiei publice locale. 

Teatrul Mic are in administrare dou5 s5li de spectacole situate in str. Constantin Mille 
nr. 16 ~i B-dul Carol I nr. 21. 

Bunurile imobile fac parte din domeniul public a1 Municipiului Bucure~ti conform Legii 
nr.21311998, iar bunurile mobile din dotarea institutiei (mijloace fixe, obiecte de inventar) fac parte din 
domeniul privat al Municipiului Bucure~ti. 

Institutiei ii revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil ~i imobil ~i 
a transmiterii acestuia c5tre Directia Cultur5, spre luare la cuno~tint5 ~i introducerea in baza de date a 
direcfiei. 

CAPITOLUL IX 
Buget, relafii financiare 

Art. 19. Teatrul Mic este o institutie public5 de cultur5 finantat5 de la bugetul local al 
Municipiului Bucure~ti y i  din venituri proprii pe care le realizeaz5 din : incasgrile provenite din vsnzarea 
biIetelor de intrare la spectacol ~i a caietelor program; din sponsoriz5ri de la persoane fizice ~i juridice; 
din inchirierea de spafii; din asocieri ~i orice alte activitgfi comerciale cu caracter cultural, organizate 
conform normelor IegaIe in vigoare. 

Bugetul de venituri ~i cheltuieli a1 Teatrului Mic se aprob5 in conformitate cu 
prevederile legale in vigoare. 

Angajarea cheltuielilor, incheierea contractelor ~i celelalte operafiuni financiar-cantabile 
se asigur5 de c5tre ordonatorul de credite. 

Teatrul Mic poate primi finant5ri pentru programe culturale de interes local, national ~i 
international, donafii ~i sponsoriziiri, in conditiile prevederilor legale in vigoare. 

CAPITOLUL X 
Dispozifii finale 

Art.20. Teatrul Mic este o institutie de spectacole de repertoriu. 
Teatrul Mic i ~ i  impresariaz5 propriile producti i artistice. 
Teatrul Mic poate recurge la externalizarea, in condifiile legii, a unor servicii. 
Teatrul Mic are sigh proprie, prezentat5 in Anexa la prezentul Regulament. 
Anual, institufia intocme~te raportul de evaluare a activitiifii, cu consultarea Consiliului 

Administrativ ~i a Consiliului Artistic. 
Prezentul regulament se completeaz5 cu prevederile legislative specifice, aplicabile 

domeniului de activitate, respectiv Ordonanta Guvernului nr. 2112007 privind institufiile ~i companiile 
de spectacole sau concerte, precum ~i desfayurarea activit5fii de impresariat artistic ~i Ordonanfa 
Guvernului nr. 2612005 



Teatrul Mic ~lrrneazii s5 se inscrie in Registrul artelor spectacolului conform prevederilor 
legale. dupB inf7 intarea. respecti v reorganizarea acestora. 

Prezentul regulament a fost intoclnit conform cu prevederile legale in  vigoare ~i cu 
H.C.L.M.B. nr. 1 15 i20.03.2000 privind aprobarea REGLJLAMENTULUI CADRU de organizare $i 
fiinctionare a1 institufiilor publice de culturii aflate sub autoritatea Consiliului General a1 Muncipiului 
Bucure~ti ~i se va rnodifica yi  completa. dup8 caz. cu celelalte reglernentBri legale in vigoare sail cu 
reglement5rile legislative apiirirte ulterior aprobiirii acestuia. 






