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NR. COMPARTIMENTUL
CRT. FUNCTIA

DE EXECUTIE

NIVEL GRADITREAPTA NR.
STUDII PROFESIONALA POSTURI

DE CONDUCERE

Anexa la O.G. 10/2008
(in baza careia se stabile~te

salariul de baza ~i indemnizatia de conducere)

I. CONDUCEREA INSTITUTIEI
1. -
2. Inspector de specialitate
3. Economist

I
sp.IA

Anexa IV/2 ~i art.1alin.(4) din a.G. nr. 26/2005
V/1,VI/1
V/1,VI/1

Director
director adjunct
contabil sef

II. SERVICIU RESURSE UMANE, SALARIZARE, SANATATEA ~I SECURITATEA IN MUNCA

4. Referent sef serviciu M IA 1 V/1, VI/1
5--6 Referent M IA 2 V/1
7--8 Referent M I 2 V/1

III. COMPARTIMENT JURIDIC CONTENCIOS
9. Consilier iuridic S IA 1 V/1

IV.COMPARTIMENT MARKETING
10. Secretar literar S I 1 IV/2

11-12. Consultant artistic S IA 2 IV/2

V.COMPARTIMENT RELATII MEDIA
13 --15. Consultant artistic S IA 3 IV/2

VI. COMPARTIMENT ARTISTIC

16--31. Actor manuitor papu~i ~ S I 16 IV/2
32-40. Actor manuitor papu~i \\ S II 9 IV/2
41-44. Actor manuitor papu~i ~ S III 4 IV/2
45-52. Actor manuitor papu~i debllli 8 IV/2

53. Actor \ S I 1 IV/2
54. Actor \ S II 1 IV/2

\ "......-

VII. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLlC~.- Ii .~
/ r----.:~~~,

55. Inspector de specialitate r,., / ~'>.. "f\1"'~' ;; S I 1 V/1
56. Referent v" &$,'''- // M IA 1 V/1_, 0-, -_, ,I ~ 'l3O
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NR. COMPARTIMENTUL NIVEL GRADITREAPT A NR. ANEXA LA O.G.10/2008
CRT. FUNCTIA STUDII PROFESIONALA POSTURI (in baza careia se stabile~te

DE EXECUTIE DE CONDUCERE salariul de baza ~i indemniza~ia de conducere)

VIII. ATELIER SCENA
57. Regizor scena culise I sef atelier I 1 IV/2,V1/1
58. Regizor scena culise I 1 IV/2

59--60. Maestru lumini sunet I 2 IV/2
61--63. Muncitor calificat I 3 IV/2
64--65. Muncitor calificat II 2 IV/2

IX. FORMATIE MUNCITORI SCENA
66. Muncitor calificat sef formatie muncitori I 1 IV/2, VI/1
67. Muncitor calificat I 1 IV/2

68--69. Muncitor calificat II 2 IV/2
70. Muncitor calificat III 1 IV/2
71. Muncitor calificat VI 1 IV/2

X. FORMATIE MUNCITORI SCENA
72. Muncitor calificat sef formatie muncitori I 1 IV/2, VI/1

73--74. Muncitor calificat I 2 IV/2
75--76. Muncitor calificat III 2 IV/2

XI. SERVICIUL ORGANIZARE SPECTACOLE
77. Impresar artistic sef serviciu IA 1 IV2,VI1
78. Referent IA 1 IV/2

79--80. Referent I 2 IV/2
81--84. Impresar artistic I 4 IV/2
85--86. Controlor bilete M/G 2 IV/2

87. Casier M/G II 1 V/2
XII.SERVICIUL PRODUCTIE - APROVIZIONARE

88. Referent sef serviciu M fA 1 V/1,V1/1
89--90. Artist plastic S I I 2 IV/2

91. Artist plastic S II , 1 IV/2
92. Referent .~"'t'{In. ~ I 1 V/1

93--100. Muncitor calificat
,,, ~ I~·l4'" I \ 8 IV/2-

101. Muncitor calificat
" //" '"",'1•., \ 1 IV/2

102. Sculptor papusi ,1 :~ ,": /$';,(.:0 ~~ \ 'tY1 1 IV/2
103. Pictor scenoQraf II;;' I .~i,(t8',,' I;!J}~/ I ~ /1 1 IV/2
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NR. COMPARTIMENTUL NIVEL GRADITREAPTA NR. ANEXA LA O.G. 10/2008
CRT. FUNCTIA STUDII PROFESIONALA POSTURI (in baza careia se stabile,te

DE EXECUTIE IDE CONDUCERE salariul de baza ,i indemnizatia de conducere)

XIII.SERVICIUL ADMINISTRATIV PAZA, APARARE IMPOTRIVA INCENDIILOR
104. Tehnician Isef serviciu M IA 1 V/1

105--106. Muncitor calificat I 2 V/2
107. Tehnician M IA 1 V/1
108 $ef formatie paza pompieri 1 V/2

109-110. Garderobier M/G 2 IV/2
111-112. InQrijitor I 2 V/2
113-114. Portar II 2 V/2
115-118. Pompier I 4 V/2
119-122. Pompier II 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,VI/1
126. Economist S sp.IA 1 V/1

127--128. Contabil M IA 2 V/1
129. Casier M I 1 V/2
130. Referent M IA 1 V/1

TOTAL X X 130

Nota Nivelul salariilor de baza ~i 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 ~i a normelor de evaluare a performantelor profesionale individuale , precum ~i pe baza Hotararilor privind cre~terile
salariale ~i se modifica conform actelor normative aparute ulterior datei aprobarii statului de functiL

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 fi~a postului se mentin in proportie de 80% ~i
sunt indeplinite conditiile de studii impuse.

Functiile de conducere pot fi salarizate la nivelul gradelor/treptelor profesionale maxi me, respectiv I sau IA , dupa caz.
Salariile de merit se stabilesc 0 data pe an prin dispozitia conducerii, conform prevederilor legale in vigoare.
Pe~tru conducatorul institutiei I acordarea salariului de merit ~i a celorlalte drepturi de natura salariala se aproba de Primarul General. /'
Denumirea functiilor de muncitori calificati este cea care corespunde muncii efectiv prestate, potrivit indicatorului tarifar de calificare

(ex. lacatu~ mecanic, electician), structura acestor functii urmand a fi stabilita de catre Teatrul de Animatie Tandarica.



Aprobarea anuala a statului de functii precum ~ :Jpartizarea functiilor pe structura compartimentelC:" " conform organigramei
l?inumarului 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 l?inumarul de personal aprobat
prin Hotararea Consiliului General al Municipiului Bucurel?ti 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 stabilel?te 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 statui de functii , respectiv
functia de consultant artistic S lA, plus 0 majorare de 55%.



ANEXA3la
HCGMBnr. ~£J :J-4o{J

I

REGULAMENT DE ORGANIZARE ~I FUNCTIONARE

AL
TEATRULUI DE ANIMATIE "T ANDARIcA"

Capitolul I
Dispozitii generale

(1) Teatrul de Animatie "Tandarica" este un serviciu public de cultura organizat ca institutie publica de
cultura de interes local cu personalitate juridica, finantata de la bugetullocal al Municipiului Bucure~ti.
(2) Teatrul de Animatie "Tandarica" a fost infiintat in conformitate cu Decizia nr.121/ 1949 ~i se afla
sub autoritatea Consiliului General al Municipiului Bucure~ti in conformitate cu Hotararea Guvernului
nr.442/1994 republicata ill 1997.
(3) Conform Ordonantei Guvernului nr. 2112007 aprobata prin Legea nr. 353/2007 privind institutiile
~i companiile de spectacole sau concerte, precum ~i desfa~urarea activitatii de impresariat artistic,
Teatrul de Animatie "Tandarica" este 0 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 200002343/22.05.2000 eliberat de OSIM ~i nr. Marca
042311, "Tandarica" este marca inregistrata, institutia avand drepturi exclusive de folosire a marcii
pentru 0 perioada de 10 ani.

Art. 2. Teatrul de Animatie "Tandarica"are sediul social in Bucure~ti, str. Eremia Grigorescu nr. 24,
sector 1, Bucuresti, cod fiscal 4192707, cont R050TREZ70 1501OXXX00031 0, Trezoreria sector 1.

Art. 3. Teatrul de Animatie "Tandarica" este finantat de la bugetullocal al Municipiului Bucure~ti, din
veniturile pe care Ie realizeaza din incasarile provenite din vinzarea biletetelor de spectacol, din
inchirierea temporara a unor spatii rnra destinatie artistica, precum ~i din sponsorizari de la persoane
juridice ~i fizice, cu respectarea prevederilor legale in materie, dupa caz.

Art. 4.
(1) Teatrul de Animatie "Tandarica"este organizat ~i functioneaza in conformitate cu prevederile
prezentului Regulament, precum ~i cu dispozitiile legale in vigoare.
(2) Activitatea de specialitate a Teatrului deAnimatie "Tandarica" este coordonata metodologic ~i
functional de catre Directia Cultura din cadrul Primariei Municipiului Bucure~ti, 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 ~i normativele elaborate in domeniul
culturii de catre Ministerul Culturii ~i Cultelor, precum ~i de a asigura aplicarea strategiei in domeniul
respectiv pentru afirmarea creativitatii in toate formele sale, pentru protejarea ~i promovarea traditiilor
~i identitatii culturale, pe principiul autonomiei culturii ~i artei ~i allibertalii de creatie.



(4) Teatrul de Animalie "Tandaridi" are deplina autonomie in stabilirea ~i realizarea programelor
proprii, in consens cu politicile culturale ale autoritalilor locale, concepute pentru a raspunde nevoilor
comunitlilii.

Capitolul II
Obiectul de activitate

Art. 5. Obiectul de activitate al instituliei este realizarea de produclii artistice constand din spectacole
de teatru de animalie pentru copii, adolescenli ~i adulli, inspirate din literatura ~i dramaturgia
romaneasca ~i universala, cu scopul promovarii actului de cultura, al educarii publicului spectator in
spiritul valorilor general umane.

Teatrul de Animalie "Tandlirica" este 0 institulie de spectacole de repertoriu, dispunand de un
colectiv artistic permanent, precum ~i de personalul tehnic ~i administrativ necesar pentru realizarea
producliilor artistice, avand un portofoliu de mai mult de trei produclii artistice diferite ~irealizand, in
fiecare stagiune, cel pUlindoua produclii noi care completeaza programele ~ireconfigureaza repertoriul
existent. De asemenea, are asigurat ~i dispune, potrivit legii, de bugetul necesar pentru remunerarea
personalului ~ipentru realizarea ~iprezentarea cel pUlina producliilor artistice din cadrul programului
managerial minimal.

Teatrul de Animalie "Tandarica" are ca obiect de activitate desfli~urarea de manifestari
specifice teatrului de animalie pentru copii, adolescenli ~i adulli - spectacole, festivaluri, proiecte ~i
programe culturale. Teatrul de Animalie cuprinde marionete cu fire lungi sau scurte la pasarela, papu~i
cu tija sau pe mana, teatrul de umbre, teatrul de obiecte, manuire directli ~i indirectli. Teatrul urmlire~te,
in principal, valorificarea optima a potenlialului artistic existent, continuarea tradiliei artistice a
mi~cliriiteatrale de animalie nalionala, exploatarea consecventli a fondului de dramaturgie nalionala ~i
universala, clasica ~icontemporana, stimularea inovaliei ~icreativitalii, afirmarea personalitlilii artistice
~ipromovarea valorilor teatrale autohtone in strainatate.

Spectacolele teatrului sunt prezentate pe baza unui repertoriu, pe stagiuni teatrale, cuprinzand
premiere ~i spectacole in reluare; programarea reprezentaliilor ~irepetiliilor se face lunar, ele urmand
sa se desfli~oareatit la sediul teatrului cat ~i in cadrul unor deplasliri in lara ~i strainatate, in spalii
consacrate, in aer liber sau in spalii neconvenlionale.

In sensul prezentului Regulament de Organizare ~iFunclionare, se descriu urmatorii termeni:

Proiectul este ansamblul de activitlili artistice, tehnice ~i logistice concretizate in produclia artistica, a
clirui perioada de realizare nu depa~e~te,de regula, durata unei stagiuni.

Programul minimal este parte a proiectului managerial al conducatorului instituliei de spectacole, care
cuprinde un numlir de programe realizate in intervalul de timp ~i condiliile stabilite in contractul de
management.



Vacanfa dintre stagiuni este perioada in care instituliile de spectacole acorda, de regula, concediile de
odihna ~i recuperarile ~i pot pregati noi produclii sau, dupa caz, pot organiza turnee, deplasari,
microstagiuni.

Teatrul de Animalie "Tandarica" i~i desta~oara activitatea de impresariere pentru propriile
produclii artistice amt la sediu, cat ~iin turnee ~ideplasari.

Capitolul III
Structura organizatorica

Art. 6. Structura organizatorica a Teatrului de Animalie "Tandarica", concretizata in organigrama, se
intocme~te de catre institulie cu consultarea direcliilor de specialitate din aparatul de specialitate al
Primarului General ~i se aproba, la propunerea Primarului General, de catre Consiliul General al
Municipiului Bucure~ti.

A - CONDUCEREA INSTITUTIEI
1. Conducerea executiva

- Director
- Director adjunct (administrativ)
- Contabil Sef .

2. Organele de coordonare ~i conducere deliberative
- Consiliul Administrativ
- Consiliul Artistic

B - APARATUL DE SPECIALITATE SI APARATUL FUNCTIONAL
• Serviciul Resurse Umane, Salarizare, Sanatatea ~iSecuritatea in Munca
• Compartiment Juridic - Contencios
• Compartiment Marketing
• Compartiment Relalii Media
• Compartiment Artistic
• Compartiment Achizilii Publice
• Atelier Scena
• Formalie Muncitori (Sala Lahovari)
• Formalie Muncitori (Sala Victoria)
• Serviciul Organizare Spectacole
• Serviciul Produclie Aprovizionare
• Serviciul Administrativ, paza - Aparare Impotriva Incendiilo
• Serviciul Financiar - Contabilitate

Capitolul IV
Atributiile generale ale institutiei

Art. 7. In vederea realizarii obiectului de activitate, Teatrul de Animalie"Tandarica" are urmatoarele
competenle ~iatribulii:

to



A. in activitatea de specialitate :
• stabile~te repertoriul propriu, respectiv un portofoliu de piese, pe baza unor proiecte culturale

imediate ~i de perspectiva, pe principiullibertiitii de creatie, a unor criterii specifice de valoare
~i selectie, urmarind introducerea in circuitul cultural municipal, intern ~i international a
opere lor ~i prestatiilor artistice valoroase;

• asigura pregatirea ~i producerea spectacolelor incluse in repertoriul propriu, respectiv regia
artistica ~i regia tehnica, decoruri, costume, etc.

• prezinta publicului spectator spectacolele din repertoriul propriu;
• aduce la cunostinta publicului spectacolele ce urmeaza a fi prezentate prin diverse metode de

popularizare: afi~aj, reclama, inclusiv mass-media, difuzare programe, vanzarea biletelor de
spectacole prin casieriile proprii sau prin difuzori in institutii, ~coli, institute, agenti economici,
etc.

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

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

• intretine ~i dezvoWi relatii de colaborare cu alte institutii de cultura in vederea organizarii unor
manifestari comune, expozitii, schimburi de experienlii;

• desta~oara activitati de impresariat artistic pentru propriile productii atat la sediu, cat ~i in
turnee ~i deplasari;

• desta~oara ~i alte activitati in domeniul cultural, in functie de prioritatile ~i de politicile
culturale promovate de institutiile coordonatoare.

B. in activitatea functionala:

asigura, in conformitate cu prevederile legii, pastrarea, integritatea, protejarea ~i valorificarea
patrimoniului public incredintat ~i utilizarea eficienta a acestuia;
intocme~te propuneri pentru bugetul anual de venituri ~i cheltuieIi al institutiei, iar, dupa
aprobarea acestuia de catre C.G.M.B., asigura executia acestuia prin folosirea eficienta a
fondurilor pub lice alocate sau a celor provenite din venituri extrabugetare, dupa caz;
face propuneri pentru lucrari de investitii, dotiiri specifice, reparatii capitale ~i curente, pe care
Ie include in bugetul de venituri ~i cheltuieli al institutiei; asigura conditiile necesare pentru
realizarea acestora la termenele stabilite, conform legii;
intocme~te bilanlUl contabil, pe care 11 prezinta departamentului de specialitate din cadrul
P.M.B., subventia ramasa neconsumata la fine Ie anului varsandu-se la buget, dupa caz;
asigura, potrivit prevederilor legale, administrarea ~i intretinerea imobilelor din dotare pentru
desta~urarea activitatii de baza;
dupa caz, poate incheia contracte de inchiriere pentru spatiile detinute in vederea obtinerii de
venituri suplimentare, precum ~i contracte de asociere pentru activitati care prezinta interes
comun, in legatura cu scopul cultural, artistic, ~iintific al instituliei, cu respectarea prevederilor
legale in domeniu ~i cu aprobarea Directiei Cultura;
informeaza compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
General cu date operative, indicatori specifici de activitate, rapoarte periodice ~i prezinta spre
aprobare sau avizare diverse documente ~i documentatii potrivit - 'lor legale;
desta~oara ~i alte activitati, in functie de cerintele organelor ': JP e, P. .B. ~i C.G.M.B.,
in conformitate cu prevederile unor acte normative in vigo ~ a - "e u~... ;
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• Intocme~te diferite situatii, deconturi, declaratii, conform legislatiei in vigoare ~i asigura
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.(l) Conducerea executiva
Art. 8. Conducerea executiva a Teatrului de Animatie "Tandarica" este asigurata de catre director,
directorul adjunct ~i contabilul ~ef, numiti in conditiile legii ~i care au responsabilitatea de a duce la
indeplinire atributiile stabilite prin prezentul Regulament de Organizare ~i Functionare, precum ~i a
oricaror altor atributii legale, in scopul indeplinirii obiectului de activitate al institutiei ~i a obiectivelor
asumate, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

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

- directorul insitutiei- pre~edinteal Consiliului;
- membri conducerii executive;
- consilierul juridic;
- reprezentantul P.M.B. din cadrul directiei de specialitate (Directia Cultura);
- speciali~tidin cadrul institutiei, in functie de ordinea de zi;
- reprezentantul salariatilor sau reprezentantul sindicatului, dupa caz;
- secretarul Consiliului - numit de Pre~edinteprin rotatie dintre membrii consiliului.

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

indeplinire proiectele culturale ~iactivitatile artistice prevazute in repertoriu;
- dezbate executia bugetului de venituri ~i cheltuieli in raport cu prioritatile de moment ~i cele

de perspectiva asumate de institutie;
- dezbate problematica legala cu privire la derularea unor investitii, necesitatea unor dotari

specifice ~iaprovizionarea cu materiale necesare desfa~urarii spectacolelor, etc.;
- dezbate problemele organizatorice din activitatea functionala curenta;
- propune structura organizatorica ~i structura functiilor utilizate de institutie (statui de functii),

prcum ~ialte probleme legate de activitatea de resurse umane;
- stabile~te acordarea sporului pentru conditii grele de munca, a altor sporuri ~i adaosuri la

salariul de baza, potrivit prevederilor legale in vigoare;
- dezbate alte probleme ce se impun a fi rezolvate in realizarea obiectului de activitate al

institutiei;
- propune costul biletelor ~i tarifelor practicate de institutie, in urma analizei pretului pietei,

tinand cont in acela~i timp de misiunea de educatie prin cultura ~i de .. area accesului cat mai larg
la actul cultural-artistic pentru toate categoriile sociale de spectat ~ l_~.·' '\.

_DezbaterileConsili~lui ~~ini.strativ se concretize ; -4P)w'" ~ri~~·.nc ii ~i propuneri care
se adopta cu respectarea leglslat1el m vigoare, dar care nu, a.~, 19 pentru conducerea
executiva a insitutiei. I ~~ ~:"
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Consiliul Administrativ este obligat sa invite reprezentantii sindicatului sau reprezentantul
salariatilor din institutie sa participe la ~edintele sale in care se dezbat probleme din sfera de interes a
sindicatului, cu respectarea conditiilor prevazute de lege. Participarea se face cu statut de observator cu
drept de opinie, dar rara drept de vot.

Consiliul Administrativ se intrune~te trimestrial sau ori de cate ori este nevoie, la propunerea
directorului institutiei. Membrii Consiliului Administrativ se convoaca de catre directorul institutiei cu
minim 24 ore inainte de data desfa~urarii ~edintei. Dezbaterile, concluziile ~i propunerile Consiliului
Administrativ se consemneaza intr-un proces verbal, intocmit de secretarul ~edintei, intr-un registru
special.

Consiliul Artistic este un organ de conducere consultativ avand in componenta 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 personalitati artistice din institutie ~i din afara institutiei.

Principalele atributii ale Consiliului Artistic sunt:
- dezbaterea proiectelor culturale ~i 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 artistica ~i tehnica a unor spectacole

proprii;
- dezbaterea problemelor legate de stimularea ~i exprimarea valorii spiritualitatii nationale,

promovarea unor prestatii artistice de valoare, afirmarea creativitatii ~i talentului pe principiullibertatii
de creatie, al primordialitatii valorii;

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

Lucrarile Consiliului Artistic se concretizeaza in concluzii sau propuneri care se adopta 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 executiva a institutiei.

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

Capitolul VI
Com etentele atributiile ires onsabilitatile conducerii sectiilor

birourilor i formatiilor din cadrul Teatrului de A .

Art.H. Atributiile fiecami post se detaliaza in fi~ele de post into 'i C?t
nr.125/1999 ~i se modifica corespunzator actelor normative apamte,plt
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DIRECTOR
Directorul, numit In conditiile legii, este managerul general al institutiei, care asigura conducerea
curenta a activitatii acesteia ~iduce la Indeplinire programele culturale asumate;
In exercitarea atributiilor sale, Indepline~te functia de ordonator tertiar de credite, avand
obligatiile ~i responsabilitatile stabilite prin legea finantelor publice locale ~i alte acte normative
aplicabile;
reprezinta ~i angajeaza institutia In raporturile cu persoanele juridice ~i fizice din tara ~i din
strainatate, precum ~iIn fata organelor jurisdictionale;
raspunde de pastrarea integritatii patrimoniului institutiei;
raspunde pentru daunele produse institutiei prin orice act al sau contrar intereselor institutiei, prin
acte de gestiune imprudenta, prin utilizarea abuziva sau neglijenta a fondurilor institutiei;
elaboreaza strategii specifice, In masura sa asigure des:ta~urarea In conditii performante a
activitatii curente ~ide perspectiva a institutiei;
initiaza, avizeaza ~iaproba, dupa caz, masuri privind organizarea activitatii curente a institutiei In
scopul bunei derulari a obligatiilor, sarcinilor ~iprogramelor specifice;
raspunde ~i coordoneaza activitatea de asigurare a pazei institutiei ~i de asigurare a pazei contra
incendiilor In institutie;
stabile~temasuri privind asigurarea sanatatii ~i securitatii muncii, precum ~ia cunoa~terii de catre
salariati a normelor de securitate a muncii;
coordoneaza, asigura ~i raspunde de realizarea activitatii de audit public intern ~i a celei de
control financiar preventiv propriu In institutie;
raspunde ~icoordoneaza activitatea de asigurare a impresarierii propriilor productii artistice;
raspunde ~i coordoneaza procedura legala pentru Inscrierea institutiei In Registrul artelor
spectacolului;
aproba proiectul bugetului de venituri ~i cheltuieli al institutiei In cadrul procesului bugetar ~i
raspunde de Inaintarea acestuia spre avizare directiilor de resort din aparatul de specialitate al
Primarului General (Directia Cultura, Directia Buget);
aproba bugetele proiectelor ~i programelor culturale proprii ~i raspunde de Inaintarea acestora
spre avizare directiei de resort din aparatul de specialitate al Primarului General (Directia
Cultura);
adopta masuri In vederea Indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri ~i cheltuieli al
institutiei, pentru dezvoltarea ~i diversificarea surselor de venituri extrabugetare, In conditiile
reglementarilor in vigoare;
se preocupa permanent de asigurarea unor surse de venituri extrabugetare pentru des:ta~urarea~i
largirea activitatii institutiei;
asigura ~iraspunde de respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate;
aproba, In limiteIe bugetului de venituri ~i cheltuieli al institutiei, devizele de cheltuieli pentru
proiectele ~iprogramele culturale angajate;
aproba planul anual de achizitii publice al institutiei ~iraspunde de transmiterea acestuia directiei
de resort din aparatul de specialitate al Primarului General (Directia Cultura);
coordoneaza ~i raspunde de Indeplinirea programelor ~i proiectelor culturale minimale proprii,
precum ~ia indicatorilor economici ~iculturali asumati;
asigura Intocmirea anuala a programelor ~iproiectelor culturale specifice domeniului de activitate
care urmeaza a fi des:ta~urate de institutie, pe care Ie avizeaza ~i raspunde de transmiterea
acestora directiei de resort din aparatul de specialitate al Primarului General (Directia Cultura);
se preocupa permanent de dezvoltarea ~idiversificarea ofertei cult ,~j1l.~titutiei;
monitorizeaza ~i raspunde de modul In care sunt organizate ~·~I.ilc&-E.roieG~ele~i programele
culturale propuse, In raport cu bugetul aprobat al institutiei; . ~ ~ Z~~~'·""V·~.~~\
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se consulta periodic cu reprezentantii directiei de resort din aparatul de specialitate al Primarului
General (Directia Cultura) ~i cu consiliul administrativ asupra realizarii obiectivelor stabilite ~i a
prestatiei colectivului pe care 11conduce, stabilind impreuna cu acesta masuri corespunzatoare
pentru imbunatatirea activitatii institutiei;
raspunde de asigurarea calitatii artistice a proiectelor ~iprogramelor culturale realizate, precum ~i
de realizarea activitatii de perspectiva a institutiei; planifica, organizeaza ~i hotara~te asupra
modului de realizare a proiectelor ~iprogramelor culturale angajate, In conditiile legii;
raspunde ~i dispune masurile necesare, potrivit dispozitiilor legale, pentru realizarea proiectelor
institutiei, precum ~i pentru asigurarea bunei organizari a activitatii institutiei ~i a conditiilor
corespunzatoare de munca;
raspunde ~i dispune masurile necesare pentru prevenirea accidentelor ~i Imbolnavirilor
profesionale, inclusiv pentru realizarea activitatilor de prevenire a riscurilor profesionale, de
informare ~ipregatire a salariatilor, precum ~ide punere In aplicare a acestora;
initiaza contacte cu alte institutii de spectacole din tara ~i strainatate ~i stabile~te participarea
institutiei cu programe culturale specifice la festivaluri In tara ~iin strainatate, cu avizul Directiei
Cultura;
informeaza ~i raspunde 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 Bucure~ti, de masurile initiate pentru buna des:ta~urare a activitatii institutiei ~i
pentru derularea programelor culturale proprii;
avizeaza ~i inainteaza spre aprobare, pe baza structurii organizatorice ~i a Regulamentului cadru
de organizare ~ifunctionare a institutiilor publice de cultura din subordinea Consiliului General al
Municipiului Bucure~ti, propunerile privind organigrama, ~tatul de functii ~i Regulamentul de
organizare ~ifunctionare ale institutiei;
aproba Regulamentul Intern al institutiei ~i monitorizeaza modul de aplicare ~i executare a
dispozitiilor ~iatributiilor prevazute in acesta;
stabile~te delegarile de atributii pe trepte ierarhice ~i compartimente In cadrul institutiei, pe baza
structurii organizatorice, a Regulamentului de organizare ~i functionare ~i a Regulamentului
Intern;
stabile~te atributiile de serviciu ale personalului angajat pe compartimente, conform
regulamentului de organizare ~i functionare, precum ~i obligatiile profesionale individuale de
munca ale personalului de specialitate;
coordoneaza activitatea personalului de executie ~i de conducere incadrat in institutie, aflat in
subordinea sa directa, precum ~iactivitatea ~efilorde compartimente;
coordoneaza procesul de recrutare ~i selectie de personal ~idispune organizarea concursurilor de
angajare pentru posturile vacante, aprobate de directiile de resort din aparatul de specialitate al
Primarului General (Directia Cultura, Directia Managementul Resurselor Umane);
aproba fi~ele posturilor continand punctajele corespunzatoare ~i fi~ele de evaluare a
performantelor profesionale individuale pentru ~efii de compartimente, personalul de specialitate
~ipersonalul de executie al institutiei;
aproba colaboratorii externi pentru proiectele ~i programele institutiei, dispunand Incheierea
contractelor, conform prevederilor legale privind drepturile de autor sau ale Codului civil, dupa
caz;
aproba, dupa acordul primit din partea Consiliului administrativ, colaborarile cu alte institutii ale
personalului din subordine;
aproba standardele de performanta ale posturilor, insti' rocedurile ~i regulile de masurare
adecvata a fiecami indicator de performanta, rea' ~tl> I de evaluare a performantelor
profesionale individuale ~i de aplicare a criteri" .. e~ alariilor de baza intre limite
pentru personalul din subordine; >-:~. It)...., "t-
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aproba, dupa caz, prelungirea contractelor de munca ale angajatilor institutiei ~i angajarea
colaboratorilor artistici, tehnici ~i de alta specialitate;
dispune, in conditiile legii, incadrarea ~ieliberarea din functie a personalului institutiei;
dispune deta~area, delegarea, transferul in interesul serviciului ~i/sau trecerea temporara in alta
functie a personalului institutiei;
aproba, in conditiile legii, acordarea ~i/sau retragerea de drepturi materiale ~i dispune masuri
disciplinare aplicabile angajatilor;
aproba programarea ~i realizarea concediilor de odihna anuale, pe compartimente sau individuale;
aproba planul anual de formare profesionala a personalului angajat;
are obligatia de a asigura participarea personalului angajat in institutie la programe de
perfectionare profesionala;
propune ~i dispune aplicarea, potrivit legii, de masuri organizatorice, administrative ~i/sau
disciplinare pentru asigurarea bunei desta~urari a activitatii institutiei;
organizeaza ~i urmare~te modul de aducere la cuno~tinta salariatilor a masurilor ~ideciziilor luate
cu privire la organizarea ~i functionarea institutiei;
analizeaza, avizeaza sau aproba, dupa caz, cererile personalului angajat in institutie;
aproba deplasarea in tara ~i strainatate a personalului angajat in institutie, precum ~i a
colaboratorilor externi implicati in proiecte proprii ale institutiei, in vederea participarii la
manifestari culturale de gen (turnee, festivaluri, etc.), cu avizul Directiei Cultura;
are dreptul de a efectua deplasari la manifestarile culturale de gen din tara ~i strainatate, in
interesul institutiei, de a participa la programe de perfectionare ~i de a efectua concediul legal de
odihna, cu aprobarea prealabila a Directiei Cultura;
reprezinta institutia ~i asigura cooperarea cu institutii cultural - artistice din tara ~i strainatate,
aderarea la organisme de profil interne ~i internationale - cu aprobarea ordonatorului principal de
credite ~i avizul Directiei Cultura;
in exercitarea atributiilor sale, emite decizii, note de serviciu adresate personalului institutiei,
avize ~i instructiuni privind desta~urarea activitatii specifice institutiei;
indepline~te, in conditiile legii ~i alte atributii de serviciu privind activitatea curenta a institutiei
sau alte activitati similare de interes public, stabilite prin Hotarari ale Consiliului General al
Municipiului Bucure~ti sau dispozitii ale Primarului General.

In perioada absentarii din institutie sau cand postul de director este vacant, atributiile
postului de director sunt preluate, in conditiile legii, de un director adjunct desemnat (sau de alta
persoana desemnata de directorul in exercitiu) sau, dupa caz, de 0 persoana numita de Primarul
General.

Directorul coordoneaza direct ~i raspunde de activitatea institutiei ~i are in subordine directa
urmatoarele servicii ~ipersoane:

1. Serviciul resurse umane, salarizare, sanatatea ~i securitatea in munca
2. Compartimentul Juridic- Contencios
3. Compartiment Marketing
4. Compartiment Relatii Media
5. Compartiment Artistic
6. Director adjunct (administrativ)
7. Contabil ~ef



c. raspunde, veri fica ~i coordoneaza activitatea ~i buna des:ta~urare a activiti'itii personalului
angajat in urmatoarele sectoare: administrativ, deservire sali, scenotehnica, ateliere productie,
PSI;

d. propune modaliti'iti de conservare ~i reabilitare a patrimoniului propriu;
e. raspunde de inventarierea patrimoniului ~ieste pre~edintele comisiei de inventariere;
f. propune modaliti'iti de depozitare ~i raspunde de conservarea elementelor de decor ~i recuzita;
g. participa la elaborarea proiectului de buget al institutiei;
h. in colaborare cu ~efii de servicii, compartimente ~i formatii intocme~te planuri anuale de

investitii ~i de dotare cu scenotehnica, instalatii, ~i echipamente necesare des:ta~urarii optime a
activitatii tuturor sectoarelor de activitate;

1. intocme~te planul centralizat de aprovizionare cu materialele necesare bunei des:ta~urari a
activitatii;

J. avizeaza ~i evalueaza propunerile ~efilor compartimentelor de specialitate pentru efectuarea de
reparatii curente ~i capitale la constructii ~i instalatii;

k. controleaza ~i raspunde de incadrarea corecta in normele de consum de materii prime ~i
materiale, combustibili ~i energie;

l. propune valorificarea elementelor de decor, recuzita ~i a costumelor din spectacolele care au
fost scoase din repertoriul curent;

m. propune scoaterea din functiune a mijloacelor fixe sau a obiectelor de inventar, conform legii;
n. este responsabil de calitatea prestatiei tehnicienilor;
o. este responsabil de elaborarea programului anual de achizitii publice;
p. raspunde de indeplinirea programului anual al achizitiilor pub lice aprobat;
q. raspunde ~i coordoneaza activitatea de transport a decorului, recuzitei ~i costumelor pentru

deplasarile teatrului;
r. coordoneaza activitatea de paza ~i aparare impotriva incendiilor ~i interventii in caz de

calamitate;
s. coordoneaza, controleaza ~i urmare~te rezolvarea tuturor problemelor ce apar ~i care-i sunt

prezentate pe baza de referate de catre compartimentele functionale din subordine, precum de
catre contabilul ~ef, care coordoneaza activitatea financiar-contabila a institutiei;

t. indepline~te ~i alte atributii, conform legii.
Directorul adjunct (administrativ) coordoneaza direct ~i raspunde de activitatea urmatoarelor
servicii:

1. Serviciul Organizare Spectacole
2. Compartiment Achizitii Pub lice
3. Serviciul Productie Aprovizionare
4. Atelier Scena - Formatie Muncitori

- Formatie Muncitori
5. Serviciul Administrativ, Paza, Aparare Impotriva Incendiilor

CONTABIL SEF
~ se subordoneaza directorului institutiei;
~ contabilul ~ef conduce, coordoneaza ~i monitorizeaza activitatea financiar-contabila a institutiei,

raspunzand de buna ei des:ta~urare ~i respectarea legislatiei specifice;
~ in exercitarea atributiilor sale, contabilul ~ef stabile~te organizarea ~i functionarea

compartimentului financiar-contabilitate, intocme~te instructi . u precizarea sarcinilor
~i raspunderilor individuale, pe baza prevederilor pr entu . Rr~ ment ~i conform
dispozitiilor legale in vigoare; /;,~<,~
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» contabilul ~ef poate exercita controlul financiar preventiv In scopul folosirii cu eficienta a
resurselor materiale ~i bane~ti, a Intaririi ordinii In manuirea fondurilor ~i cre~terea raspunderii
tuturor factorilor de decizie din teatru, cu respectarea prevederilor legale In vigoare;

» angajeaza institutia, prin semnatura, alaturi de director, In toate operatiunile cu caracter
patrimonial;

» In exercitarea atributiilor sale, pentru respectarea disciplinei bugetare ~i financiare, contabilul
~ef raspunde de:

legalitatea angajarii cheltuielilor ~ia ordonantlirii platilor;
justa impunere In caz de penalizari pentru nerespectarea termenelor, dispozitiilor ~i
instructiunilor date;
repartizarea pe activitati ~i gestionarea eficienta a fondurilor publice la dispozitia institutiei;
organizarea, evidenta ~i raportarea angajamentelor bugetare ~i legale privind activitatea
teatrului;
legalitatea ~ivalabilitatea actelor justificative contabile;
planificarea ~i elaborarea necesarului lunar de credite, In conformitate cu prevederile
bugetului de venituri ~i cheltuieli aprobat, pe care 11transmite directiilor de specialitate din
P.M.B. (Directia Buget ~i Directia Cultura);
monitorizarea executiei bugetare a lunii precedente ~i Intocmirea lunara a contului de
executie bugetara, pe care 11transmite In primele 5 zile ale lunii directiilor de specialitate
din P.M.B. (Directia Buget ~i Directia Cultura);
elaborarea situatiei financiare ~i a contului de executie lunar ~i trimestrial;
verificarea ~i urmarirea respectarii instructiunilor sau dispozitiilor date pe linie financiar-
contabila;

» In ceea ce prive~te asigurarea integritatii patrimoniului, contabilul ~ef are urmatoarele obligatii:
urmare~te debitele institutiei ~i raspunde de In~tiintarea conducerii privind situatia acestora;
stabile~te, Impreuna cu directorul institutiei, raspunderea materiala ~i disciplinara a celor
care au cauzat pagube prin lipsuri constatate sau fraude sau prin Incalcarea regulilor de
disciplina contabila, Intocmind actele necesare ~i solicitand, dupa caz, consilierului juridic,
In termenele prevazute de dispozitiile legale in vigoare, deferirea lor organelor de urmarire
penala sau instantelor judecatore~ti;
avizeaza incadrarea gestionarilor, organizeaza instruirea personala sau in colectiv a acestora
~ipropune, atunci cand este cazul, predarea sau preluarea gestiunii de catre alti salariati;
stabile~te garantiile pentru gestionari, in limitele legale;
organizeaza ~i raspunde de inventarierea bunurilor apartinand teatrului, in conformitate cu
prevederile legale la termenele stabilite;
veri fica ~i vizeaza actele comisiilor de receptie, inventariere, casare ~i declasare, transferare
a bunurilor;
veri fica toate documentele contabile care atesta mi~carea obiectelor de inventar, utilaje,
mijloace fixe;
coordoneaza procesul de scoatere din functiune a mijloacelor fixe ~i casare a obiectelor de
inventar, precum ~i derularea operatiunilor cu caracter economico-financiar care urmeaza
acestora;
executa planurile financiare ~ibugetare aprobate, cu respectarea disciplinei financiare;
raspunde de respectarea obligatiilor de plata ce deriva din legile cu caracter financiar - fiscal
~i de varsarea de catre institutie integral ~i la termenele s ~melor aferente acestor
bl' t" • ':) If . ;,...o 19atll, ~ ~ Ii' c ~

coordoneaza ~i monitorizeaza intocmirea la timp :. . nturi .V~~,darilor de seama
contabile periodice; "~\ ';..
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Intocme~te proiectul bugetului de venituri ~i cheltuieli anual, ~i dupa aprobarea acestuia,
urmare~te executarea lui prin Incadrarea cheltuielilor In limitele prevazute la fiecare articol
bugetar;
monitorizeaza efectuarea la zi a evidentelor contabile;
asigura verificarea actelor ~i a Inregistrarilor notelor contabile atat In contabilitate, cat ~i In
executie;
raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei In vigoare;
verifica actele de casa ~i banca, deconturile, situatiile inventarierilor, raspunde de efectuarea
eficienta ~i legala a tuturor cheltuielilor;
urmare~te operatiunile de plati pana la finalizarea lor ~i raspunde de efectuarea acestora In
termen, de Incadrarea platilor In prevederile bugetare, contractuale ~i legale;
urmare~te derularea contractelor de investitii din punct de vedere financiar;

~ monitorizeaza respectarea normelor de igiena, protectia muncii ~i PSI pentru personalul din
subordine;

~ elaboreaza documentatia necesara privind tumeele organizate In strainatate (devizele estimative
cuprinzand cheltuielile de transport, cazare, diuma ~i onorariul teatrului, dupa caz);

~ Inregistreaza In conturile de cheltuieli sau de rezultate financiare ori pe seama altor fonduri,
potrivit dispozitiilor legale, pierderile, pagubele produse de calamitati ~i alte pagube aduse
unitatii, care nu s-au produs cu vinovatie;

~ repartizeaza pe activitati fondurile aprobate prin bugetul ~i creditele bugetare deschise;
~ vireaza creditele bancare;
~ centralizeaza ~i tine evidenta executiei bugetelor proiectelor culturale, pe care Ie transmite

Directiei Cultura - PMB;
~ Contabilul ~ef solicita compartimentelor teatrului documentele ~i informatiile necesare pentru

exercitarea atributiilor sale;
~ Contabilul ~ef coordoneaza, Indruma ~i controleaza activitatea Serviciului Financiar

Contabilitate.

Serviciul Resurse Umane, Salarizare, Sanatatea si Securitatea in Munca
(a) in domeniul resurselor umane ~i al salarizarii, angajatii din cadrul serviciuIui, asigura, In
principal:

Incheie ~i gestioneaza contractele individuale de munca ale personalului angajat (asigura
recrutarea, Incadrarea personalului, avansarea, perfectionarea ~i/sau prelungirea, dupa caz, a
contractelor de munca pe perioada determinata, etc.);
Incheie ~i gestioneaza contractele civile pentru colaboratorii teatrului (drept de autor, drepturi
conexe, cod civil, etc.);
elaboreaza procedurile necesare Intocmirii tuturor fi~elor de post ~i evaluarii posturilor din
~tatul de functii aprobat, precum ~i pentru evaluarea performantelor profesionale individuale
ale salariatilor (In colaborare cu ~efii compartimentelor functionale);
Intocme~te planurile privind promovarea personalului;
pe baza propunerilor ~efilor de compartimente, Intocme~te un program anual de perfectionare
profesionala a personalului angajat pe care 11 Inainteaza spre aprobare directorului;
fundamenteaza fondul de salarizare din cadrul bugetului de venituri ~i cheltuieli;
organizeaza concursuri pentru ocuparea posturilor vacante ~i pentru promovare, In
conformitate cu legislatia In vigoare ~i asigura secretariatul . iilor de examinare
nominalizate de conducerea institutiei prin decizie; .If' \)'7} •••~

participa la Intocmirea ~i redactarea Organigramei, StatuI Co ~ ,<f\ unc 1", i. lamentului de
Organizare Ii Functionare Ii a Regulamentnlni Intern; i,-~'JIl!!l:.d".\\\I~\
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elaboreaza statui de functii anual In conformitate cu organigrama ~i numarul de posturi
aprobat;
Intocme~te lunar schema de Incadrare cu modificarile produse In legislatie (majorari, indexari,
promovari, atunci cand este cazul), pe care 0 transmite Directiei Cultura - PMB;
Intocme~te dosarele de pensionare ~i urmare~te finalizarea acestora prin emiterea deciziilor;
Intocme~te diferite situatii la solicitarea forurilor tutelare sau a altor institutii, conform
prevederilor legale In vigoare;
Intocme~te statele de plata a drepturilor salariale ~i efectueaza viramentele privind
obligatiile de plata ale institutiei ~i ale salariatilor catre bugetul de stat, bugetele asigurarilor
sociale, de sanatate, etc.;
Intocme~te statele de plata pentru colaboratorii institutiei ~i virarea catre bugetul de stat a
impozitului;
Intocme~te lunar, trimetrial, semestrial ~i anual situatiile privind asigurarile sociale de stat,
asigurarile sociale de sanatate, declaratii privind plata ajutorului de ~omaj, dari de seama privind
calcularea, retinerea ~i virarea impozitelor pe salarii, statistici privind numaml personalului ~i
veniturile salariale;
asigura depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia Financiara,
CNPAS, CASMB, CASAOPSNAJ, ANOFM , etc.);
completeaza la zi dosarele de personal;
pastreaza carnetele de munca atat ale salariatiilor prezenti In institutie, cat ~i ale fo~tilor salariati,
dupa caz, Inregistrand In carnetele de munca toate modificarile intervenite conform prevederilor
legale;
Intocme~te ~i actualizeaza Registrul de evidenta a salariatiilor;
elibereaza adeverinte salariatilor pentru diferite scopuri;
Intocme~te planul de pro gramare a concediilor de odihna ale salariatilor ~i urmare~te efectuarea
acestora conform programarii;
colaboreaza eficient cu toate serviciile ~icompartimentele institutiei;
Intocme~te fi~ele fiscale 1 ~i 2, In conformitate cu prevederile legale;
Intocme~te adeverintele pentru personalul platit In baza Legii nr.8/1996;
calculeaza premiile anuale ~i Intocme~te statele de plata;
redacteaza ~i actualizeaza Regulamentul Intern, aducandu-Ila cuno~tiinta salariatilor;
executa ~i alte sarcini transmise de conducere sau care decurg din actele normative In vigoare;
propune, Impreuna cu persoana desemnata responsabila cu securitatea ~i sanatatea In munca,
locurile de munca ~i meseriile cu conditii grele, periculoase, etc., conform legii, In vederea
acordarii sporurilor;

- participa, Impreuna cu compartimentele de specialitate, la determinarea ~i elaborarea necesarului de
personal pe structura, functii ~i meserii, grade ~i trepte profesionale, In limita numarului de
personal ~i a creditelor aprobate;
stabile~te In cadrul contractului de munca drepturile salariale ~i celelalte drepturi prevazute de
legislatia In vigoare: salariul de baza, indemnizatia de conducere, salariul de merit, sporuri ce se
acorda la salariul de baza.

(b) In domeniul sanatatii ~i securitatii in munca, persoana desemnata cu astfel de atributii din cadrul
serviciului asigura, In principal:

• asigura respectarea prevederilor legale In vigoare, respectiv a Legii nr. 319/2006 ~i H.G. nr.
1425/2006, cu modificarile ~i comletarile ulterioare;

• Intocme~te, Impreuna cu celelalte servicii ~i compartimente din cadru proiectul
programului de masuri ~i propuneri privind protectia muncii; .A~'o,':I .~

• raspunde de instruirea In domeniul protectiei muncii la angajare{ru ..•, trim At!
dupa caz, a muncitorilor ~i a celorlalte categorii de salariati din i/St{
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• analizeaza cauzele accidentelor de munca ~i a imbolnavirilor profesionale ~i propune, in scris,
masurile legale pentru eliminarea imediata a acestora;

• participa la cercetarea cauzelor accidentelor de munca;
• informeaza conducerea institutiei asupra accidentelor de munca produse in institutie;
• stabile~te potrivit legii, schimbarea locurilor de munca, pe baza avizelor medicale, a

personalului institutiei;
• coordoneaza activitatea de protectia muncii, in conformitate cu legislatia in vigoare;
• elaboreaza ~i actualizeaza planul de prevenire ~i protectie al insitutiei;
• elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea ~i aplicarea reglementarilor de securitate ~i

sanatate in munca, tinand cont de particularitatile activitatilor ~i ale institutiei, precum ~i ale
locurilor de munca;

• intocme~te documentatii cu caracter tehnic de informare ~i instruire a lucratorilor in domeniul
securitatii ~i sanatatii in munca;

• intocme~te programul de instruire - testare la nivelul institutiei;
• tine evidenta punctelor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;
• tine evidenta meseriilor ~i a profesiilor prev8.zute de legislatia specifica, pentru care este

necesara autorizarea exercitarii lor;
• propune atributii ~i raspunderi in domeniul securitatii ~i sanatatii in munca ce revin lucratorilor,

corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fi~a postului, cu aprobarea
angajatorului;

• urmare~te actualizarea planului de avertizare, a planului de protectie ~i prevenire ~i a
planului de evacuare;

• identifica pericolele ~i evalueaza riscurile pentru fiecare componenta a sistemului de munca,
respectiv executant, sarcina de munca, mijloace de muncalechipamente de munca ~i mediul de
munca pe locuri de muncalposturi de lucru;

• intocme~te un necesar de mijloace materiale pentru desta~urarea acestor activitati.
in Regulamentul intern vor fi consemnate activitatile de prevenire ~i protectie pentru efectuarea

carora institutia are capacitatea ~i mijloacele adecvate, iar in fi~a postului corespunzatoare acestui
compartiment se vor consemna activitatile de prevenire ~i protectie pe care salariatul din acest
compartiment are capacitatea, timpul necesar ~i mijloacele adecvate sa Ie efectueze, avand, in principal,
atributii privind securitatea ~i sanatatea in munca ~i, cel mult, alte atributii complementare.

Atributiile serviciului se detaliaza in fi~ele de post.

Compartimentul Juridic - Contencios
Acorda asistenta juridica institutiei, pe baza mandatului conducerii, in fata tuturor instantelor
judecatore~ti, organelor de urmarire penala, precum ~i in raporturile acesteia cu autoritatile ~i
institutiile publice, precum ~i cu orice persoana juridica sau fizica, romana sau straina;
Reprezinta institutia in actiunile civile, penale, in fata instantelor de fond, ordinare ~i extraordinare,
in fata tuturor instantelor de judecata, a altor organe de jurisdictie, in fata organelor de cercetare
penal a, notariatelor, a oricarui organ al administratiei de stat, pe baza de mandat acordat de
conducerea institutiei, pentru actele contencioase ~i necontencioase;
Avizeaza deciziile emise de directorul teatrului, la solicitarea acestuia;
Analizeaza ~i avizeaza, din punct de vedere allegalitatii, deciziile privind problemele de personal
(organizare concursuri, incadrari in munca, incetarea contractelor de munca, aplicarea de sanctiuni
disciplinare, etc.);
Analizeaza ~i propune spre avizare, din punctul de vedere al I
regulamentul de organizare ~i functionare; Ii' e,~('~

Redacteaza raspunsuri la memoriile ~i petitiile transmise teatrului iry _ u
deciziilor privind problemele de personal; i



Colaboreaza, pe parcursul desta~urarii litigiilor, cu celelalte servicii pentru clarificarea problemelor
ce apar;
Elaboreaza, la cererea conducerii institutiei, proiectele de contracte: de munca, de drept de
proprietate intelectuala, de achizitie publica, de prestari servicii, de fumizare de produse, de
coproductie, de parteneriat, de 'inchiriere, etc.;
Analizeaza ~i avizeaza, din punctul de vedere al legalitatii, proiectele de contracte transmise de
catre serviciile ~icompartimentele de specialitate;
Analizeaza ~i avizeaza, din punctul de vedere al legalitlitii, proiectele de contracte transmise de
catre alte persoane juridice;
Elaboreaza proiectele oricaror acte cu caracter sau efect juridic 'intocmite 'in legatura cu activitatea
teatrului;
Participa la intocmirea de regulamente (R.O.F, R.I, etc.), de note ~i instructiuni, precum ~i a
oricaror alte acte cu caracter normativ in legatura cu atributiile ~i activitatea institutiei;
Participa la elaborarea ~i negocierea contractului colectiv de munca la nivel de institutie, dupa caz;
Avizeaza ~i asigura inregistrarea contractului colectiv de munca la nivel de institutie 'in timp util;
Redacteaza motivari 'in fapt ~i in drept, la solicitarea conducerii ~i pe baza documentatiei primite de
la compartimentele de resort, redacteaza plangeri, intampinari, actiuni catre instantele de judecata,
cereri notariale ~i orice cereri cu caracter juridic privind activitatea teatrului, urmarindu-Ie pe cele
procesuale pana la definitiva lor solutionare;
Redacteaza raspunsuri la solicitlirile reprezentantilor salariatilor catre conducerea teatrului;
La sesizarea contabilului ~ef, stabile~te impreuna cu conducerea institutiei modul de recuperare a
debitelor ~ipropune masurile necesare pentru recuperarea acestora;
Exprima puncte de vedere privind interpretarea actelor normative la cererea compartimentelor ~i
acorda asistenta 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;
Consulta cronologic publicarea noilor acte normative ~i asigura aducerea la cuno~tinta catre
personalul institutiei a actelor normative de interes, a modificarilor ~i completlirilor ulterioare ale
actelor normative 'invigoare;
Colaboreaza, pe parcursul desta~urarii litigiilor, cu celelalte servicii pentru clarificarea problemelor
ce apar;
Redacteaza referate comune ~i Ie comunica celor ce urmeaza sa puna 'in aplicare masurile propuse
~i aprobate de conducere;
Sesizeaza eventualele deficiente rezultate cu ocazia solutionarii Iitigiilor ~i propune masuri de
remediere;
Tine evidenta ~i pastreaza dispozitiile Primarului General ~i hotlirarile Consiliului General al
Municipiului Bucure~ti cu referire la institutie;
Raspunde de aplicarea legalitatii in toate domeniile de activitate ale institutiei.
Atributiile compartimentului se detaliaza in fi~ele posturilor.

Compartiment Marketing
asigura obtinerea ~i transmiterea catre Serviciul resurse umane, salarizare, sanatatea ~i
securitatea muncii ~i Compartimentul artistic, a informatiilor privind autorii, calitatea de autor,
drepturile de proprietate intelectuala, precum ~i obtinerea tuturor datelor de identificare ale
acestora;
asigura transmiterea de informatii cu privire la proiectele artistice in lucru (note ale regizorului,
caiet de regie, concept, descriere a spatiului scenic, sinopsis piese, ex e de text, prezentliri
arti~ti implicati, etc.); ""11 0
asigura documentarea artistica, la solicitarea arti~tilor spectacol ~.? ..,4'/
asigura asistenta dramaturgica la scena; , ",.<:- \. '7'2.
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asigura documentarea ~i redactarea textelor pentru publicatii cu privire la spectacolele
institutiei;
asigura redactarea textelor pentru materiale publicitare, materiale de prezentare proiecte
stagiune, materiale de prezentare teatru, etc.;
realizeaza strategii de promovare a produsului cultural specific, conform unor concepte de
marketing solide;
propun ~i argumenteaza, prin intocmirea de note de fundamentare, contractarea de servicii
artistice foto, dtp, grafica, conceptie materiale, concept site, creare format, creare clipuri,
traducere site in limba engleza, franceza, german a, italiana;
asigura arhivare de specialitate pe suport de hartie ~i suport digital;
raspund de implementarea - in conditiile demararii proiectului - a unor instrumente de arhivare
~i a unor standardizari pentru toate proiectele teatrului: fotografii, texte ale spectacolului, dosar
de presa, schite, machete, caiete de regie, prezentari ale arti~tilor ~i, ulterior, a unei baze de date
~i a unei arhive multimedia cu accesare multipla on line pe nivele de utilizatori;
coordoneaza relatiile pub lice ale teatrului pe toate palierele de comunicare: institutii de profil
din tara ~i strainatate, institutii de cultura din tara ~i strainatate, organisme, ONG-uri, ambasade
~i institute culturale, etc,;
coordoneaza ~i raspund de conceperea, transmiterea ~i confirm area invitatiilor pentru premiere;
raspunde ~i coordoneaza relatia cu media;
concepe, transmite ~i veri fica receptionarea comunicatelor de presa;
raspund de extragerea materialelor din presa referitoare la activitatea dramaturgica a teatrului,
realizeaza dosarele de presa;
raspund de transmiterea programului teatrului catre mediile de difuzare a acestora;
raspund de transmiterea programului teatrului catre persoane juridice interesate;
raspund de comunicarea ~ipromovarea informatiilor pe site-ul teatrului;
veri fica ~i actualizeaza zilnic datele de pe site-ul teatrului;
propun efectuarea comenzilor pentru materialele tiparite, propun tiraje ~i raspund de
conformitatea cantWitilor executate;
raspund de cunoa~terea subiectului, conceptiei, genului spectacolului ~i distributiei;
raspund de realizarea, pentru fiecare spectacol, a textului de prezentare;
raspund de cunoa~terea prevederilor legale in domeniul copyrightului ~i de respectarea acestora;
organizeaza evenimente culturale (festival);
pregatire prezenta teatru, turnee, festivaluri interne ~i internationale,

Compartiment Relatii Media
Compartiment de specialitate din cadrul institutiei, care raspunde de realizarea ~i promovarea

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

monitorizeaza activitatea specifica pentru realizarea materialelor necesare promovarii
spectacolelor ~i a repetitiilor, indiferent de forma ~i mediul de promovare ~i indiferent de
proiectul teatrului;
intocmesc ~i actualizeaza listele de protocol ale teatrului pe categorii de invitatii;
coordoneaza comunicatiile ~i diversificarea formelor de comunicare a produsului cultural;
raspunde ~i coordoneaza relatia cu media;
identifica, implementeaza ~i raspunde de formele de promovare ~i comunicare media;
organizeaza, concepe materialele de prezentare ~i Ie multiplica pe seturi, modereaza
conferintele de presa; :~'
dezvolta relatiile teatrului cu directori ~i redactor' ~." ~ r~ te, publicatii saptamanale,
posturi de radio ~iteleviziune; 0
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raspunde de evidenta ~i actualizarea contactelor persoanelor responsabile de cultura sau ~tiri
culturale din media;
concepe diferentiat pentru targeturi ~iprofiluri media diferite materiale publicitare ~i selecteaza
categorii de informatii cu privire la activitatea teatrului;
se ocupa ~i raspunde de difuzarea clipurilor, spoturilor;
se ocupa de consultarea zilnica ~i monitorizarea media;
raspunde de monitorizarea aparitiilor ~i difuzarilor;
raspunde de transmiterea programului teatrului catre mediile de difuzare a acestora;
raspunde de actualizarea contactelor media pentru difuzarea programului;
raspunde de actualizarea ~i diversificarea contactelor persoanelor juridice interesate;
raspunde de transmiterea programului teatrului catre persoane juri dice interesate;
propune contractarea de servicii de intretinere ~i suport tehnic site;
coordoneaza elaborarea ~i propun contractarea de servicii pentru filmare, concept, editare ~i
inregistrare pe suport demouri pentru promovarea in vederea participarii la festivaluri ~i
schimburi intemationale;
coordoneaza elaborarea ~i expunerea materialelor publicitare undoor ~i outdoor: afi~e, flutura~i,
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 modalitati de distributie a suporturilor mobile: flutura~i, leaflet, bro~uri, materiale
promotionale de prezentare;
dezvolta relatii cu librarii pentru afi~are ~i difuzare de materiale publicitare;
identifica ~i diversifica modalitati de promovare: spatii publicitare on line pe diverse pagini
web;
identifica ~i diversifica suporturile prin care poate promova imaginea teatrului, spectacolele
teatrului;
efectueaza lunar situatii privind stocurile existente ale materialelor publicitare;
reprezentantii compartimentului sunt obligati sa fie prezenti la fiecare premiera cu cel putin 0
ora inainte de inceperea spectacolului;
supervizeaza amenajarea spatiilor teatrului inaintea fiecarei premiere;
se preocupa de identificarea unor surse de venituri, hosting al unor companii pe pagina
teatrului;
se preocupa de incheierea unor bannere publicitare;
urmare~te veniturile din vanzari bilete, analizeaza evolutia acestora global, individual pentru
fiecare proiect ~i in relatie cu diver~i factori;
verifica zilnic stadiul vanzarilor pentru saptamana in curs;
analizeaza ~i prop un modalitati de diversificare a tarifelor in functie de numarul de reprezentatii
~ivarsta spectacolelor;
analizeaza ~ipropun modalitati de diversificare a tarifelor in functie de ziua in care se difuzeaza
spectacolul;
analizeaza ~i propun modalitati de diversificare a tarifelor pentru spectacolele invitate pe scena
teatrului;
veri fica ~i raspund de corespondenta informatiilor, numelor de materiale publicitare cu sursele
citate ~idistributiile ~i echipele de realizatori ale spectacolelor;
asigura ~i raspund de respeCtarea obligatiilor teatrului cu privire la aducerea la cunostinta
publicului, asumate contractual fata de colaboratori;
asigura ~i raspund de respeCtarea obligatiilor teatrului cU"prjxi¢""l ducerea la cunostinta
publicului, asumate contractual fata de partenerii media; t7:" '.. .••. .•
asigura ~i raspund de respectarea obligatiilor teatrul~V;." ~~ rea la cunostinta
publicului a numelor ~i siglelor forurilor tutelare, partenlf!~ j 'U , !l
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are obligatia de a identifica programe de finantare din tara ~i strainatate ~i de a 'intocmi 'in
colaborare cu compartimentele de specialitate documentatia de aplicare.

Compartiment Artistic
In exercitarea atributiilor care Ie revin, actorii au, pe langa 'indatoririle generale ale 'intregului

personal artistic de scena, urmatoarele 'indatoriri specifice:
• 'incadrarea completa 'in munca ~i disciplina fiecarui colectiv de creatie artistica 'in care au

fost distribuiti de conducerea teatrului;
• primirea oricarui rol 'incredintat, depunand toata con~tiinciozitatea, profesionalismul ~i

maiestria personal a pentru realizarea lui;
• respectarea cu strictete a programului, orarului ~i disciplina repetitiilor ~i a oricaror

reprezentatii sau manifestari artistice programate;
• consultarea zilnica, dupa ora 12.00, a progamului de repetitii afi~at de regizorul de scena, la

avizierul teatrului ~i ramanerea la dispozitia institutiei pentru orice modificare a
programului afi~at, chiar ~i 'in cazul cand sunt dublati sau dubleaza, 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, inc1usiv schimbari sau inver sari ale acestora;

• studiaza 'in formele stabilite de teatru, organizat sau individual, 'in vederea pregatirii
spectacolelor ~i ridicarii calificarii profesionale, respectand datele stabilite ~i indicatiile
primite;

• actorii sunt obligati sa realizeze figuratia la spectacolele 'in care sunt distribuiti 'in acest
scop;

• participa la toate tumeele ~ideplasarile stabilite de director sau de 'inlocuitorii sai delegati.

Serviciul Organizare Spectacole
Realizeaza 'intreaga activitate de organizare ~i difuzare de bilete, cat ~i exercitarea, 'in principal,

a functiei comerciale a institutiei.

In acest scop:
a. raspunde de difuzarea biletelor pentru spectacolele teatrului la sediu, 'in deplasari ~i turnee,

~i de popularizarea acestora prin afi~e, flutura~i, programe, pliante, anunturi, etc.;
b. 'intocme~te, urmare~te ~i raspunde de 'indeplinirea planului cultural al teatrului, informand

conducerea asupra realizarii acestuia;
c. decide ~i 'intocme~te, colaborand cu regizorii de scena-culise, repertoriul saprnmanal 'in

functie de prevederile planului;
d. 'impreuna cu directorul institutiei ~i cu secretarul literar, stabile~te modul, tipul ~i numarul

de afi~e ~iprograme necesare pentru fiecare piesa;
e. stabile~te ~iplanifica necesarul de bilete pentru stagiunea urmatoare la datele fixate conform

instructiunilor;
f. organizeaza 'intreaga activitate de vanzare a biletelor la casele de bilete ~i cu plata ulterioara

'in ~coli, cat ~i cele primite de la conducerea teatrului;
g. sesizeaza Serviciul financiar-contabil ~i Compartimentul juridic-contencios pentru

urmarirea pe cale legala a debitorilor care nu-~i respecta termenele fixate la ridicarea
biletelor pe chitante;

h. rasp~n.de de ~u?a o~ganizare a tumeelo~ ~i d.eplas~~ilor, an~~ ...,4~d..'..~1..?·..,~'-·.~t.-.·.l..regizoratul ~i
ServlclUl admmlstratlv pentru a pune la dlSpozltle ml]locul de '!\S ,._,....«

i. organi:e.aza munca de control bilete la intrarea 'in sala a spe9' at ~i~t,.~,~ cat ~i 'in
deplasan' '1 (~ ...·)iJJ
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J. comunica secretarului literar, cat ~i regizorilor de scena-culise modificarile survenite in
repertoriu atat la sediu cat ~i in deplasari sau tumee;

k. intocme~te lunar centralizatorul spectacolelor jucate, in vederea stabilirii drepturilor de
autor ~iconexe, pe spectacole ~ipe sali;

1. raspunde de inregistrarea biletelor la Administratia Financiara, urmarind intocmirea ~i
depunerea proceselor verbale la organul fiscal de sector;

m. intocme~te pentru fiecare organizator de spectacole Registrul de evidenta al biletelor intrate
in magazie, inregistrate la organul fiscal ~ivandute in fiecare luna;

n. difuzeaza bilete in scoli ~i gradinite, cu plata ulterioara, respectand instructiunile conducerii
teatrului, cat ~i a ~efului Serviciului de organizare spectacole;

o. depune saptlimanal situatia biletelor vandute cu plata ulterioara, la care vor fi anexate
chitantele contrasemnate de verificarea sumei ~i autenticitatii semnaturii;

p. vizeaza biletele de intrare la organul fiscal ~i inregistreaza cametele de bilete conform
legislatiei in vigoare;

q. intocme~te borderoul de incasari din vanzarea biletelor, a programelor, a materialelor
publicitare cu toate informatiile prevazute de formular;

r. verifica in timp util valabilitatea spectacolelor contractate in ~coli ~i in gradinite;
s. gestioneaza programele cultural-artistice ale teatrului;
t. tine evidenta ~i deconteaza contravaloarea biletelor ~iprogramelor vandute;
u. asigura activitati de secretariat, precum ~i primirea ~i distribuirea corespondentei catre

serviciile ~icompartimentele institutiei carora Ie sunt destinate.

Compartiment Achizitii Publice
a. este un compartiment de specialitate, in structura organizatorica a teatrului;
b. elaboreaza programul anual de achizitii pe baza necesitlitilor ~i prioritatilor comunicate de

celelalte compartimente ~i a analizelor ~i evaluarilor efectuate de Serviciul financiar-
contabilitate cu referire la consumurile ~i cheltuielile din anii anteriori, care va fi transmis,
dupa aprobarea sa de catre directorul institutiei, la Directia Cultura - PMB;

c. estimeaza valoarea fiecarui contract de achizitie publica in baza solicitarilor comunicate de
celelalte compartimente-servicii ~i a studiului de piata efectuat ~i intocme~te nota privind
determinarea valorii estimate;

d. raspunde de utilizarea, pentru clasificarea statistica a produselor, serviciilor ~i lucrarilor,
a vocabularului cornu al achizitiilor publice - CPV;

e. raspunde de stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecarui contract de achizitie
publica ~i intocme~te note justificative privind alegerea procedurii de atribuire;

f. stabile~te perioadele care trebuie respectate intre data transmiterii spre publicare a
anunturilor de participare sau data transmiterii invitatiilor de participare ~i data limita
pentru depunerea ofertelor, in functie de complexitatea contractului;

g. intocme~te notele de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de achizitii pub lice;
h. intocme~te nota justificativa cu privire la impunerea unor cerinte minime de calificare

referitoare la situatia economica ~i financiara ori la capacitatea tehnica ~i profesionala a
operatorilor economici;

i. propune cuantumul garantiilor de participare in corelatie cu valoarea estimata a
contractului de achizitie publica ~i buna executie in corelatie cu valoarea contractului
de achizitie publica ~i conform prevederilor legale precum ~i forma de constituire a
acestora;

J. propune directorului, spre aprobare, componenta comisiilor.. ~9 ;"""va a ofertelor
pentru atribuirea fiecarui contract de achizitie publica, din ~re ~ ~ parte in
mod ohligatoriu un reprezentant din partea Direcliei Culluril; (S\~
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k. propune ~i fundamenteaza necesitatea participarii acestora, cooptarea unor expeI1i din
afara institutiei;

1. asigura respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese;
m. colaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de

atribuire a contractului de achizitie publica sau, in cazul unui concurs de solutii a
documentatiei de concurs, in baza solicitarilor ~i informatiilor comunicate de celelalte
compartimente I servicii;

n. propune achizitionarea serviciilor de consultanta pentru elaborarea documentatiei de
atribuire a contractului de achizitie publica daca este cazul, cu referire indeosebi la
elaborarea caietului de sarcini ~i a caracteristicilor tehnice ~i functionale solicitate in
documentatia de atribuire;

o. raspunde de intocmirea ~i indeplinirea tuturor formalitatilor de publicitatel comunicare
pentru procedurile organizate, in conformitate cu prevederile legale;

p. raspunde ~i asigura transmiterea documentatiei de elaborare ~i prezentare a ofertei catre
operatorii economici;

q. raspunde ~i asigura comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de desta~urare
a procedurii de atribuire (transmiterea invitatiilor de participare, raspunsuri la clarificari,
solicitare de clarificari, transmiterea procesului verbal de deschidere a ofertelor,
comunicarea rezultatului procedurilor de atribuire, comunicarea notificarilor de contestatie);

r. raspunde ~i asigura primirea, inregistrarea ~i pastrarea ofertelor pentru procedurile
organizate;

s. asigura intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor, a raportului procedurii
de atribuire a contractelor de achizitie publica;

t. urmare~te ~i propune restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie
publica in conditiile prevazute de lege;

u. raspunde de respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de achizitie
publica;

v. asigura comunicarea cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor ~i transmiterea in
termenele prevazute de lege a tuturor informatiilor ~i materialelor solicitate de catre acesta;

w. asigura incheierea contractelor de achizitie publica cu ca~tigatorii procedurilor de achizitii
organizate pentru bunuri, servicii ~i lucrari ~i transmiterea lor pentru urmarire
compartimentelor de specialitate;

x. raspunde de indeplinirea tuturor formalitatilor de raportare ~i transmiterea acestora conform
prevederilor legale catre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea ~i Monitorizarea
Achizitiilor Pub lice;

y. asigura gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizitie publica organizate;
z. raspunde de cunoa~terea ~i aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate al

compartimentului.

Serviciul Productie Aprovizionare
• realizeaza, intretine ~i repara papu~ile, costumele, recuzita, decorurile, cat ~i celelalte bunuri ale

institutiei necesare activitatii artistice;
• se ocupa de aprovizionarea ~i depozitarea materialului necesar con fectionari i papu~ilor ~i

costumelor, precum ~i a altor bunuri necesare;
• colaboreazii cu regizorii artistici ~i scenografii in vederea exec fti~£furor ~pu~ilor,

elementelor de decor, costumelor, etc., necesare realizarii spectacolel ,~}-tOCiTI1i1a'-~,,~, ele de
decontare a spectacolelor, inclusiv procesele verbale de receptie; Ii (-or 1'F!1')Q

• controleaza ~i raspunde de activitatea de productie a teatrului; 1(0: ..•"f;.Te...' J:
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• intocme~te, cu ajutorul pictorilor scenografi - creatori ai schitelor ce urmeaza a se executa ~i al
personalului din subordine, devizele montarilor ~i listele de materiale necesare montarii
spectacolelor teatrului;

• urmare~te ~i raspunde ca toate elementele de decor, papu~i, costume ~i recuzita sa fie prezentate
pe scena la termenele stabilite, de comun acord cu regizorii asistenti ~i pictorii scenografi,
pentru fiecare spectacol;

• intocme~te planurile de aprovizionare tehnico-materiala a teatrului, participand efectiv la
activitatea de aprovizionare cu materiale necesare serviciilor de productie, electric ~i sunet;

• urmare~te ca nici 0 lucrare sa nu fie inceputa sau executata daca nu este prevazuta intr-un deviz
aprobat ~i tara ordin de lucru pe reper vizat, continutul ordinelor de lucru fiind stabilite de
conducerea teatrului;

• asigura teatrul cu materiale gospodare~ti;
• raspunde de buna desta~urare a activitatii magazlel, propunand conducerii institutiei

achizitionarea materialelor necesare tuturor sectoarelor;
• veri fica ~i certifica, prin viza, exactitatea ~i necesitatea cantitatilor de materiale cerute de la

magazie pentru prelucrare ~i controleaza folosirea acestora conform devizului aprobat, emitand
ordinele de lucru conform legilor in vigoare;

• stabile~te, pe propria raspundere, lucrarile ce nu pot fi executate in ateliere ~ipropune ca acestea
sa fie executate in afara;

• dispune, controleaza ~i raspunde de executarea la timp, pe baza devizelor, machetelor ~i
schitelor intocmite de pictorii scenografi, a decorurilor, papu~ilor ~i a tuturor celor necesare
montiirii in scena;

• raspunde in mod nemijlocit de intretinerea ~i repararea utilajelor, a tuturor mijloacelor fixe, a
instalatiilor ~i sculelor aflate in dotarea serviciului, pentru a asigura optima lor folosinta;

• coordoneaza ~i urmare~te executarea lucrarilor necesare pentru reparatii generale de decoruri ~i
papu~i, la piesele din repertoriu;

• asigura legatura intre productie ~i scena in ceea ce prive~te realizarea transportului ~i montarea
pe scena a reperelor pentru repetitii ~i specatacole potrivit graficului fixat;

• realizeaza sculptura in diferite materiale a personajelor, ma~tilor ~i a unor detalii anatomice
conform schitelor scenografice;

• realizeaza constructii de papu~i;
• realizeaza mecanisme ~i sisteme de manu ire pentru asigurarea functionalitatii papu~ilor ~i

expresivitatii acestora;
• intretine papu~ile aflate in repertoriu;
• intretine pictura papu~ilor, decorurilor, costume lor ~i recuzitei;
• executa casetele, panourile de reclama, ca~erari, precum ~i orice anunturi necesare teatrului;
• confectioneaza corpurile papu~ilor ~i costume Ie acestora, precum ~i costumele de scena ale

actorilor;
• construie~te decoruri de complexitate medie necesare spectacolelor;
• construie~te mobilier;
• executa lucrari de intretinere decoruri ~i mobilier pentru spectacole ~i uz gospodaresc;
• gestioneaza sumele de bani ~i documentele de plata incredintate pentru efect r~a operatiunilor

de aprovizionare' /. <,j l:\ ':J ,~; ..
, " \ f

• intocme~te formele, conform dispozitiilor in vigoare, pentru predare in \- g----ie:
materialelor achizitionate.

Atelier scena
urinare~te desta~urarea la timp ~i in conditii normale a activitatilor



- efectueaza ~i afi~eaza program area repetitiilor ~i spectacolelor, in colaborare cu serviciul
organizare spectacole;

- afi~eaza programul de repetitii ~i anunta personalul artistic ~i tehnic in legatura cu acesta;
- anunta in termen util orice modificare intervenita in programul de spectacole ~i repetitii;
- tine evidenta activitatilor de la scena, concretizata in completarea condicilor de spectacole ~i

repetitii;
- comunica cu actorii ~i cu personalul tehnic privind modificarile de program, spectacole ~i

repetitii, evenimente, etc.;
- tine legatura cu atelierul productie in cazul in care reluarile de spectacole pentru refacerea

decorurilor ~i papu~ilor, precum ~iin cazul aparitiei unoI' situatii neprevllzute;
- administreaza ~i raspunde de colectivele ~i salile din dotare;
- se implica in rezolvarea rapida a unoI' situatii de criza - umane, tehnice, scenografice;
- raspunde de desfa~urarea spectacolelor ~i repetitiilor conform programarilor ~i este responsabil

de acuratetea imprimarilor;
- participa la toate solicitarile in ceea ce prive~te prezentarea spectacolelor ~i a repetitiilor

aferente acestora, precum ~u numarul de realizari a coloanelor sonore conforme cu cerintele
teatrului;

- coordoneaza activitatea a doua formatii muncitori, respectiv:

Formatie muncitori (Sala Victoria), care:
> asigura activitatea de montare, manevrare, depozitare ~i buna intrebuintare a decorurilor;
> participa la repetitiile tehnice (manevra decor) cu colectivul tehnic al fiecarei piese, in vederea

obtinerii celor mai scurti timpi pentru schimbarile de decor;
> organizeaza in a~a fel echipele incat sa evite ridicarea unoI' greutati majore de catre un numar

mic de manuitori, montatori decor, fapt ce ar putea determina accidente de munca;
> controleaza daca intreaga aparatura ce se intrebuinteaza in repetitie sau spectacole functioneaza

in cele mai bune conditii (tumanta, culisante, trapa, contrabarele, utilajele pentru schimbarile de
decor, etc.);

> dispune scoaterea din magazie ~i verificarea mobilierului ~i recuzitei pentru repetitie ~i
spectacole, dupa care procedeaza la plantarea acestora pe locul fixat sau in locurile de unde
urmeaza a fi manevrat in timpul schimbarilor;

> ofera solutii tehnice, in colaborare cu scenograful, pentru decorurile folosite in spectacole sau
pentru spatiile in care VOl'fi montate spectacolele, in cazul tumeelor;

> participa la coordonarea ~i configurarea artistica a catului scenic ~i acorda suport tehnic pentru
toate fazele de creatie ~i in relatie cu toate palierele de creatie (decor, costume, recuzita, lumini,
sunet, cabine, machiaj, regie tehnica);

> asigura pastrarea ~i reproducerea identica a conceptiei regizorale, scenografice, a conceptiei de
machiaj, hairstyling, coregrafice, a conceptiei de lumini, a efectelor speciale, muzicale,
integritatea textului spectacolului;

> asigura pastrarea sub coordonarea regizorului de culise ~i respectarea calitatii actului artistic a~a
cum s-a creat ~i infatisat ella premiera, indiferent de numarul de reprezentatii ale spectacolului;

> raspunde de imaginea ~i modul in care teatrul se prezinta in fata publicului;
> asigura, sub coordonarea regizorului tehnic, toate activitatile desfa~urate pe scena in repetitii,

pregatirea pentru spectacol, in timpul spectacolului, a intregului pel's . licat: arti~ti ~i
h'·· b l\gN.,te mClem; " 'Il \ /;:-;JNn:)nO

> raspunde de informarea personalului tehnic ~i artistic asupra programu 'i
> asigura progr~marea ~ormatiil?r de montato~i dec?r, r:cuzita, e.I.€;ft~i7a,71r,'~';~.
> aste responsabll de ~xlst.enta ~l prezenta la tlmp ~l de mte~entll~e,.lni c~:t1:t~Ir/,l;
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> asigura ~i raspunde de programarea In conditii de eficienta ~i economicitate a personalului de
scena;

> raspunde de asigurarea In orice moment a necesitatilor de interventie operativa In timpul
repetitiilor ~i spectacolului;

> este responsabil de timpii de executie pentru fiecare operatie.

Serviciul Administrativ, Paza - Aparare Impotriva Incendiilor
• executa lucrarile de Intretinere curenta (zugraveli, vopsitorii, lacatu~erie, tamplarie, etc.)

care nu necesita interventia unor antreprize specializate, In colaborare cu serviciul
productie;

• organizeaza ~i asigura efectuarea curateniei In spatiile detinute;
• efectueaza manipulari de mobilier ~i de publicatii In functie de necesitati;
• asigura curatenia ~i Intretinerea tuturor c1adirilor ~i a spatiilor exterioare din vecinatatea

acestora;
• intervine operativ In cazul unor avarii sau calamitati;
• raspunde de luarea tuturor masurilor care sa asigure Intretinerea, modemizarea, repararea ~i

exploatarea instalatiilor ~i a altor echipamente din dotare, In conditii de deplina siguranta;
• asigura gestiunea obiectelor de inventar ~i a mijloacelor fixe;
• se preocupa de achiztionarea materialelor necesare activitatii administrative;
• Intocme~te documentatiile pentru diversele autorizatii de functionare ale institutiei;
• face propuneri privind reamenajarile capitale ~i curente ale sediilor, urmare~te aprobarea ~i

executarea proiectelor, aplicarea legislatiei In vigoare ~i In colaborare cu Servicul financiar
- contabilitate;

• organizeaza ~i controleaza Intretinerea In bune conditii a Intregului inventar gospodaresc
mobil ~i imobil al teatrului;

• vizeaza facturile privind consumurile de apa, gaze ~i R.E.B.U., stabilind debitele cantitative
pentru spatiile Inchiriate In teatru;

• tine evidenta consumurilor de carburanti ~i lubrifianti la ma~inile teatrului;
• raspunde de buna gospodarire a materialelor, mijloacelor fixe ~i a obiectelor de inventar din

gestiunea sa, colaborand In acest sens cu Serviciul productie aprovizionare, propunand
casarea sau transformarea celor ce nu se mai pot folosi;

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

• studiaza ~i face propuneri pentru lucrarile sau mutarile ce urmeaza a fi efectuate In vederea
asigurarii conditiilor optime de lucru a tuturor salariatilor;

• raspunde de mijloacele de transport ale teatrului, asigurand Intretinerea ~i repararea
acestora;

• face propuneri ~i coordoneaza receptionarea lucrarilor de reparatii curente, capitale ~i
investitii la c1adiri ~i la inventarul gospodaresc;

• se implica activ In rezolvarea problemelor de protectie a muncii;
• urmare~te activitatea personalului administrativ In vederea efectuarii curateniei teatrului;
• controleaza In permanentii imobilele teatrului ~i instalatiile acestora ~i ia masuri pentru

Inlaturarea defectiunilor, colaborand cu lacatu~ul mecanic ~i cu electricienii;
• raspunde de curatenie In salile de spectacol, holuri, grupuri sanitare, dependinte;
• raspunde de toate activitatile administrativ gospodare~ti, In functie de necesitatile institutiei;
• executa lucrari de reparare a instalatiilor de Incalzire, apa, sanitare' ..OJ'

• executa operatiuni de sudura; " ~~l:."~n .)1): ~
• remediaza defectiunile la ma~inile unelte din dotarea teatrului at a."'-

23 ~t~~.~.t~~\. ••.• ~ @1z ~
-t-t,.



• raspunde de solicitarea institutiei efectuand cursele corespunzatoare (avand ~oferul sub
directa indrumare);

• intretine, in bune conditii, mijloacele de transport din dotare, avand grija ca efectuarea
reparatiilor curente sa se faca in timp util.

Salariatii acestui serviciu au urmatoarele atributii pe linie de paza impotriva incendiilor:
• asigura protectia impotriva incendiilor;
• elaboreaza planurile de evacuare in caz de calamitate sau incendiu;
• vegheaza respectarea conditiilor impuse de lege privind fumatul ~i lucrul cu foc;
• instruie~te personalul institutiei in actiunea de aparare civila;
• intervine operativ in cazul unor calamitati: inundatii, inzapeziri, incendii, etc;
• sesizeaza in timp util eventualele avarii intervenite la instalatiile de stingere a incendiilor;
• asigura respectarea dispozitiilor Comandamentului de Pompieri, intocmind, in functie de

acestea, planuri de masuri ~i urmarind respectarea lor;
• raspunde de efectuarea instructajului PSI al salariatilor, executa exercitii periodice ~i

aplicatii practice;
• veri fica ~i intretine mijloacele PSI;
• intocme~te planurile de evacuare pe care Ie afi~eaza in loc vizibil;
• raspunde de prezentarea documentelor ~i de relatiile solicitate de Brigada de Pompieri in

timpul controlului sau efectuarii cercetarilor in caz de incendiu;
• efectueaza controale inopinante pe linie de PSI de cel putin 15 ori pe luna ~i raporteaza in

scris rezultatele acestora ~efului ierarhic superior;
• are obligatia efectuarii unei simulari de alarma de incendiu de cel putin 2 ori pe an.

o raspunde de buna functionare a activitiitii financiar-contabile a institutiei, in conformitate cu
dispozitiile legale ~i cu delegarile de autoritate primite din partea conducerii institutiei;

o intocme~te ~i supune spre consultare Consiliului Administrativ ~i directorului institutiei proiectul
anual al bugetului de venituri ~i cheltuieli, situatiile financiare, structura cheltuielilor ~i stocurilor
de valori materiale ~ipropune masuri pentru utilizarea eficientii a fondurilor;

o asigura transmiterea la Directia Cultura a proiectului anual al bugetului de venituri ~i cheltuieli ~i a
situatiilor financiare lunare;

o urmare~te executarea integral a ~i intocmai a bugetului aprobat;
o intocme~te toate documentele ~i efectueaza toate inregistrarile contabile in conformitate cu

prevederile legale ~i cu indicatiile metodologice ale Directiei Buget din cadrul Primariei
Municipiului Bucure~ti, urmare~te recuperarea sumelor debitoare ~i achitarea sumelor creditoare;

o centralizeaza propunerile de dotare cu echipamente intocmit de compartimentele institutiei ~i
alcatuie~te planul de investitii, urmarind realizarea lui;

o verifica legalitatea ~i exactitatea documentelor de decontare;
o verifica legalitatea ~i exactitatea datelor din documentele de evidenta gestionara;
o intocme~te ~i transmite orice situatie economico-financiara solicitatii de conducerea institutiei, de

Administratia Financiara, de Institutul National de Statistica, etc.;
o asigura intocmirea actelor justificative ~i a documentelor contabile cu respectarea dispozitiilor

legale ~i asigura inregistrarea cronologica ~i sistematica in contabilitate~acestbraltJ- functie de
natura lor; ~\ ~'._'-" ,"''''

o asigura evidenta corecta a rezultatelor activitatii economico-finan . reo fJ.1Jf!/i" ~::'
o ia masurile necesare in vederea prevenirii deturnarilor de fondu tti ~" :~tH5~ -

de bunuri materiale sau bane~ti; - ~fii<~iPi;
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o asigura intocmirea corecta ~i in termen a documentelor cu privire la depunerile ~i platile in
numerar, controland respectarea plafonului de casa aprobat;

o urmare~te primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora ~i a documentelor
insotitoare;

o asigura controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeaza efectuarea de cheltuieli;
o exercita controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie ~i asigura incasarea la timp a

creantelor, lichidarea obligatiilor de plata, luand masurile necesare pentru stabilirea raspunderilor
atunci cand este cazul;

o controleaza ~i ia masuri pentru buna conservare ~i securitate a bunurilor materiale ~i bane~ti,
in scopul prevenirii degradarilor, distrugerilor, pierderilor ~i risipei;

o urmare~te circulatia documentelor ~i ia masuri de imbunatatire a acesteia;
o asigura clasarea ~i pastrarea in ordine ~i in conditii de siguranta a documentelor ~i actelor

justificative ale operatiilor contabile ~i evidenta pierderii sau distrugerii lor parliale sau
totale;

o participa la analiza ~i selectia ofertelor de achizitii pub lice, conform prevederilor legale;
o intocme~te documentatia necesara deschiderii finantarii investitiilor la Trezoreria Statului;
o exercita controlul financiar preventiv conform dispozitiilor legale in vigoare;
o prezinta spre aprobarea conducerii bilantul contabil, raportul explicativ, participa la analiza

rezultatelor economice ~i financiare pe baza datelor din bilant ~i urmare~te aducerea la
indeplinire a sarcinilor ce ii revin din procesul verbal de analiza;

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

o asigura gestiunea obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe ~i mi~carea acestora;
o intocme~te ~i urmare~te casarea mijloacelor fixe ~i declasarea obiectelor de inventar;
o valorifica mijloacele fixe sau obiecte de inventar scoase din gestiunea teatrului, conform

legislatiei in vigoare;
o asigura folosirea eficienta a parcului auto prin planificarea riguroasa a tran sporturil or, controlul

foilor de parcurs, intocmirea F.A.Z.-urilor ~i consumullunar de combustibil.

Capitolul VII
Personalul Teatrului de Animatie"Tandarica"

Art. 12.(1) Functionarea institutiei este asigurata de catre personalul artistic, tehnic ~i de catre
personalul administrativ care, de regula, i~i desta~oara activitatea in baza contractelor individuale de
munca pe perioada determinata sau nedeterminata, dupa caz, conform legii. Pentru realizarea
productiilor artistice se poate utiliza personal artistic remunerat in baza unor contracte incheiate
conform prevederilor legale privind dreptul de autor ~i drepturile conexe, precum ~i personal tehnic ~i
administrativ remunerat pe baza unor conventii civile de prestarii 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 ~i 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 fiecarui post se detaliaza in fi~ele de post.
;~
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Art. 13. Incadrararea personalului se face, de regula, prin
respectarea reglementarilor in vigoare.



Art. 14. Conditiile de mundi, salarizarea, concediul de odihna ~i alte drepturi ale persoanelor angajate
sunt prevazute in Contractu I individual de munca ~i in Contractu I Colectiv de Munca la nivel de
institutie, dupa caz.

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

Art. 16. Locul de munca, programul de activitate ~i obligatiile de serviciu ale personalului Teatrului
de Animatie "Tandarica", se stabilesc de catre director, la propunerile ~efiilor de servicii ~i
compartimente, in conformitate cu necesitatile institutiei ~i se consemneaza in fi~a postului.

Art. 17. Personalul institutiei raspunde material, administrativ ~i penal de bunurile pe care Ie
manipuleaza ~i care ii sunt date in gestiune.

Art. 18. Sanctionarea disciplinara a personalului din subordine, precum ~i solutionarea litigiilor de
munca se realizeaza de catre conducerea institutiei, in conditiile respecmrii actelor normative in
vigoare.

Cap.VIII
Patrimoniul Teatrului de Animatie"Tandarica"

Art. 19. Teatrul de Animatie "Tandarica" i~i desta~oara activitatea in spatii proprietate publica a
Municipiului Bucure~ti, atribuite in administrare prin acte ale autoritatii administratiei pub lice locale.

Art. 20. Teatrul de Animatie "Tandarica" are in administrare Sala de spectacole situam in Str. Eremia
Grigorescu nr. 24, sector 1 ~i sala de spectacole din Calea Victoriei nr. 48-50, sector 1, Bucure~ti.

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

(2) Institutiei ii revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil ~i imobil ~i a
transmiterii acestuia catre Directia Cultura, spre luare la cunostinta ~i introducerea in baza de date a
directiei.

Capitolul IX
Buget, relatii financiare

Art. 22. Teatrul de Animatie "Tandarica" este 0 institutie publica de cultura finantata de la bugetul
local al Municipiului Bucure~ti ~i din venituri proprii pe care Ie realizeaza din: incasarile provenite din
vanzarea biletelor de intrare la spectacol ~i a caietelor program; din sponsorizari de la persoane fizice ~i
juridice, din inchirierea de spatii, din asocieri ~i orice alte activitati comerciale cu caracter cultural,
organizate conform normelor legale in vigoare.



Art. 24. Teatrul de Animatie "Tandarica" poate primi finantari pentru programe culturale de interes
local, national ~i international, donatii ~i sponsorizari, in conditiile prevederilor legale in vigoare.

Capitolul X
Dispozitii finale

Art. 28. Teatrul de Animatie "Tandarica" urmeaza sa se inscrie in Registrul artelor spectacolului
conform prevederilor legale, dupa 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 "Tandarica" intocme~te anual raportul de evaluare a activitatii, cu
consultarea Consiliului Administrativ ~i a Consiliului Artistic, pe care il transmite Directiei Cultura.

Art. 31. Prezentul regulament se completeaza cu prevederile legislative specifice, aplicabile
domeniului de activitate, respectiv Ordonanta Guvernului nr. 21/2007 privind institutiile ~i
companiile de spectacole sau concerte, precum ~i des:ta~urarea activitatii de impresariat artistic,
aprobata cu modificari prin Legea nr. 353/2007 ~i Ordonanta Guvernului nr. 26/2005 privind
managementul institutiilor publice de cultura.

Art. 32. Prezentul regulament a fost intocmit conform cu prevederile legale in vigoare, precum ~i cu
H.C.G.M.B. nr. 115/20.04.2000 privind aprobarea REGULAMENTULUI CADRU de organizare $i
functionare al institu{iilor pub/ice de culturii aflate sub autoritatea Consiliului General al Municipiului
Bucure$ti ~i se va modifica ~i completa, dupa caz, in functie de reglemenmrile aparute ulterior aprobarii
acestuia.


