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STAT DE FUNCTII AL TEATRULUI DE ANIMATIE ""TANDARICA"

C.GMBnr.

Anexanr. 2 la

248/ 200

NR. COMPARTIMENTUL NIVEL |GRAD/TREAPTA| NR. Anexa la 0.G. 10/2008
CRT. FUNCTIA STUDIIIPROFESIONALA (POSTURI (in baza careia se stabilegte
DE EXECUTIE DE CONDUCERE salariul de baza si indemnizatia de conducere)
I. CONDUCEREA INSTITUTIEI
1. - Director S - 1 Anexa IV/2 si art.1alin.(4) din O.G. nr. 26/2005
2.|Inspector de specialitate director adjunct S I 1 V/1. Vi
3.|Economist contabil sef S sp. IA 1 V/1,Vi/
il. SERVICIU RESURSE UMANE, SALARIZARE, SANATATEA SI SECURITATEA IN MUNCA
4.|Referent sef serviciu M 1A 1 Vi1, VI
5--6|Referent M 1A 2 V1
7--8|Referent M [ 2 V/1
Ill. COMPARTIMENT JURIDIC CONTENCIOS
9.|Consilier juridic S 1A 1 Vi1
IV.COMPARTIMENT MARKETING
10.|Secretar literar S I 1 IV/2
11-12.{Consultant artistic S 1A 2 IV/i2
V.COMPARTIMENT RELATII MEDIA
13 --15.[Consultant artistic S 1A 3 IV/i2
VI. COMPARTIMENT ARTISTIC
16--31.}Actor manuitor papusi A S | 16 IV/2
32-40.|Actor manuitor papusi \\ S I 9 IV/2
41-44. | Actor manuitor papusi S 1 4 IV/2
45-52. | Actor ménuitor papusi deb/lll 8 IV/I2
53.|Actor \ S I 1 V/i2
54.]Actor I\ S I 1 IV/2
\—
Vil. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE<] % >
55. |Inspector de specialitate I 1 V/1
56.|Referent 1A 1 Vi1
~I~ Pagina 1




NR. COMPARTIMENTUL NIVEL |GRAD/TREAPTA NR. ANEXA LA 0.G. 10/2008
CRT. FUNCTIA STUDIIIPROFESIONALA |POSTURI (in baza careia se stabileste
DE EXECUTIE DE CONDUCERE salariul de baza gi indemnizatia de conducere)
VII. ATELIER SCENA
57.[Regizor scend culise sef atelier | 1 V2 VI/1
58.|Regizor scena culise [ 1 IV/i2
59--60.]Maestru lumini sunet I 2 IvV/2
61--63.|Muncitor calificat I 3 IvV/i2
64--65.]Muncitor calificat ] 2 IV/2
IX. FORMATIE MUNCITORI SCENA
66.|Muncitor calificat sef formatie muncitori | 1 V/2, VI/1
67.|Muncitor calificat I 1 VI2
68--69.|Muncitor calificat i 2 IV/2
70.|Muncitor calificat I 1 V/2
71.]Muncitor calificat Vi 1 V2
X. FORMATIE MUNCITORI SCENA
72.{Muncitor calificat sef formatie muncitori | 1 vV/i2, VI/1
73--74.|Muncitor calificat | 2 IVI2
75--76.[Muncitor calificat 1] 2 V2
XI1. SERVICIUL ORGANIZARE SPECTACOLE
77.|Impresar artistic sef serviciu 1A 1 IvV2,VI1
78.|Referent 1A 1 V/2
79--80.|Referent I 2 V/2
81--84.|Impresar artistic [ 4 IV/2
85--86.|Controlor bilete M/G 2 IV/2
87.|Casier M/G ] 1 V/i2
XI.SERVICIUL PRODUCTIE - APROVIZIONARE
88.|Referent sef serviciu 1 V/1,VI/1
89--90. [Artist plastic 2 IV/2
91.|Artist plastic 1 V/2
92.|Referent 1 V1
93--100. [Muncitor calificat \ 8 IV/2
101.|Muncitor calificat \ 1 IV/2
102.|Sculptor papusi 1 IV/2
103. | Pictor scenograf \ 1 IV/i2
/
O\
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NR. COMPARTIMENTUL NIVEL|GRAD/TREAPTA| NR. ANEXA LA 0.G. 10/2008
CRT. FUNCTIA STUDII|PROFESIONALA |POSTURI (in baza careia se stabileste
DE EXECUTIE DE CONDUCERE salariul de baza si indemnizatia de conducere)
XIILSERVICIUL ADMINISTRATIV PAZA, APARARE IMPOTRIVA INCENDIILOR
104.{Tehnician sef serviciu M IA 1 Vi1
105--106.|Muncitor calificat [ 2 V/2
107.|Tehnician M 1A 1 Vi1
108| Sef formatie pazé pompieri 1 V/2
109-110.}Garderobier M/G 2 V/2
111-112. ingrﬂitor | 2 Vi2
113-114.|Portar il 2 V/2
115-118.|Pompier | 4 V/2
119-122.{Pompier H 4 V/2
123.|Sofer 1 V/2
124.|Curier I 1 V/2
XIV. SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE
125.|Economist sef serviciu S sp.IA 1 V/1,VIN
126.|Economist S sp.lA 1 Vi1
127--128.|Contabil M IA 2 V/1
129.|Casier M [ 1 Vi2
130.|Referent M 1A 1 V/1
TOTAL X X 130

Nivelul salariilor de baza si al indemnizatiilor de conducere pentru fiecare functie este stabilit pe baza prevederilor legale privind
nivelul de stabilire a salariilor de baza in sectorul bugetar , a metodologiei de aplicare a criteriilor de stabilire a salariilor de baza
intre limite si @ normelor de evaluare a performantelor profesionale individuale , precum si pe baza Hotararilor privind cresterile
salariale si se modificd conform actelor normative aparute ulterior datei aprobarii statului de functii.
Modificarea, dupa caz, a incadrarii salariatilor institutiei in functii de conducere de nivel superior se va face in baza
examenului organizat la nivelul institutiei, in cazul in care atributiile cuprinse in figa postului se mentin Tn proportie de 80% si
sunt indeplinite conditiile de studii impuse.
Functiile de conducere pot fi salarizate la nivelul gradelor/treptelor profesionale maxime, respectiv | sau IA , dupa caz.
Salariile de merit se stabilesc o data pe an prin dispozitia conducerii, conform prevederilor legale in vigoare. A
Pentru conducatorul institutiei , acordarea salariului de merit si a celorlalte drepturi de natura salariald se aproba de Primarul General./”
Denumirea functiilor de muncitori calificati este cea care corespunde muncii efectiv prestate, potrivit indicatorului tarifar de calificare RN
(ex. lacatus mecanic, electician), structura acestor functii urmand a fi stabilitd de catre Teatrul de Animatie Tandarica. e e

Nota
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Aprobarea anuala a statului de functii precum - ;2partizarea functiilor pe structura compartimentelc - conform organigramei
si numarului de posturi aprobate (respectand urmatoarele norme de constituire : birou/atelier - min. 3 posturi, din care 1 post de conducere;
serviciu/sectie - min.5 posturi, din care 1 post de conducere), in cazul in care organigrama si numarul de personal aprobat
prin Hotérarea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nu se modifica , se vor face prin dispozitia Primarului General.

Transformarile de posturi vacante vor fi aprobate de Primarul General.
Salariul de baza lunar brut al Directorului , manager al Teatrului de Animatie Tandarica , se stabileste conform prevederilor art. 1 (4) din Ordonanta

nr. 26/2005 aprobata prin Legea nr. 114/2006, fiind corespunzator functiei de executie cu salarizarea maxima prevazuta in statul de functii , respectiv
functia de consultant artistic S IA, plus o majorare de 55%.
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ANEXA 3 la
HCGMB nr. “Jt(é)// 200 P

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

AL

TEATRULUI DE ANIMATIE “TANDARICA”

Capitolul 1
Dispozitii generale

Art. 1.

(1) Teatrul de Animatie T#ndarica” este un serviciu public de cultura organizat ca institutie publici de
culturd de interes local cu personalitate juridica, finantata de la bugetul local al Municipiului Bucuresti.
(2) Teatrul de Animatie ”Téndarica” a fost infiintat in conformitate cu Decizia nr.121/ 1949 si se afla
sub autoritatea Consiliului General al Municipiului Bucuresti in conformitate cu Hotararea Guvernului
nr.442/1994 republicata in 1997.

(3) Conform Ordonantei Guvernului nr. 21/2007 aprobati prin Legea nr. 353/2007 privind institutiile
si companiile de spectacole sau concerte, precum si desfisurarea activitafii de impresariat artistic,
Teatrul de Animatie ”Tandarica” este o institutie de spectacole de repertoriu, in subordinea C.G.M.B,
indeplinind cerintele impuse de acest act normativ.

(4) Conform Certificatului de inregistrare nr. M 2000 02343/22.05.2000 eliberat de OSIM si nr. Marci
042311, ”Tandaricd” este marcd inregistratd, institutia avand drepturi exclusive de folosire a marcii
pentru o perioada de 10 ani.

Art, 2. Teatrul de Animatie “Téndéricd”are sediul social in Bucuresti, str. Eremia Grigorescu nr. 24,
sector 1, Bucuresti, cod fiscal 4192707, cont ROS0TREZ7015010XXX000310, Trezoreria sector 1.

Art. 3. Teatrul de Animatie ”Téndarica” este finantat de la bugetul local al Municipiului Bucuresti, din
veniturile pe care le realizeazid din incasirile provenite din vinzarea biletetelor de spectacol, din
inchirierea temporard a unor spatii fard destinatie artisticd, precum si din sponsoriziri de la persoane
juridice si fizice, cu respectarea prevederilor legale in materie, dupi caz.

Art. 4.

(1) Teatrul de Animatie “Tandaricd”este organizat i functioneazi in conformitate cu prevederile
prezentului Regulament, precum si cu dispozitiile legale in vigoare.

(2) Activitatea de specialitate a Teatrului deAnimatie »Tandarica” este coordonati metodologic si
functional de cétre Directia Culturd din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti, iar in alte domenii
(economic, personal, audit, etc.) de directiile de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului General.

(3) De asemenea, institutia are obligatia de a aplica normele si normativele elaborate in domeniul
culturii de catre Ministerul Culturii i Cultelor, precum si de a asigura aplicarea strategiei in domeniul
respectiv pentru afirmarea creativitifii in toate formele sale, pentru protejarea si promovarea traditiilor
si identitétii culturale, pe principiul autonomiei culturii si artei si al libertitii de creatie.




(4) Teatrul de Animatie “Téndérica” are deplind autonomie in stabilirea si realizarea programelor
proprii, in consens cu politicile culturale ale autorititilor locale, concepute pentru a raspunde nevoilor
comunitéatii.

Capitolul IT
Obiectul de activitate

Art. 5. Obiectul de activitate al institutiei este realizarea de productii artistice constind din spectacole
de teatru de animatie pentru copii, adolescenti si adulti, inspirate din literatura §i dramaturgia
roméneascd §i universald, cu scopul promovirii actului de culturd, al educdrii publicului spectator in
spiritul valorilor general umane.

Teatrul de Animatie ”Téndérica” este o institutie de spectacole de repertoriu, dispunand de un
colectiv artistic permanent, precum §i de personalul tehnic i administrativ necesar pentru realizarea
productiilor artistice, avdnd un portofoliu de mai mult de trei productii artistice diferite si realizand, in
fiecare stagiune, cel putin doud productii noi care completeazi programele si reconfigureaza repertoriul
existent. De asemenea, 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
managerial minimal.

Teatrul de Animatie “Tandaricd” are ca obiect de activitate desfisurarea de manifestari
specifice teatrului de animatie pentru copii, adolescenti si adulti — spectacole, festivaluri, proiecte §i
programe culturale. Teatrul de Animatie cuprinde marionete cu fire lungi sau scurte la pasareld, papusi
cu tijd sau pe mén4, teatrul de umbre, teatrul de obiecte, manuire directd si indirectd. Teatrul urmareste,
in principal, valorificarea optim# a potentialului artistic existent, continuarea traditiei artistice a
miscarii teatrale de animatie nationald, exploatarea consecventd a fondului de dramaturgie nationala si
universala, clasica si contemporand, stimularea inovatiei §i creativititii, afirmarea personalitatii artistice
si promovarea valorilor teatrale autohtone in strainatate.

Spectacolele teatrului sunt prezentate pe baza unui repertoriu, pe stagiuni teatrale, cuprinzand
premiere §i spectacole in reluare; programarea reprezentatiilor si repetitiilor se face lunar, ele urmand
sd se desfdsoare atit la sediul tedtrului cit §i in cadrul unor deplasari in tard si striindtate, in spatii
consacrate, in aer liber sau in spatii neconventionale.

In sensul prezentului Regulament de Organizare si Functionare, se descriu urmaétorii termeni:

Proiectul este ansamblul de activitéti artistice, tehnice i logistice concretizate in productia artistica, a
cérui perioada de realizare nu depaseste, de reguld, durata unei stagiuni.

Programul minimal este parte a proiectului managerial al conducatorului institutiei de spectacole, care
cuprinde un numér de programe realizate in intervalul de timp si conditiile stabilite In contractul de

management.

Productiile artistice sunt spectacole infétisate direct publicului spectator de cétre artisti interpreti.

Stagiuneq este o perioadd de pand la 10 luni consecutive, dir
spectacole realizeaza productii artistice.



Vacanta dintre stagiuni este perioada in care institutiile de spectacole acords, de reguld, concediile de
odihna si recuperdrile si pot pregiti noi productii sau, dupd caz, pot organiza turnee, deplaséri,
microstagiuni.

Spectacolele teatrului sunt prezentate, pe baza unui repertoriu, pe fiecare stagiune.
Teatrul de Animatie “Tandaricd” isi desfasoara activitatea de impresariere pentru propriile

productii artistice atat la sediu, cat si In turnee si deplasari.

Capitolul I1I
Structura organizatorici

Art. 6. Structura organizatoricd a Teatrului de Animatie ”Téandarica”, concretizatd in organigramai, se
intocmeste de citre institutie cu consultarea directiilor de specialitate din aparatul de specialitate al
Primarului General si se aprobd, la propunerea Primarului General, de cétre Consiliul General al
Municipiului Bucuresti.

Teatrul de Animatie ”Tandéarica” are urmétoarea structurad organizatorica:

A — CONDUCEREA INSTITUTIEI
1. Conducerea executiva
- Director
- Director adjunct (administrativ)
- Contabil Sef ’
2. Organele de coordonare si conducere deliberative
- Consiliul Administrativ
- Consiliul Artistic

B — APARATUL DE SPECIALITATE SI APARATUL FUNCTIONAL
Serviciul Resurse Umane, Salarizare, Sanitatea si Securitatea in Munca
Compartiment Juridic - Contencios
Compartiment Marketing
Compartiment Relatii Media
Compartiment Artistic
Compartiment Achizitii Publice
Atelier Scena

Formatie Muncitori (Sala Lahovari)
Formatie Muncitori (Sala Victoria)
Serviciul Organizare Spectacole
Serviciul Productie Aprovizionare
Serviciul Administrativ, Pazi — Aparare Impotriva Incendiilo
Serviciul Financiar - Contabilitate

Capitolul IV
Atributiile generale ale institutiei

Art. 7. in vederea realizarii obiectului de activitate, Teatrul de Animatie”Tand#rica” are urmatoarele
competente si atributii:
3



A. In activitatea de specialitate :

stabileste repertoriul propriu, respectiv un portofoliu de piese, pe baza unor proiecte culturale
imediate §i de perspectiva, pe principiul libertitii de creatie, a unor criterii specifice de valoare
si selectie, urmérind 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
artisticd si regia tehnica, decoruri, costume, etc.

prezintd publicului spectator spectacolele din repertoriul propriu;

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

asigurd elementele de decor, costume, peruci, etc., fie prin realizarea acestora cu mijloace
proprii, fie prin achizitionarea din afara institutiei,

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

intretine si dezvolta relatii de colaborare cu alte institutii de culturd in vederea organizirii unor
manifestdri comune, expozitii, schimburi de experienti;

desfigoard activititi de impresariat artistic pentru propriile productii atit la sediu, cit si in
turnee si deplasdri;

desfisoard si alte activititi in domeniul cultural, in functie de prioritatile si de politicile
culturale promovate de institutiile coordonatoare.

B. In activitatea functionali:

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

intocmeste propuneri pentru bugetul anual de venituri si cheltuieli al institutiei, iar, dupa
aprobarea acestuia de citre C.G.M.B., asigurd execufia acestuia prin folosirea eficienti a
fondurilor publice alocate sau a celor provenite din venituri extrabugetare, dupa caz;

face propuneri pentru lucréri de investitii, dotdri specifice, reparatii capitale si curente, pe care
le include in bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei; asigurd conditiile necesare pentru
realizarea acestora la termenele stabilite, conform legii;

intocmeste bilantul contabil, pe care il prezintd departamentului de specialitate din cadrul
P.M.B., subventia ramas# neconsumati la finele anului virsindu-se la buget, dupi caz;

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

dupi caz, poate incheia contracte de inchiriere pentru spatiile detinute in vederea obtinerii de
venituri suplimentare, precum si contracte de asociere pentru activitati care prezintd interes
comun, in legaturd cu scopul cultural, artistic, stiinfific al institutiei, cu respectarea prevederilor
legale in domeniu si cu aprobarea Directiei Culturi;

informeazd compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
General cu date operative, indicatori specifici de activitate, rapoarte perlodlce §i prezintd spre
aprobare sau av1zare dlverse documente si documenta;u potrivit reettHim




o Intocmeste diferite situatii, deconturi, declaratii, conform legislatiei in vigoare si asiguri
depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia Financiara,
CNPAS, CASMB, CASAOPSNAJ, ANOFM, Ministerul Mediului, etc.).

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

A.(1) Conducerea executiva
Art. 8. Conducerea executivd a Teatrului de Animatie “T#ndaricd” este asiguratd de cétre director,
directorul adjunct si contabilul sef, numiti in conditiile legii §i care au responsabilitatea de a duce la
indeplinire atributiile stabilite prin prezentul Regulament de Organizare si Functionare, precum si a
oricdror altor atributii legale, in scopul indeplinirii obiectului de activitate al institutiei si a obiectivelor
asumate, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

A.(2) Organele de conducere deliberative si consultative

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

- directorul insitutiei— presedinte al Consiliului;

- membri conducerii executive;

- consilierul juridic;

- reprezentantul P.M.B. din cadrul directiei de specialitate (Directia Culturd);

- specialisti din cadrul institutiei, in functie de ordinea de zi;

- reprezentantul salariatilor sau reprezentantul sindicatului, dupa caz;

- secretarul Consiliului - numit de Presedinte prin rotatie dintre membrii consiliului.

Principalele atributii ale Consiliului Administrativ sunt:

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

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

- dezbate problematica legald cu privire la derularea unor investifii, necesitatea unor dotéri
specifice si aprovizionarea cu materiale necesare desfisurarii spectacolelor, etc.;

- dezbate problemele organizatorice din activitatea functionald curenti;

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

- stabileste acordarea sporului pentru conditii grele de muncé, a altor sporuri si adaosuri la
salariul de bazi, potrivit prevederilor legale in vigoare;

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

- propune costul biletelor $l tarifelor practlcate de institutie, 1n urma analizei pretului pletel
tinand cont in acelasl timp de misiunea de educaue prin culturd si de asigy farea accesului cat mai larg

Dezbaterile Consiliului Administrativ se concretizeaz
se adoptd cu respectarea legislatiei In vigoare, dar care nu af
executiva a insitutiei.

uzii §i propuneri care
Aol pentru conducerea

I



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

Consiliul Administrativ se Intruneste trimestrial sau ori de céte ori este nevoie, la propunerea
directorului institutiei. Membrii Consiliului Administrativ se convoaca de citre directorul institutiei cu
minim 24 ore inainte de data desfasurdrii sedintei. Dezbaterile, concluziile i propunerile Consiliului
Administrativ se consemneazi intr-un proces verbal, intocmit de secretarul sedintei, intr-un registru
special.

Activitatea Consiliului Administrativ este neretribuiti.

Art.10. Consiliul Artistic

Componenta Consiliului Artistic se stabileste prin decizia directorului.

Consiliul Artistic este un organ de conducere consultativ avind in component3 5 - 11 membri:
- directorul

- secretarii literari

- reprezentanti ai personalului de specialitate din institutie - scenografi, regizori artistici, actori;
- reprezentanti ai P.M.B. din cadrul directiei de specialitate, dupa caz;

- alte personalititi artistice din institutie si din afara institutiei.

Principalele atributii ale Consiliului Artistic sunt:

- dezbaterea proiectelor culturale si a activitatilor artistice din domeniul de activitate specific,
emiterea de propuneri pentru repertoriul propriu al teatrului pentru fiecare stagiune;

- dezbaterea, la nevoie, a unor aspecte legate de regia artisticd si tehnicd a unor spectacole
proprii;

- dezbaterea problemelor legate de stimularea §i exprimarea valorii spiritualitdtii nationale,
promovarea unor prestatii artistice de valoare, afirmarea creativititii 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.

Lucrérile Consiliului Artistic se concretizeazi in concluzii sau propuneri care se adopti in
prezenta a cel putin doua treimi din membri, cu votul majoritatii simple, cu respectarea legislatiei in

vigoare. Acestea nu au caracter obligatoriu pentru conducerea executivi a institutiei.

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

Activitatea Consiliului Artistic este neretribuiti.

Capitolul VI
Competentele, atributiile si responsabilititile conducerii, sectiilor, s@dr,‘eqmpartlmentelor,




DIRECTOR

Directorul, numit in conditiile legii, este managerul general al institutiei, care asigurd conducerea
curent a activititii acesteia i duce la indeplinire programele culturale asumate;

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

reprezintd §i angajeazd institutia in raporturile cu persoanecle juridice si fizice din tard si din
strdindtate, precum si in fata organelor jurisdictionale;

raspunde de péstrarea integrititii patrimoniului institutiei;

raspunde pentru daunele produse institufiei prin orice act al siu contrar intereselor institutiei, prin
acte de gestiune imprudenta, prin utilizarea abuziva sau neglijentd a fondurilor institutiei;
elaboreazi strategii specifice, In masurd si asigure desfasurarea in conditii performante a
activitatii curente si de perspectiva a institutiei;

initiaz3, avizeazi si aprobd, dupa caz, misuri privind organizarea activitatii curente a institutiei in
scopul bunei deruliri a obligatiilor, sarcinilor i programelor specifice;

rdspunde si coordoneazi activitatea de asigurare a pazei institutiei si de asigurare a pazei contra
incendiilor in institutie;

stabileste masuri privind asigurarea sinatatii §i securititii muncii, precum si a cunoasterii de citre
salariati a normelor de securitate a muncii;

coordoneazd, asigurd si rdspunde de realizarea activitdtii de audit public intern §i a celei de
control financiar preventiv propriu in institutie;

raspunde §i coordoneazi activitatea de asigurare a impresarierii propriilor productii artistice;
rdspunde si coordoneazd procedura legald pentru inscrierea institutiei in Registrul artelor
spectacolului;

aproba proiectul bugetului de venituri §i cheltuieli al institutiei in cadrul procesului bugetar si
rispunde de naintarea acestuia spre avizare directiilor de resort din aparatul de specialitate al
Primarului General (Directia Culturs, Directia Buget);

aprobd bugetele proiectelor §i programelor culturale proprii si rispunde de inaintarea acestora
spre avizare directiei de resort din aparatul de specialitate al Primarului General (Directia
Culturd);

adoptd masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri §i cheltuieli al
institutiei, pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare, in conditiile
reglementérilor in vigoare;

se preocupa permanent de asigurarea unor surse de venituri extrabugetare pentru desfasurarea si
largirea activitafii institutiei;

asigurd si rispunde de respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate;

aprobd, 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 Cultur3);

coordoneazi si rispunde de indeplinirea programelor si proiectelor culturale minimale proprii,
precum si a indicatorilor economici §i culturali asumati;

asigurd intocmirea anuald a programelor §i proiectelor culturale specifice domeniului de activitate
care urmeazi a fi desfdsurate de institutie, pe care le avizeazd si raspunde de transmiterea
acestora directiei de resort din aparatul de specialitate al Primarului General (Directia Cultur3);

se preocupd permanent de dezvoltarea si diversificarea ofertei cultyralea.institutiei;
monitorizeazi si rdspunde de modul in care sunt organizate s dejulate _\Rroiec‘tele si programele
culturale propuse, in raport cu bugetul aprobat al institutiei; v /;;\ R




se consultd periodic cu reprezentantii directiei de resort din aparatul de specialitate al Primarului
General (Directia Cultur) si cu consiliul administrativ asupra realizarii obiectivelor stabilite si a
prestatiei colectivului pe care il conduce, stabilind impreund cu acesta misuri corespunzitoare
pentru imbuniétitirea activitatii institutiei;

raspunde de asigurarea calitétii artistice a proiectelor §i programelor culturale realizate, precum si
de realizarea activititii de perspectivd a institutiei; planifica, organizeaza si hotiriste asupra
modului de realizare a proiectelor §i programelor culturale angajate, in conditiile legii;

raspunde si dispune masurile necesare, potrivit dispozitiilor legale, pentru realizarea proiectelor
institutiei, precum si pentru asigurarea bunei organiziri a activitatii institutiei si a conditiilor
corespunzatoare de munci,

rdspunde si dispune masurile necesare pentru prevenirea accidentelor si imbolnavirilor
profesionale, inclusiv pentru realizarea activititilor de prevenire a riscurilor profesionale, de
informare si pregitire a salariatilor, precum si de punere in aplicare a acestora;

inifiazd contacte cu alte institutii de spectacole din tard si striinitate §i stabileste participarea
institutiei cu programe culturale specifice la festivaluri in tara i in striinitate, cu avizul Directiei
Cultura;

informeaza si rispunde in fata Primarul General, a compartimentelor de resort din aparatul de
specialitate al Primarului General §i a comisiilor de specialitate ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti, de maésurile initiate pentru buna desfisurare a activititii institutiei si
pentru derularea programelor culturale proprii;

avizeazi si Tnainteaza spre aprobare, pe baza structurii organizatorice si a Regulamentului cadru
de organizare si functionare a institutiilor publice de culturi din subordinea Consiliului General al
Municipiului Bucuresti, propunerile privind organigrama, statul de functii si Regulamentul de
organizare §i functionare ale institutiei;

aprobd Regulamentul Intern al institutiei §i monitorizeazi modul de aplicare si executare a
dispozitiilor si atributiilor previzute in acesta;

stabileste delegdrile 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
munci ale personalului de specialitate;

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

coordoneazi 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 Culturs, Directia Managementul Resurselor Umane);

aprobd 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;

aprobd colaboratorii externi pentru proiectele si programele institutiei, dispunind incheierea
contractelor, conform prevederilor legale privind drepturile de autor sau ale Codului civil, dupi
caz,

aprobd, dupd acordul primit din partea Consiliului administrativ, colaborarile cu alte institutii ale
personalului din subordine;

profesionale individuale si de aplicare a cr1ter1' 70‘
pentru personalul din subordine;



—  aprobd, dupd caz, prelungirea contractelor de muncad ale angajatilor institutiei §i angajarea
colaboratorilor artistici, tehnici si de alta specialitate;

-~ dispune, in conditiile legii, incadrarea i eliberarea din functie a personalului institutiei;

—  dispune detasarea, delegarea, transferul in interesul serviciului gi/sau trecerea temporard in alta
functie a personalului institutiei;

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

—  aprobd programarea §i realizarea concediilor de odihna anuale, pe compartimente sau individuale;

—  aprobd planul anual de formare profesionald a personalului angajat;

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

—  propune si dispune aplicarea, potrivit legii, de masuri organizatorice, administrative si/sau
disciplinare pentru asigurarea bunei desfagurari a activitétii institutiei;

- organizeazi si urmareste modul de aducere la cunostinta salariatilor a mésurilor si deciziilor luate
cu privire la organizarea si functionarea institutiei;

—  analizeazi, avizeazi sau aprobd, dupi caz, cererile personalului angajat in institutie;

- aprobd deplasarea in tari si striinitate a personalului angajat in institutie, precum si a
colaboratorilor externi implicati in proiecte proprii ale institutiei, in vederea participarii la
manifestiri culturale de gen (turnee, festivaluri, etc.), cu avizul Directiei Cultura;

-~ are dreptul de a efectua deplasdri la manifestdrile culturale de gen din tard si striinitate, in
interesul institutiei, de a participa la programe de perfectionare si de a efectua concediul legal de
odihné, cu aprobarea prealabild a Directiei Cultura;

—  reprezintd institufia §i asigurd cooperarea cu institutii cultural - artistice din tari si striinitate,
aderarea la organisme de profil interne si internationale — cu aprobarea ordonatorului principal de
credite si avizul Directiei Cultur;

—  1n exercitarea atributiilor sale, emite decizii, note de serviciu adresate personalului institutiei,
avize si instructiuni privind desfasurarea activititii specifice institutiei;

—  indeplineste, in conditiile legii si alte atributii de serviciu privind activitatea curentd a institutiei
sau alte activitdti similare de interes public, stabilite prin Hotdrri ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti sau dispozitii ale Primarului General.

In pericada absentarii din institutie sau cénd postul de director este vacant, atributiile
postului de director sunt preluate, in conditiile legii, de un director adjunct desemnat (sau de altd
persoand desemnatd de directorul in exercitiu) sau, dupd caz, de o persoand numiti de Primarul
General.

Directorul coordoneazd direct si rispunde de activitatea institutiei si are in subordine directa
urmdtoarele servicii §i persoane:

Serviciul resurse umane, salarizare, sinitatea si securitatea in munca
Compartimentul Juridic- Contencios

Compartiment Marketing

Compartiment Relatii Media

Compartiment Artistic

Director adjunct (administrativ)

Contabil sef

NouvswN -~

DIRECTOR ADJUNCT (ADMINISTRATIV)
a. asigurd buna desfigurare a activititii tehnico-econom
dispozitiile legale; 7

b. rispunde de intretinerea si asigurarea functionalitatii s
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raspunde, verificd si coordoneazd activitatea si buna desfasurare a activititii personalului
angajat in urmdtoarele sectoare: administrativ, deservire sili, scenotehnicd, ateliere productie,
PSI;

propune modalitati de conservare si reabilitare a patrimoniului propriu;

raspunde de inventarierea patrimoniului si este presedintele comisiei de inventariere;

propune modalitéti de depozitare si rdspunde de conservarea elementelor de decor si recuzitd;
participd la elaborarea proiectului de buget al institutiei;

in colaborare cu sefii de servicii, compartimente si formatii intocmeste planuri anuale de
investitii i de dotare cu scenotehnici, instalatii, si echipamente necesare desfdsurarii optime a
activitatii tuturor sectoarelor de activitate;

intocmeste planul centralizat de aprovizionare cu materialele necesare bunei desfasurdri a
activitatii;

avizeazi si evalueazi propunerile sefilor compartimentelor de specialitate pentru efectuarea de
reparatii curente si capitale la constructii si instalatii;

controleazd si raspunde de incadrarea corecti in normele de consum de materii prime si
materiale, combustibili i energie;

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

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

este responsabil de calitatea prestatiei tehnicienilor;

este responsabil de elaborarea programului anual de achizitii publice;

raspunde de indeplinirea programului anual al achizitiilor publice aprobat;

raspunde si coordoneazd activitatea de transport a decorului, recuzitei si costumelor pentru
deplasdrile teatrului;

coordoneazi activitatea de pazd si apdrare impotriva incendiilor si interventii in caz de
calamitate;

coordoneazi, controleazd si urmireste rezolvarea tuturor problemelor ce apar si care-i sunt
prezentate pe baza de referate de cétre compartimentele functionale din subordine, precum de
céatre contabilul gef, care coordoneazi activitatea financiar-contabila a institutiei;

indeplineste si alte atributii, conform legii.

Directorul adjunct (administrativ) coordoneaza direct si raspunde de activitatea urmétoarelor
servicii:

1. Serviciul Organizare Spectacole

2. Compartiment Achizitii Publice

3. Serviciul Productie Aprovizionare

4. Atelier Scend — Formatie Muncitori
- Formatie Muncitori

5. Serviciul Administrativ, Pazi, Apirare impotriva Incendiilor
CONTABIL SEF
> se subordoneaza directorului institutiei;
> contabilul sef conduce, coordoneazi si monitorizeaza activitatea financiar-contabila a institutiei,
raspunzand de buna ei desfésurare si respectarea legislatiei specifice;
> 1in exercitarea atributiilor sale, contabilul gsef stabileste orgamzarea si functionarea

compartimentului financiar-contabilitate, intocmeste instructi
si raspunderilor individuale, pe baza prevederilor pr entu
dispozitiilor legale in vigoare; ;

% ] precnzarea sarcinilor
i rég ment si conform



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

angajeazd institutia, prin semndturd, aldturi 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 plétilor;

justa impunere in caz de penalizidri pentru nerespectarea termenelor, dispozitiilor si
instructiunilor date;

repartizarea pe activitati si gestionarea eficienta a fondurilor publice la dispozitia institutiei;
organizarea, evidenta si 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 si cheltuieli aprobat, pe care il transmite directiilor de specialitate din
P.M.B. (Directia Buget si Directia Culturi);

monitorizarea executiei bugetare a lunii precedente si intocmirea lunard a contului de
executie bugetard, pe care 1l transmite in primele S zile ale lunii directiilor de specialitate
din P.M.B. (Directia Buget si Directia Cultur);

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

verificarea §i urmdrirea respectérii instructiunilor sau dispozitiilor date pe linie financiar-
contabili;

In ceea ce priveste asigurarea integritétii patrimoniului, contabilul sef are urmatoarele obligatii:

urmareste debitele institutiei si raspunde de instiintarea conducerii privind situatia acestora;
stabileste, Tmpreund cu directorul institutiei, raspunderea materiald si disciplinara a celor
care au cauzat pagube prin lipsuri constatate sau fraude sau prin incédlcarea regulilor de
disciplind contabila, intocmind actele necesare si solicitind, dupa caz, consilierului juridic,
in termenele previzute de dispozitiile legale in vigoare, deferirea lor organelor de urmarire
penald sau instantelor judecétoresti;

avizeaza incadrarea gestionarilor, organizeaza instruirea personald sau in colectiv a acestora
si propune, atunci cand este cazul, predarea sau preluarea gestiunii de cétre alti salariati;
stabileste garantiile pentru gestionari, in limitele legale;

organizeaza si rispunde de inventarierea bunurilor apartinind teatrului, in conformitate cu
prevederile legale la termenele stabilite;

verificd si vizeazd actele comisiilor de receptie, inventariere, casare si declasare, transferare
a bunurilor;

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

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

executd planurile financiare si bugetare aprobate, cu respectarea disciplinei financiare;
réspunde de respectarea obligatiilor de plata ce deriva din leglle cu caracter financiar - fiscal
si de vérsarea de cétre institutie integral si la termenele sigbiitoc leelor aferente acestor
obligatii; X
coordoneazd si monitorizeazd intocmirea la timp
contabile periodice;
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- intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli anual, si dupa aprobarea acestuia,
urmdreste executarea lui prin incadrarea cheltuielilor in limitele previzute la fiecare articol
bugetar;

- monitorizeaza efectuarea la zi a evidentelor contabile;

- asigura verificarea actelor si a inregistrarilor notelor contabile atét in contabilitate, cét i in
executie;

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

- verificd actele de casé si bancd, deconturile, situatiile inventarierilor, radspunde de efectuarea
eficientd si legald a tuturor cheltuielilor;

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

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

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

» elaboreazd documentatia necesara privind turneele organizate in striinitate (devizele estimative
cuprinzand cheltuielile de transport, cazare, diurni si onorariul teatrului, dupa caz);

» Inregistreazd in conturile de cheltuieli sau de rezultate financiare ori pe seama altor fonduri,
potrivit dispozitiilor legale, pierderile, pagubele produse de calamititi si alte pagube aduse
unititii, care nu s-au produs cu vinovétie;

» repartizeazd pe activitéti fondurile aprobate prin bugetul si creditele bugetare deschise;

vireaza creditele bancare;

> centralizeazd si tine evidenta executiei bugetelor proiectelor culturale, pe care le transmite
Directiei Cultura - PMB;

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

» Contabilul sef coordoneazi, indruma si controleazd activitatea Serviciului Financiar
Contabilitate.

v

Serviciul Resurse Umane, Salarizare, Sinitatea si Securitatea in Munci

(a) In domeniul resurselor umane si al salarizirii, angajatii din cadrul serviciului, asigurd, in
principal:

incheie si gestioneazd contractele individuale de munca ale personalului angajat (asiguri
recrutarea, incadrarea personalului, avansarea, perfectionarea si/sau prelungirea, dupd caz, a
contractelor de muncé pe perioada determinata, etc.);

incheie si gestioneazd contractele civile pentru colaboratorii teatrului (drept de autor, drepturi
conexe, cod civil, etc.);

elaboreazd procedurile necesare intocmirii tuturor figelor de post si evaludrii posturilor din
statul de functii aprobat, precum si pentru evaluarea performantelor profesionale individuale
ale salariatilor (in colaborare cu sefii compartimentelor functionale);

intocmeste planurile privind promovarea personalului;

pe baza propunerilor sefilor de compartimente, intocmeste un program anual de perfectionare
profesionald a personalului angajat pe care il inainteaz# spre aprobare directorului;
fundamenteaza fondul de salarizare din cadrul bugetului de venituri si cheltuieli;
organizeazi concursuri pentru ocuparea posturilor vacante §i pentru promovare, in
conformitate cu legislatia in vigoare s§i asigurd secretariatul jsiillor de examinare
nominalizate de conducerea institutiei prin decizie; 3
participd la intocmirea s§i redactarea Organigramei, Statulyf:
Organizare si Functionare si a Regulamentului Intern; /

dulamentului de
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elaboreazd statul de functii anual 1n conformitate cu organigrama si numarul de posturi
aprobat;
intocmegte lunar schema de incadrare cu modificarile produse in legislatie (majorri, indexari,
promoviri, atunci cand este cazul), pe care o transmite Directiei Culturd - PMB;
intocmeste dosarele de pensionare si urmdreste finalizirea acestora prin emiterea deciziilor;
intocmeste diferite situatii la solicitarea forurilor tutelare sau a altor institutii, conform
prevederilor legale in vigoare;
intocmeste statele de platdi a drepturilor salariale si efectueazd viramentele privind
obligatiile de platd ale institutiei si ale salariatilor catre bugetul de stat, bugetele asigurarilor
sociale, de sdnitate, etc.;
intocmeste statele de platd pentru colaboratorii institutiei §i virarea citre bugetul de stat a
impozitului;
intocmeste lunar, trimetrial, semestrial si anual situatiile privind asiguradrile sociale de stat,
asigurdrile sociale de sdnitate, declaratii privind plata ajutorului de somaj, déri de seaméd privind
calcularea, retinerea si virarea impozitelor pe salarii, statistici privind numaérul personalului si
veniturile salariale;
asigurd depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia Financiar3,
CNPAS, CASMB, CASAOPSNAJ, ANOFM, etc.);
completeazi la zi dosarele de personal;
pastreazi carnetele de muncé atét ale salariatiilor prezenti in institutie, cat si ale fostilor salariati,
dupa caz, inregistrind in carnetele de munci toate modificarile intervenite conform prevederilor
legale;
intocmeste si actualizeaza Registrul de evidenta a salariatiilor;
elibereaza adeverinte salariatilor pentru diferite scopuri;
intocmeste planul de programare a concediilor de odihna ale salariatilor i urméreste efectuarea
acestora conform programdrii;
colaboreazi eficient cu toate serviciile si compartimentele institutiei;
intocmeste figele fiscale 1 si 2, in conformitate cu prevederile legale;
intocmeste adeverintele pentru personalul platit in baza Legii nr.8/1996;
calculeaza premiile anuale si intocmeste statele de plata;
redacteaza si actualizeazd Regulamentul Intern, aducandu-1 la cunostiint3 salariatilor;
executd si alte sarcini transmise de conducere sau care decurg din actele normative in vigoare;
propune, impreund cu persoana desemnatd responsabild cu securitatea §i sdnatatea in munci,
locurile de muncd §i meseriile cu conditii grele, periculoase, etc., conform legii, in vederea
acordarii sporurilor;

participd, impreund cu compartimentele de specialitate, la determinarea si elaborarea necesarului de
personal pe structurd, functii §i meserii, grade si trepte profesionale, in limita numarului de
personal si a creditelor aprobate;
stabileste in cadrul contractului de munci drepturile salariale si celelalte drepturi prevazute de
legislatia in vigoare: salariul de bazd, indemnizatia de conducere, salariul de merit, sporuri ce se
acorda la salariul de baza.

(b) In domeniul sinatitii i securititii in munci, persoana desemnati cu astfel de atributii din cadrul
serviciului asigurd, in principal:

e asigurd respectarea prevederilor legale in vigoare, respectiv a Legii nr. 319/2006 si H.G. nr.
1425/2006, cu modificarile si comletarile ulterioare;
e intocmeste, impreund cu celelalte servicii si compartlmente din cadru i

situtiei, proiectul
programulu1 de masur1 $1 propunen privind protec‘;la muncn
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analizeazi cauzele accidentelor de muncd si a imbolnévirilor profesionale si propune, in scris,
misurile legale pentru eliminarea imediat3 a acestora;

particip la cercetarea cauzelor accidentelor de munci;

informeazad conducerea institutiei asupra accidentelor de muncd produse in institutie;
stabileste potrivit legii, schimbarea locurilor de muncd, pe baza avizelor medicale, a
personalului institutiei;

coordoneazi activitatea de protectia muncii, in conformitate cu legislatia in vigoare;

elaboreazi si actualizeazi planul de prevenire i protectie al insitutiei;

elaboreazi instructiuni proprii pentru completarea si aplicarea reglementarilor de securitate gi
sdnitate in muncd, tindnd cont de particularititile activitatilor si ale institutiei, precum si ale
locurilor de munca;

intocmeste documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor in domeniul
securitatii §i sdndtatii in munci;

intocmeste programul de instruire — testare la nivelul institutiei;

tine evidenta punctelor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

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

propune atributii i rdspunderi in domeniul securittii si sdnatitii in munci ce revin lucritorilor,
corespunzitor functiilor exercitate, care se consemneazd in fisa postului, cu aprobarea
angajatorului;

urmireste actualizarea planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a
planului de evacuare;

identificd pericolele si evalueazd riscurile pentru fiecare componenti a sistemului de munca,
respectiv executant, sarcini de munci, mijloace de munc#/echipamente de munci si mediul de
muncd pe locuri de muncé/posturi de lucru;

intocmeste un necesar de mijloace materiale pentru desfisurarea acestor activitafi.

in Regulamentul intern vor fi consemnate activitatile de prevenire si protectie pentru efectuarea

cdrora institutia are capacitatea si mijloacele adecvate, iar in figsa postului corespunzitoare acestui
compartiment se vor consemna activititile de prevenire si protectie pe care salariatul din acest
compartiment are capacitatea, timpul necesar si mijloacele adecvate si le efectueze, avand, in principal,
atributii privind securitatea si sdnitatea in munci si, cel mult, alte atributii complementare.

Atributiile serviciului se detaliaza in figele de post.

Compartimentul Juridic — Contencios

Acordd asistenta juridica institutiei, pe baza mandatului conducerii, in fata tuturor instantelor
judecatoresti, organelor de urmdrire penald, precum si in raporturile acesteia cu autoritatile si
institutiile publice, precum si cu orice persoani juridica sau fizic3, roméni sau straina;

Reprezinti institutia in actiunile civile, penale, in fata instantelor de fond, ordinare si extraordinare,
in fata tuturor instantelor de judecats, a altor organe de jurisdictie, in fata organelor de cercetare
penald, notariatelor, a oricirui organ al administratiei de stat, pe bazi de mandat acordat de
conducerea institutiei, pentru actele contencioase si necontencioase;

Avizeazd deciziile emise de directorul teatrului, la solicitarea acestuia;

Analizeazi si avizeazi, din punct de vedere al legalitatii, deciziile privind problemele de personal
(organizare concursuri, incadriri in munca, incetarea contractelor de munci, aplicarea de sanctiuni
disciplinare, etc.);

Analizeazd §i propune spre avizare, din punctul de vedere al lg
regulamentul de organizare si functionare;

Redacteaza raspunsuri la memoriile gi petitiile transmise teatrului 1 iny
deciziilor privind problemele de personal; ‘

G 1tati,» Jsganigrama g1
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Colaboreaza, pe parcursul desfaguririi litigiilor, cu celelalte servicii pentru clarificarea problemelor
ce apar;

Elaboreaza, la cererea conducerii institutiei, proiectele de contracte: de muncd, de drept de
proprietate intelectuald, de achizitie publicd, de prestdri servicii, de furnizare de produse, de
coproductie, de parteneriat, de inchiriere, etc.;

Analizeazi si avizeazd, din punctul de vedere al legalitatii, proiectele de contracte transmise de
catre serviciile si compartimentele de specialitate;

Analizeaza si avizeazi, din punctul de vedere al legalitatii, proiectele de contracte transmise de
catre alte persoane juridice;

Elaboreaza proiectele oriciror acte cu caracter sau efect juridic intocmite in legatura cu activitatea
teatrului;

Participd la intocmirea de regulamente (R.O.F, R.I, etc.), de note si instructiuni, precum si a
oricror alte acte cu caracter normativ in legatura cu atributiile §i activitatea institutiei;

Participa la elaborarea si negocierea contractului colectiv de munca la nivel de institutie, dupa caz;
Avizeaza si asigurd inregistrarea contractului colectiv de munci la nivel de institutie in timp util;
Redacteazd motivari in fapt si in drept, la solicitarea conducerii si pe baza documentatiei primite de
la compartimentele de resort, redacteaza plangeri, intdmpindri, actiuni cétre instantele de judecata,
cereri notariale §i orice cereri cu caracter juridic privind activitatea teatrului, urméarindu-le pe cele
procesuale pana la definitiva lor solutionare;

Redacteaza raspunsuri la solicitérile reprezentantilor salariatilor citre conducerea teatrului;

La sesizarea contabilului sef, stabileste impreuna cu conducerea institufiei modul de recuperare a
debitelor si propune mésurile necesare pentru recuperarea acestora;

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

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

Consultd cronologic publicarea noilor acte normative si asigurd aducerea la cunostintd cétre
personalul institutiei a actelor normative de interes, a modificérilor si completarilor ulterioare ale
actelor normative in vigoare;

Colaboreaza, pe parcursul desfasurarii litigiilor, cu celelalte servicii pentru clarificarea problemelor
ce apar;

Redacteazi referate comune si le comunica celor ce urmeaza si pund in aplicare masurile propuse
si aprobate de conducere;

Sesizeazd eventualele deficiente rezultate cu ocazia solutiondrii litigiilor i propune masuri de
remediere;

Tine evidenta si péstreazd dispozitiile Primarului General §i hotérdrile Consiliului General al
Municipiului Bucuresti cu referire la institutie;

Riaspunde de aplicarea legalititii in toate domeniile de activitate ale institutiei.

Atributiile compartimentului se detaliazi in figele posturilor.

Compartiment Marketing

asigurd obtinerea si transmiterea catre Serviciul resurse umane, salarizare, s#ndtatea si
securitatea muncii §i Compartimentul artistic, a informatiilor privind autorii, calitatea de autor,
drepturile de proprietate intelectuald, precum si obtinerea tuturor datelor de identificare ale
acestora;

asigurd transmiterea de informatii cu privire la proiectele artistice in lucru (note ale regizorului,
caiet de regie, concept, descriere a spatiului scenic, sinopsis piese, ex{rase de text, prezentdri
artisti implicati, etc.);

asigurd documentarea artisticd, la solicitarea artigtilor spectacol
asigurd asistentd dramaturgica la scend; q




asigurd documentarea si redactarea textelor pentru publicatii cu privire la spectacolele
institutiei;

asigurd redactarea textelor pentru materiale publicitare, materiale de prezentare proiecte
stagiune, materiale de prezentare teatru, etc.;

realizeazd strategii de promovare a produsului cultural specific, conform unor concepte de
marketing solide;

propun si argumenteaz3, prin intocmirea de note de fundamentare, contractarea de servicii
artistice foto, dtp, graficd, conceptie materiale, concept site, creare format, creare clipuri,
traducere site in limba englez4, franceza, germana, italiana;

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

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

coordoneazi relatiile publice ale teatrului pe toate palierele de comunicare: institutii de profil
din tari si strdinatate, institutii de cultura din tara si strdinétate, organisme, ONG-uri, ambasade
si institute culturale, etc.;

coordoneazi si raspund de conceperea, transmiterea si confirmarea invitatiilor pentru premiere;
raspunde si coordoneazi relatia cu media;

concepe, transmite si verifica receptionarea comunicatelor de presé;

raspund de extragerea materialelor din presa referitoare la activitatea dramaturgicd a teatrului,
realizeazd dosarele de press;

raspund de transmiterea programului teatrului citre mediile de difuzare a acestora;

raspund de transmiterea programului teatrului citre persoane juridice interesate;

raspund de comunicarea si promovarea informatiilor pe site-ul teatrului;

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

propun efectuarea comenzilor pentru materialele tiparite, propun tiraje §i rdspund de
conformitatea cantitatilor executate;

riaspund de cunoasterea subiectului, conceptiei, genului spectacolului si distributiei;

raspund de realizarea, pentru fiecare spectacol, a textului de prezentare;

rispund de cunoasterea prevederilor legale in domeniul copyrightului si de respectarea acestora;
organizeazi evenimente culturale (festival);

pregitire prezenti teatru, turnee, festivaluri interne si internationale.

Compartiment Relatii Media

Compartiment de specialitate din cadrul institutiei, care rispunde de realizarea §i promovarea

unei imagini unitare, complete a institutiei, a produsului cultural, a actualilor angajatori ori
colaboratori, prin:

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

intocmesc §i actualizeazi listele de protocol ale teatrului pe categorii de invitatii;

coordoneazi comunicatiile §i diversificarea formelor de comunicare a produsului cultural;
raspunde si coordoneazi relatia cu media;

identificd, implementeaza si rispunde de formele de promovare si comunicare media;
organizeazi, concepe materialele de prezentare §i le multlpllca pe seturi, modereazi
conferintele de presi;
dezvoita relatiile teatrului cu directori si redactori
posturi de radio si televiziune;




rispunde de evidenta si actualizarea contactelor persoanelor responsabile de culturad sau stiri
culturale din media;

concepe diferentiat pentru targeturi si profiluri media diferite materiale publicitare §i selecteazi
categorii de informatii cu privire la activitatea teatrului;

se ocupa si raspunde de difuzarea clipurilor, spoturilor;

se ocupd de consultarea zilnica si monitorizarea media;

raspunde de monitorizarea aparitiilor si difuzérilor;

rispunde de transmiterea programului teatrului citre mediile de difuzare a acestora;

raspunde de actualizarea contactelor media pentru difuzarea programului;

riaspunde de actualizarea si diversificarea contactelor persoanelor juridice interesate;

raspunde de transmiterea programului teatrului cétre persoane juridice interesate;

propune contractarea de servicii de intretinere si suport tehnic site;

coordoneazi elaborarea si propun contractarea de servicii pentru filmare, concept, editare si
inregistrare pe suport demouri pentru promovarea in vederea participdrii la festivaluri gi
schimburi internationale;

coordoneazi elaborarea si expunerea materialelor publicitare undoor §i outdoor: afise, fluturasi,
vitrine publicitare, materiale publicitare pentru foaiere cu caracter periodic sau permanent,
bannere, bannere stradale, casete luminoase;

propune contractarea de servicii pentru conceptie, editare, imprimare a materialelor publicitare;
propune modalitdti de distributie a suporturilor mobile: fluturasi, leaflet, broguri, materiale
promotionale de prezentare;

dezvolti relatii cu librarii pentru afisare si difuzare de materiale publicitare;

identificd si diversifici modalititi de promovare: spatii publicitare on line pe diverse pagini
web; »

identifici si diversifici suporturile prin care poate promova imaginea teatrului, spectacolele
teatrului;

efectueazi lunar situatii privind stocurile existente ale materialelor publicitare;

reprezentantii compartimentului sunt obligati sa fie prezenti la fiecare premierd cu cel putin o
ord inainte de inceperea spectacolului;

supervizeazi amenajarea spatiilor teatrului inaintea fiecarei premiere;

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

se preocupi de incheierea unor bannere publicitare;

urmireste veniturile din vanzari bilete, analizeazi evolutia acestora global, individual pentru
fiecare proiect si in relatie cu diversi factori;

verifica zilnic stadiul vanzarilor pentru sdptdména in curs;

analizeazi si propun modalitii de diversificare a tarifelor in functie de numarul de reprezentatii
si varsta spectacolelor;

analizeazi si propun modalititi de diversificare a tarifelor in functie de ziua in care se difuzeaza
spectacolul;

analizeazi si propun modalititi de diversificare a tarifelor pentru spectacolele invitate pe scena
teatrului;

verificd si rispund de corespondenta informatiilor, numelor de materiale publicitare cu sursele
citate si distributiile si echipele de realizatori ale spectacolelor;

asigurd si riaspund de respectarea obligatiilor teatrului cu privire la aducerea la cunostinta
publicului asumate contractual fatd de colaboratori;

asigurd si raspund de respectarea obligatiilor teatrului cu prwlrﬁe‘“‘l aducerea la cunostinta
publlculul asumate contractual fati de partenern media; ,/ e,




- are obligatia de a identifica programe de finantare din tar si striindtate si de a intocmi in
colaborare cu compartimentele de specialitate documentatia de aplicare.

Compartiment Artistic

In exercitarea atributiilor care le revin, actorii au, pe langa indatoririle generale ale intregului
personal artistic de scend, urmatoarele indatoriri specifice:

incadrarea completd in munca si disciplina fiecirui colectiv de creatie artisticd in care au
fost distribuiti de conducerea teatrului;

primirea oricérui rol incredintat, depunand toatd constiinciozitatea, profesionalismul si
mdiestria personald pentru realizarea lui;

respectarea cu strictete a programului, orarului si disciplina repetitiilor si a oricdror
reprezentatii sau manifestari artistice programate;

consultarea zilnicd, dupi ora 12.00, a progamului de repetitii afisat de regizorul de scend, la
avizierul teatrului si riménerea la dispozitia institutiei pentru orice modificare a
programului afisat, chiar i in cazul cand sunt dublati sau dubleazi, ori cand fac parte dintr-
o distributie paralela;

respectarea literei spectacolului in care sunt distribuiti, cu obligativitatea de a nu introduce
sau omite texte ori cuvinte, inclusiv schimbdri sau inversiri ale acestora,

studiazd in formele stabilite de teatru, organizat sau individual, in vederea pregétirii
spectacolelor si ridicarii calificdrii profesionale, respectdnd datele stabilite si indicatiile
primite;

actorii sunt obligati si realizeze figuratia la spectacolele in care sunt distribuiti in acest
scop;

participa la toate turneele si deplasdrile stabilite de director sau de inlocuitorii séi delegati.

Serviciul Organizare Spectacole

Realizeaza intreaga activitate de organizare si difuzare de bilete, cét si exercitarea, in principal,
a functiei comerciale a institutiei.

In acest scop:

a.

b.

raspunde de difuzarea biletelor pentru spectacolele teatrului la sediu, in deplasdri si turnee,
si de popularizarea acestora prin afige, fluturasi, programe, pliante, anunturi, etc.;
intocmegte, urméreste i raspunde de indeplinirea planului cultural al teatrului, informand
conducerea asupra realizérii acestuia;

decide si intocmeste, colabordnd cu regizorii de scend-culise, repertoriul sdptiménal in
functie de prevederile planului;

impreund cu directorul institutiei si cu secretarul literar, stabileste modul, tipul si numérul
de afise si programe necesare pentru fiecare pies;

stabileste si planifica necesarul de bilete pentru stagiunea urmitoare la datele fixate conform
instructiunilor;

organizeazi intreaga activitate de vanzare a biletelor la casele de bilete si cu plata ulterioard
in gcoli, cat si cele primite de la conducerea teatrului;

sesizeazd Serviciul financiar-contabil si Compartimentul juridic-contencios pentru
urmirirea pe cale legald a debitorilor care nu-gi respectd termenele fixate la ridicarea
biletelor pe chitante;

raspunde de buna organizare a turneelor si deplasérilor, anun d/dmm
Serviciul administrativ pentru a pune la dispozitie mijlocul de
organizeazi munca de control bilete la intrarea in sald a spec
deplasari;

Jegizoratul si
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comunici secretarului literar, cat si regizorilor de scend-culise modificdrile survenite in
repertoriu atit la sediu cét si in deplaséri sau turnee;

intocmeste lunar centralizatorul spectacolelor jucate, in vederea stabilirii drepturilor de
autor si conexe, pe spectacole si pe sili;

riaspunde de inregistrarea biletelor la Administratia Financiard, urmdrind intocmirea §i
depunerea proceselor verbale la organul fiscal de sector;

. intocmeste pentru fiecare organizator de spectacole Registrul de evident3 al biletelor intrate

in magazie, inregistrate la organul fiscal si vandute in fiecare lund;

difuzeaza bilete in scoli si gradinite, cu plata ulterioars, respectand instructiunile conducerii
teatrului, cét si a sefului Serviciului de organizare spectacole;

depune siptimanal situatia biletelor vandute cu platd ulterioard, la care vor fi anexate
chitantele contrasemnate de verificarea sumei §i autenticitétii semnéturii;

vizeazi biletele de intrare la organul fiscal si inregistreazid carnetele de bilete conform
legislatiei in vigoare;

intocmeste borderoul de incasdri din vénzarea biletelor, a programelor, a materialelor
publicitare cu toate informatiile previzute de formular;

verificd in timp util valabilitatea spectacolelor contractate in scoli si in gradinite;
gestioneaza programele cultural-artistice ale teatrului;

tine evidenta si deconteaza contravaloarea biletelor si programelor vandute;

asigurd activititi de secretariat, precum si primirea si distribuirea corespondentei ctre
serviciile si compartimentele institutiei cdrora le sunt destinate.

Compartiment Achizitii Publice

a.
b.

este un compartiment de specialitate, in structura organizatoricd a teatrului;

elaboreazi programul anual de achizitii pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de
celelalte compartimente si a analizelor §i evaludrilor efectuate de Serviciul financiar-
contabilitate cu referire la consumurile si cheltuielile din anii anteriori, care va fi transmis,
dupai aprobarea sa de catre directorul institutiei, la Directia Cultura - PMB;

estimeaza valoarea fiecirui contract de achizitie publica in baza solicitédrilor comunicate de
celelalte compartimente-servicii si a studiului de piata efectuat si intocmeste nota privind
determinarea valorii estimate;

raspunde de utilizarea, pentru clasificarea statistica a produselor, serviciilor si lucrarilor,
a vocabularului comu al achizitiilor publice — CPV;

raspunde de stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecdrui contract de achizitie
publica si intocmeste note justificative privind alegerea procedurii de atribuire;

stabileste perioadele care trebuie respectate 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;
intocmeste nota justificativd cu privire la impunerea unor cerinte minime de calificare
referitoare la situatia economicd si financiard ori la capacitatea tehnicd 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 publicd si conform prevederilor legale precum si forma de constituire a
acestora;

propune directorului, spre aprobare, componenta comisiilor de~EvahaMwg
pentru atribuirea fiecirui contract de achizitie publicd, din qaé‘;w %
mod obligatoriu un reprezentant din partea Directiei Cultura; (
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propune §i fundamenteazd necesitatea participdrii acestora, cooptarea unor experti din
afara institutiei;
asigurd respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese;

. colaboreazi sau, dupa caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de

atribuire a contractului de achizitie publicd sau, in cazul unui concurs de solutii a
documentatiei de concurs, in baza solicitdrilor si informatiilor comunicate de celelalte
compartimente / servicii,

propune achizitionarea serviciilor de consultantd pentru elaborarea documentatiei de
atribuire a contractului de achizifie publicdi dacd este cazul, cu referire indeosebi la
elaborarea caietului de sarcini §i a caracteristicilor tehnice si functionale solicitate 1in
documentatia de atribuire;

raspunde de intocmirea §i indeplinirea tuturor formalitétilor de publicitate/ comunicare
pentru procedurile organizate, in conformitate cu prevederile legale;

raspunde si asigurd transmiterea documentatiei de elaborare i prezentare a ofertei citre
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 notificérilor de contestatie);
rispunde i asigurd primirea, inregistrarea g§i pastrarea ofertelor pentru procedurile
organizate;

asigurd intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor, a raportului procedurii
de atribuire a contractelor de achizitie publicd;

urmireste §i propune restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie
publicid in conditiile previzute de lege;

rispunde 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 publicd cu castigatorii procedurilor de achizitii
organizate pentru bunuri, servicii si lucriri §i transmiterea lor pentru urmérire
compartimentelor de specialitate;

riaspunde de indeplinirea tuturor formalitétilor de raportare si transmiterea acestora conform
prevederilor legale citre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice;

asigurd gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizitie publica organizate;
rispunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate al
compartimentului.

Serviciul Productie Aprovizionare

realizeaza, intretine i repard papusile, costumele, recuzita, decorurile, cat si celelalte bunuri ale
institutiei necesare activitatii artistice;
se ocupd de aprovizionarea §i depozitarea materialului necesar confectiondrii papusilor si

costumelor, precum si a altor bunuri necesare;
colaboreazd cu regizorii artistici §i scenografii in vederea execuf
elementelor de decor, costumelor, etc., necesare realizdrii spectacolel
decontare a spectacolelor, inclusiv procesele verbale de receptie;
controleaza si raspunde de activitatea de productie a teatrului;
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e intocmeste, cu ajutorul pictorilor scenografi - creatori ai schitelor ce urmeazi a se executa i al
personalului din subordine, devizele montarilor si listele de materiale necesare montdarii
spectacolelor teatrului;

e urmireste si rispunde ca toate elementele de decor, papusi, costume si recuziti si fie prezentate
pe scend la termenele stabilite, de comun acord cu regizorii asistenti §i pictorii scenografi,
pentru fiecare spectacol;

e intocmeste planurile de aprovizionare tehnico-materiald a teatrului, participdnd efectiv la
activitatea de aprovizionare cu materiale necesare serviciilor de productie, electric si sunet;

e urmdreste ca nici o lucrare sd nu fie inceputa sau executatd daci nu este previzutd intr-un deviz
aprobat si fard ordin de lucru pe reper vizat, continutul ordinelor de lucru fiind stabilite de
conducerea teatrului;
asigura teatrul cu materiale gospodéresti;

e riaspunde de buna desfisurare a activititii magaziei, propundnd conducerii institutiei
achizitionarea materialelor necesare tuturor sectoarelor;

e verificd si certificd, prin viz#, exactitatea si necesitatea cantititilor de materiale cerute de la
magazie pentru prelucrare si controleazi folosirea acestora conform devizului aprobat, emitind
ordinele de lucru conform legilor in vigoare;

e stabileste, pe propria raspundere, lucrarile ce nu pot fi executate in ateliere si propune ca acestea
sa fie executate in afar;

e dispune, controleazi si rispunde de executarea la timp, pe baza devizelor, machetelor si
schitelor intocmite de pictorii scenografi, a decorurilor, papusilor si a tuturor celor necesare
montdrii in scen3;

e rispunde in mod nemijlocit de intretinerea si repararea utilajelor, a tuturor mijloacelor fixe, a
instalatiilor si sculelor aflate in dotarea serviciului, pentru a asigura optima lor folosint;

e coordoneazi si urmireste executarea lucrarilor necesare pentru reparatii generale de decoruri si
péapusi, la piesele din repertoriu;

e asigurd legitura intre productie si scend in ceea ce priveste realizarea transportului si montarea
pe scend a reperelor pentru repetitii i specatacole potrivit graficului fixat;

e realizeazi sculptura in diferite materiale a personajelor, mastilor i a unor detalii anatomice
conform schitelor scenografice;

¢ realizeazi constructii de papusi;

realizeazi mecanisme si sisteme de manuire pentru asigurarea functionalitdtii papusilor si

expresivitatii acestora;

intretine papusile aflate in repertoriu;

intretine pictura papusilor, decorurilor, costumelor si recuzitei;

executd casetele, panourile de reclama, cagerdri, precum §i orice anunfuri necesare teatrului;

confectioneazi corpurile papusilor si costumele acestora, precum s§i costumele de scend ale

actorilor;

construieste decoruri de complexitate medie necesare spectacolelor;

construieste mobilier;

executd lucriri de intretinere decoruri si mobilier pentru spectacole si uz gospodéresc;

gestioneazi sumele de bani si documentele de plata incredintate pentru efectyarea operatiunilor

de aprovizionare; <L R
N . oy en N . 7 A L. .
¢ intocmeste formele, conform dispozitiilor in vigoare, pentru predare; ’ i€ a bunurilor si

materialelor achizitionate.

Atelier sceni
- urmireste desfasurarea la timp si in conditii normale a activitétilor de

i
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efectueaza si afiseazd programarea repetitiilor si spectacolelor, in colaborare cu serviciul
organizare spectacole;

afigeazd programul de repetitii si anunt personalul artistic si tehnic in legitura cu acesta;

anunt3 in termen util orice modificare intervenita in programul de spectacole si repetitii;

tine evidenta activititilor de la scend, concretizatd in completarea condicilor de spectacole si
repetitii;

comunicd cu actorii si cu personalul tehnic privind modificérile de program, spectacole si
repetitii, evenimente, etc.;

tine legitura cu atelierul productie in cazul in care reludrile de spectacole pentru refacerea
decorurilor si papusilor, precum si in cazul aparitiei unor situatii neprevizute;

administreaza si rispunde de colectivele si sélile din dotare;

se implicd in rezolvarea rapida a unor situatii de crizd — umane, tehnice, scenografice;

rispunde de desfasurarea spectacolelor si repetitiilor conform programdrilor si este responsabil
de acuratetea imprimdrilor;

participa la toate solicitarile in ceea ce priveste prezentarea spectacolelor si a repetitiilor
aferente acestora, precum su numirul de realiziri a coloanelor sonore conforme cu ceringele
teatrului;

coordoneazi activitatea a doud formatii muncitori, respectiv:

Formatie muncitori (Sala Lahovari)

Formatie muncitori (Sala Victoria), care:

>
>

v

asigurd activitatea de montare, manevrare, depozitare si buna intrebuintare a decorurilor;
participa la repetitiile tehnice (manevra decor) cu colectivul tehnic al fiecdrei piese, in vederea
obtinerii celor mai scurti timpi pentru schimbarile de decor;

organizeazi in asa fel echipele incat si evite ridicarea unor greutdti majore de catre un numar
mic de méanuitori, montatori decor, fapt ce ar putea determina accidente de munca;

controleazi daca intreaga aparatura ce se intrebuinteaza in repetitie sau spectacole functioneaza
in cele mai bune conditii (turnanta, culisante, trap3, contrabarele, utilajele pentru schimbdrile de
decor, etc.);

dispune scoaterea din magazie si verificarea mobilierului §i recuzitei pentru repetitie si
spectacole, dupad care procedeazi la plantarea acestora pe locul fixat sau in locurile de unde
urmeaz4 a fi manevrat in timpul schimbdrilor;

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

participd la coordonarea si configurarea artisticd a catului scenic si acordd suport tehnic pentru
toate fazele de creatie si in relatie cu toate palierele de creatie (decor, costume, recuzitd, lumini,
sunet, cabine, machiaj, regie tehnica);

asigurd pistrarea si reproducerea identica a conceptiei regizorale, scenografice, a conceptiei de
machiaj, hairstyling, coregrafice, a conceptiei de lumini, a efectelor speciale, muzicale,
integritatea textului spectacolului;

asigura pistrarea sub coordonarea regizorului de culise si respectarea calitétii actului artistic aga
cum s-a creat si infitisat el la premiera, indiferent de numérul de reprezentatii ale spectacolului;
rispunde de imaginea si modul in care teatrul se prezinta in fata publicului;

asigurd, sub coordonarea regizorului tehnic, toate activititile desfagurate pe. scend in repetitii,
pregétirea pentru spectacol, in timpul spectacolului, a intregului - ; llcat artisti si
tehmc1em

asigurd programarea formatiilor de montatori decor, recuzita, electrwa

aste responsabil de existenta si prezenta la timp si de mtervennﬂ:e 1m cen, zédtoare a
tuturor persoanelor implicate in desfasurarea spectacolului; x g
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> asigurd si rispunde de programarea in conditii de eficientd si economicitate a personalului de
sceni;

» rispunde de asigurarea in orice moment a necesititilor de interventie operativd in timpul
repetitiilor si spectacolului;

> este responsabil de timpii de executie pentru fiecare operatie.

Serviciul Administrativ, Pazi — Apéirare Impotriva Incendiilor

executd lucrdrile de intretinere curentd (zugraveli, vopsitorii, lacatugerie, tAmplarie, etc.)
care nu necesiti interventia unor antreprize specializate, in colaborare cu serviciul
productie;

organizeaza si asigurd efectuarea curdfeniei in spatiile detinute;

efectueazd manipulari de mobilier si de publicatii in functie de necesititi;

asigurd curitenia si intretinerea tuturor cladirilor si a spatiilor exterioare din vecinitatea
acestora;

intervine operativ in cazul unor avarii sau calamitti;

raspunde de luarea tuturor masurilor care si asigure intretinerea, modernizarea, repararea si
exploatarea instalatiilor si a altor echipamente din dotare, in conditii de deplina siguranti;
asigurd gestiunea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe;

se preocupa de achiztionarea materialelor necesare activitétii administrative;

intocmeste documentatiile pentru diversele autorizatii de functionare ale institutiei;

face propuneri privind reamenajirile capitale si curente ale sediilor, urméreste aprobarea si
executarea proiectelor, aplicarea legislatiei in vigoare si in colaborare cu Servicul financiar
— contabilitate;

organizeazi si controleaza intretinerea in bune conditii a intregului inventar gospodéaresc
mobil §i imobil al teatrului;

vizeaza facturile privind consumurile de apa, gaze si R.E.B.U.,, stabilind debitele cantitative
pentru spatiile inchiriate in teatru;

tine evidenta consumurilor de carburanti si lubrifianti la maginile teatrului;

raspunde de buna gospodarire a materialelor, mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din
gestiunea sa, colabordnd in acest sens cu Serviciul productie aprovizionare, propunénd
casarea sau transformarea celor ce nu se mai pot folosi;

sesizeazd Serviciul productie aprovizionare pentru achizitionarea materialelor necesare
bunei gospodariri a institutiei;

studiazd si face propuneri pentru lucrérile sau mutirile ce urmeaza a fi efectuate in vederea
asigurdrii conditiilor optime de lucru a tuturor salariatilor;

rispunde de mijloacele de transport ale teatrului, asigurdnd intretinerea §i repararea
acestora;

face propuneri si coordoneazd receptionarea lucrdrilor de reparatii curente, capitale si
investitii la cladiri si la inventarul gospodéresc;

se implica activ in rezolvarea problemelor de protectie a muncii;

urmaregte activitatea personalului administrativ in vederea efectudrii curdfeniei teatrului;
controleazi in permanentid imobilele teatrului si instalatiile acestora si ia mésuri pentru
inléturarea defectiunilor, colaborand cu lacitusul mecanic si cu electricienii;

riaspunde de curdtenie in silile de spectacol, holuri, grupuri sanitare, dependinte;

raspunde de toate activititile administrativ gospodaresti, in functie de necesnaple institutiei;
executd lucrari de reparare a instalatiilor de incélzire, ap4, sanitare
executd operatiuni de suduré;

remediazi defectiunile la masinile unelte din dotarea teatrului g
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e riaspunde de solicitarea instifutiei efectudnd cursele corespunzitoare (avénd soferul sub
directa indrumare);

e intretine, in bune conditii, mijloacele de transport din dotare, avind grijd ca efectuarea
reparatiilor curente si se facd in timp util.

Salariatii acestui serviciu au urmétoarele atributii pe linie de paza impotriva incendiilor:

asigura protectia impotriva incendiilor;

elaboreazi planurile de evacuare in caz de calamitate sau incendiu;

vegheazi respectarea conditiilor impuse de lege privind fumatul si lucrul cu foc;

instruieste personalul institutiei in actiunea de apéarare civild;

intervine operativ in cazul unor calamititi: inundatii, Inzapeziri, incendii, etc;

sesizeaza in timp util eventualele avarii intervenite la instalatiile de stingere a incendiilor;

asigurd respectarea dispozitiilor Comandamentului de Pompieri, intocmind, in functie de

acestea, planuri de masuri i urmérind respectarea lor;

e rispunde de efectuarea instructajului PSI al salariatilor, executd exercitii periodice si
aplicatii practice;

o verificd si intretine mijloacele PSI;
intocmegte planurile de evacuare pe care le afiseaza in loc vizibil;

e raspunde de prezentarea documentelor si de relatiile solicitate de Brigada de Pompieri in
timpul controlului sau efectudrii cercetérilor in caz de incendiu;

e efectueazi controale inopinante pe linie de PSI de cel putin 15 ori pe lund si raporteazi in
scris rezultatele acestora sefului ierarhic superior;

e are obligatia efectudrii unei simuldri de alarma de incendiu de cel putin 2 ori pe an.

Serviciul Financiar — Contabilitate

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

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

o asigurd transmiterea la Directia Cultura a proiectului anual al bugetului de venituri §i cheltuieli si a
situatiilor financiare lunare;

o urmdreste executarea integrald si intocmai a bugetului aprobat;

o intocmeste toate documentele si efectueazd toate inregistrdrile contabile in conformitate cu
prevederile legale si cu indicatiile metodologice ale Directiei Buget din cadrul Primdriei
Municipiului Bucuresti, urmireste recuperarea sumelor debitoare si achitarea sumelor creditoare;

o centralizeazd propunerile de dotare cu echipamente intocmit de compartimentele institutiei si
alcatuieste planul de investitii, urmérind realizarea lui,

o verificd legalitatea si exactitatea documentelor de decontare;

o verifici legalitatea si exactitatea datelor din documentele de evidenta gestionara;

o intocmeste si transmite orice situatie economico-financiard solicitatd de conducerea institutiei, de
Administratia Financiara, de Institutul National de Statistici, etc.;

o asigurd intocmirea actelor justificative si a documentelor contabile cu respectarea dispozitiilor
legale si asigurd inregistrarea cronologicd si sistematica in contabilitate ,@jﬂﬁ’é?‘sffbra,m functie de
natura lor; ; T

o asigurd evidenta corectd a rezultatelor activititii economico-finangy

o ia masurile necesare in vederea prevenirii deturndrilor de fonduj
de bunuri materiale sau banesti;
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o asigurd intocmirea corectid §i in termen a documentelor cu privire la depunerile si platile in
numerar, controldnd respectarea plafonului de casid aprobat;

o urmireste primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora §i a documentelor
insotitoare;

o asigurd controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeaza efectuarea de cheltuieli;

o exercitd controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie si asigurd incasarea la timp a
creantelor, lichidarea obligatiilor de plati, ludnd méasurile necesare pentru stabilirea rdspunderilor
atunci cdnd este cazul;

o controleazd si ia masuri pentru buna conservare i securitate a bunurilor materiale si banesti,
in scopul prevenirii degradérilor, distrugerilor, pierderilor si risipei;

o urmdreste circulatia documentelor siia misuri de imbunatitire a acesteia;

asigurd clasarea §i 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 necesard deschiderii finantarii investitiilor la Trezoreria Statului;

exercitd controlul financiar preventiv conform dispozitiilor legale in vigoare;

prezintd spre aprobarea conducerii bilantul contabil, raportul explicativ, participd la analiza

rezultatelor economice si financiare pe baza datelor din bilant si urmdreste aducerea la

indeplinire a sarcinilor ce ii revin din procesul verbal de analizi;

o rispunde de realizarea misurilor si sarcinilor ce-i revin in domeniul contabil stabilite ca
urmare a controalelor financiar — gestionare efectuate de organele in drept;

o asigurd gestiunea obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe si migcarea acestora;

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

o valorificd mijloacele fixe sau obiecte de inventar scoase din gestiunea teatrului, conform
legislatiei in vigoare;

o asigurd folosirea eficientd a parcului auto prin planificarea riguroasd a transporturilor, controlul
foilor de parcurs, intocmirea F.A.Z.-urilor §i consumul lunar de combustibil.

o)

O 000

Capitolul VII
Personalul Teatrului de Animatie”’Tandéirici”

Art. 12.(1) Functionarea institutiei este asigurati de cétre personalul artistic, tehnic §i de cétre
personalul administrativ care, de regula, isi desfasoara activitatea in baza contractelor individuale de
muncd pe perioadd determinati sau nedeterminati, dupd caz, conform legii. Pentru realizarea
productiilor artistice se poate utiliza personal artistic remunerat in baza unor contracte incheiate
conform prevederilor legale privind dreptul de autor si drepturile conexe, precum si personal tehnic si
administrativ remunerat pe baza unor conventii civile de prestirii servicii, potrivit dispozitiilor Codului
civil, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

(2) Pe durata stagiunii, personalul artistic de specialitate angajat, poate incheia contracte
conform prevederilor legale privind dreptul de autor si drepturile conexe sau, dupa caz, poate cumula
functii in cadrul altor institutii sau companii de spectacole sau concerte, numai cu acordul Consiliului
Administrativ.

(3) Atributiile fiecdrui post se detaliaza in figele de post.

Art. 13. Incadrararea personalului se face, de reguld, prin concurs organizat
respectarea reglementérilor in vigoare.
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Art. 14. Conditiile de munci, salarizarea, concediul de odihni si alte drepturi ale persoanelor angajate
sunt previzute in Contractul individual de munca si in Contractul Colectiv de Munca la nivel de
institutie, dupa caz.

Art. 15. Stabilirea functiilor si a salariului de baza al personalului contractual din institutie se face in
conformitate cu prevederile legale in vigoare privind salarizarea personalului bugetar, precum si in
functie de rezultatul evaludrii anuale a performantelor profesionale individuale.

Art. 16. Locul de munci, programul de activitate si obligatiile de serviciu ale personalului Teatrului
de Animatie “Tindirica”, se stabilesc de catre director, la propunerile sefiilor de servicii §i
compartimente, in conformitate cu necesitaile institutiei si se consemneaza in figa postului.

Art. 17. Personalul institutiei rispunde material, administrativ §i penal de bunurile pe care le
manipuleazi si care ii sunt date in gestiune.

Art. 18. Sanctionarea disciplinard a personalului din subordine, precum si solutionarea litigiilor de
muncd se realizeazi de citre conducerea institutiei, in conditiile respectdrii actelor normative in
vigoare.

Cap.VIII
Patrimoniul Teatrului de Animatie” TAndérica”

Art. 19. Teatrul de Animatie “Tandaricd” isi desfdsoara activitatea in spatii proprietate publicd a
Municipiului Bucuresti, atribuite in administrare prin acte ale autoritafii administratiei publice locale.

Art. 20. Teatrul de Animatie ”T#nd#rica” are in administrare Sala de spectacole situatd in Str. Eremia
Grigorescu nr. 24, sector 1 si sala de spectacole din Calea Victoriei nr. 48-50, sector 1, Bucuresti.

Art. 21.(1) Bunurile imobile fac parte din domeniul public al Municipiului Bucuresti conform
L.213/1998, iar bunurile mobile din dotarea institutiei (mijloace fixe, obiecte de inventar) fac parte din
domeniul privat al Municipiului Bucuresti.

(2) Institutiei i 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. 22. Teatrul de Animatie ”Taindirici” este o institutie publica de culturd finantatd de la bugetul
local al Municipiului Bucuresti si din venituri proprii pe care le realizeaza din: incésarile provenite din
vénzarea 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. e

Art. 23. Bugetul de venituri §i cheltuieli al Teatrului de Animatie

conformitate cu prevederile legale in vigoare. Angajarea cheltuielilor,
celelalte operatiuni financiar-contabile se asigurd de cétre ordonatorul de cre @
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Art. 24. Teatrul de Animatie “Tandaricd” poate primi finantiri pentru programe culturale de interes
local, national si international, donatii si sponsorizari, in conditiile prevederilor legale in vigoare.

Capitolul X
Dispozitii finale

Art. 25. Teatrul de Animatie ”Tandarica” este o institutie de spectacole de repertoriu.
Art. 26. Teatrul de Animatie ”Tandarica” isi impresariaza propriile productii artistice.
Art. 27. Teatrul de Animatie ”Tandaricd” va avea sigla proprie.

Art. 28. Teatrul de Animatie “Tandaricd” urmeazd sa se inscrie in Registrul artelor spectacolului
conform prevederilor legale, dupd infiintarea, respectiv reorganizarea acestuia.

Art. 29. Teatrul de Animatie Tandarica” poate recurge la externalizarea, in conditiile legii, a unor
servicii.

Art. 30. Teatrul de Animatie “Tandaricd” intocmeste anual raportul de evaluare a activitatii, cu
consultarea Consiliului Administrativ si a Consiliului Artistic, pe care il transmite Directiei Cultura.

Art. 31. Prezentul regulament se completeazi cu prevederile legislative specifice, aplicabile
domeniului de activitate, respectiv Ordonanta Guvernului nr. 21/2007 privind institutiile si
companiile de spectacole sau concerte, precum si desfigurarea activititii de impresariat artistic,
aprobatd cu modificdri prin Legea nr. 353/2007 si Ordonanta Guvernului nr. 26/2005 privind
managementul institutiilor publice de culturi.

Art. 32. Prezentul regulament a fost intocmit conform cu prevederile legale in vigoare, precum si cu
H.C.G.M.B. nr. 115/20.04.2000 privind aprobarea REGULAMENTULUI CADRU de organizare si
Junctionare al institutiilor publice de culturd aflate sub autoritatea Consiliului General al Municipiului

Bucuregsti si se va modifica si completa, dupi caz, in functie de reglementirile aparute ulterior aprobarii
acestuia.
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