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CONDUCEREA INSTITUTIEI

1 -
2 Consultant artistic
3 Economist

BIROUL RESURSE UMANE, CONTENCIOS

4 Consilier juridic

5 Inspector de specialitate
6 Consilier juridic
7 Referent

SERVICIUL STUDII MUZICALE

54 Regizor scena
55-58 Maestru lumini-sunet

59 Machior
60 Muncitor calificat (recuzita)

61-63 Muncitor calificat (scena)
64-65 Garderobier

66-67 Muncitor calificat (costumier)
68-69 Muncitor calificat (croitor)

70 Operator imagine
COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

71!lnspector de specialitate
BIROUL ADMINISTRATIV

72 Referent
73 Referent
74 Administrator
75 Magaziner

76-80 Muncitor calificat
81-82 Paznic
83-84 Pompier

DIRECTOR - MANAGER
Director adjunct

Contabil $ef

Actul normativ in baza caruia se
NR. stabil~~te rem~neratia/salariUI de

POST baza SI Indemnlzatia de conducere
URI (O.U.G. nr.189/2008!1i respectiv

anexele la O.G. nr. 10/2008)GRITR
PROFES

1
IA 1

spec.IA 1

IA 1

IA 1
IA 1
IA 1

IA 1
I 1

fA 2
I 1
I 1

IA 8
I 1
I 2

III 2
fA 7
fA 2
IA 1
I 2
I 1

IA 1

IA 1
IA 6
IA 1
IA 2
- 2

IA 1

I 1
I 4
I 1
I 1
I 3
I 2
I 2
I 2
i 1

IA 1

I 1
IA 1
I \ 1
I 1

.. 1····· ~

.-
I f\ 2
1

.,
2

8 Dirijor
9 Dirijor

10-11 Artist instrumentist
12 Actor
13 Coregraf

14-21 Solist balet
22 Solist balet

23-24 Solist balet
25-26 Solist balet
27-33 Solist vocal
34-35 Secretar muzical

36 Regizor artistic
37-38 Corepetitor

39 Sufleur opera
40 Pictor scenograf

SERVICIUL IMAGINE, PROMOVARE, MARKETING

41 Consultant artistic $ef serviciu
42-47 Consultant artistic

48 Pictor scenograf
49-50 Tehnoredactor

51-52 Plasator
53 Referent

ATELIER TEHNIC SCENA

-+ ~___ ~__ MJ-
, S

l s
f S
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OUG 189/2008
IV/2 b I VI 1 b
V/1 b I VI 1 b

lib I VI 1 b

II b
lib

V/1 b

IV/2 b 1 VI 1 b

IV/2 b
IV/2 b
IV/2 b

IV/2 b
IV/2 b
IV/2 b
IV/2 b
IV/2 b

IV/2 b
IV/2b
IV/2b
IV/2b
IV/2b
IV/2b

IV/2 b
IV/2 b
IV/2 b

IV/2 b
IV/2 b

V/1 b

IV/2 b
IV/2 b
IV/2 b

IV/2 b
IV/2 b

IV/2 b
IV/2 b
IV/2 b

IV/2 b

V/1 b

V/1 b

V/2 b
V/2 b
IV/2 b •

V/2 b

V/2 b



85 $ofer ---r: I 1 V/2 b

86 Magaziner I M I 1 V/2 b

BIROUL FINANICAR-CONTABILITATE ____ Ie--_
87 Referent $ef birou S I 1 V/1 b

88 Contabil M IA 1 V/1 b

89 Referent fV1 IA 1 V/1 b

90 Referent S I 1 V/2 b
91 Casier M I 1 V/2 b

TOTAL 91 X-'-

Nivelul salariilor de baza ~i al indemnizatiilor de conducere pentru fiecare fUlc(ie este stabilit conform:
• Prevederilor legale privind nivelul de stabilire a salariilor de baza In sE'ctoru! bugetur, a metodologiei de aplicare a criteriilor de stabilire a

salariilor de baza lntre limite liii a normelor de evaluare a performantelor profeslonale individuale precum liii pe baza Hotararilor privind
creliiterile salariale liii se modifica conform actelor normative aparute ulterior datei aprobiirii statului de functii.
Prezentul stat de functii are aplicabilitate pana la data de 31 122009, incep,'ind ell data de 01,01.2010, In situatia In care organigrama liii
numarul total de posturi nu se modifica, statui de functii lntocmit confurm LeO!i nr,330/2009 "Legea cadru privuind salarizarea unitara a
personalului platit din fonduri publice" se aproba prin Dispozitia Prim:lrului General.
Acordarea remuneratiei conduditorului institutiei se aproba de Primarul General in conditiile legii.
Posturile prevazute In statui de functii pot fi lncadrate cu fractiuni de norma, In functie de necesitati1e institutiei .
Denumirea functiilor de muncitori calificati este cea care corespunde muncii efectiv prestate (ex. lacatulii mecanic, electrician,
croitor, etc.).
Aprobarea anuala a statuiui de functii precum ~i repartizarea funcliJlor pe struUura compartimentelor conform organigramei
~i numarului de posturi aprobate (respectand urmatoarele norme de const:tuire: birou/atelier-min 3 posturi din care un post de

conducere; serviciu/sectie-min 5 posturi, din care un post de conducere; fOin,a\le de muncitori-min 3 posturi, din care unul de
conducere), In cazul in care organigrama ~i numarul de posturi aprobat prin Hotararea Consiliului General al Municipiului
Bucure~ti nu se modifica, se vor face prin dispozitia Primarului Genera!.
Transformarile de posturi vacante vor fi aprobate de Primarul General, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

Nivelul salariilor de baza corespunzator functiilor, gradelor ~i treptelor profesionalFJ prevazute In prezentul stat de functii, precum
liii al celorlalte drepturi salariale aferente se incadreaza In sumele alocate prin bugetul institutiei In anul 2009 la "Titlull -
Cheltuieli de personal", subdiviziunea "cheltuieli cu salariile".
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REGULAMENT
DE ORGANIZARE ~I FUNCTIONARE AL

OPERE I COMICE PENTRU COPII

Capitolull
Dispozitii genera Ie

Art.1. OPERA COMICA PENTRU COPII este un serviciu public organizat ca institutie publica de cultura de interes
local, persoana juridica de drept public, finantata de la bugetul local al Municipiului Bucure~ti §i din venituri proprii.
OPERA COMICA PENTRU COPII a fost infiintata prin Hotararea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr.
9/2003 ~i se afla sub autoritatea Consiliului General al Municipiului Bucure~ti in conformitate cu Hotararea Guvernului
nr. 442/1994, republicata,
Art.2. OPERA COMICA PENTRU COP II este 0 institutie de spectacole incadrata la categoria "institutii de spectacole
de repertoriu", aflata in subordinea autoritatilor locale ale Municipiului Bucure~ti, conform prevederilor O,G. nr.21/2007,
aprobata prin Legea nr. 353/2007, avand specificul §i functionand in baza regulilor cuprinse in prezentul regulament,
desfa§urandu-§i intreaga activitate cu respectarea legislatiei aplicabile domeniului de activitate.
Art.3. OPERA COMICA PENTRU COPII are sediul in Bucure§ti

sediul administrativ in Calea Giule§ti, nr. 16, sect 6, cod fiscal 15263455, cont IBAN
R050TREZ7055010XXX000248 deschis la Trezoreria sector 2 Bucuresti, prezentand aceste date de
identificare in toate actele oficiale ale institutiei;
spectacolele sunt prezentate la sala proprie de la sediul de mai sus, la Sala Mica a Palatului Copiilor din B-
dul Tineretului nr. 8-10, Sector 4, Bucuresti sau alte locatii, dupa caz.

Art.4. Activitatea de specialitate a OPEREI COMICA PENTRU COPII este coordonata metodologic ~i functional de
Directia Cultura din cadrul Primariei Municipiului Bucure§ti, iar in alte domenii (economic, resurse umane, audit, etc.)
de ceielalte directii de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General.

Activitatea functionala ~i de specialitate a institutiei municipale de cultura se desfa§oara in baza ~i cu
respectarea legislatiei in vigoare.
Art. 5. OPERA COMICA PENTRU COPII realizeaza venituri)?~~.tncasarile provenite din vanzarea biletelor de
spectacol ~i a caietelor wogram, din donatii §i sponsorizarifqe-'fa pe.f~oi. fizice sau juridice, dupa caz §i altele, cu
respectarea dispozitiilor legale de speta. f, ~ ..<~.,f.:' '"§

, ~11<:: .'f~~: .
Cap
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Art.G. Obiectul de activitate al institutiei este constituit prin: •..,,_ ,.....•....., _ __
Realizarea §i promovarea de productii/coproductii de opera §i balet din repertoriul romanesc §i universal, in
scopul promovarii valorilor si actului de cultura ~i al educatiei artistice a copiilor;
Desfa~urarea de manifestari specifice - spectacole, festivaluri, proiecte §i programe;
OPERA COMICA PENTRU COPII, companie unica nu numai in Romania, dar §1 In viata muzicala

internationala, actioneaza permanent pentru producerea §i prezentarea de spectacole ~i manifestari de inalta tin uta
artistica precum §i pentru aplicarea unui mecanism economico-financiar in scopul cre~terii pe toate caile a veniturilor
proprii §i a reducerii subventiei primite de la bugetul Municipiului Bucure§tL

OPERA COMICA PENTRU COPII este 0 institutie de spectacole de repertoriu, dispunand de un colectiv
artistic permanent, precum §i de personalul tehnic §i administrativ necesar pentru realizarea productiilor artistice. De
asemenea are asigurat §i dispune, potrivit legii, de bugetul necesar pentru remunerarea persGnalului ~i pentru
realizarea §i prezentarea cel putin a productii1or artistice din cadrul programului minimal.

OPERA COMICA PENTRU COPII are ca obiect de activitate desfa~urarea de manifestari specifice -
spectacole, festivaluri, proiecte §i programe; opera urmare§te, in principal, valorificarea optima a potentialului artistic
existent, continuarea traditiei artistice a mi§carii culturale nationale, exploatarea consecventa a fondului de
dramaturgie nationala §i universala, c1asica §i contemporana, stimularea inovatiei §i creativita\ii, afirmarea
personalita\ii artistice §i promovarea valorilor teatrale autohtone in strainatate.

Spectacolele operei sunt prezentate pe baza unui repertoriu, pe stagiuni teatrale, cuprinzind premiere §i
spectacole in reluare; programarea reprezentatiilor §i repetitiilor se face lunar, ele urmand sa se desfa§oare atat la



sala proprie cat ~i la Sala Mica a Palatului National al Copiilor Gfl.t.; precum ~i Tn cadrul unor deplasari Tn tara ~i
strainatate, Tn spatii consacrate, Tnaer Iiber sau Tnspatii neconventionale.
Art.7. OPERA COMICA PENTRU COPII este a institutie de spectacole de repertoriu, care se incadreaza Tn
categoria expres delimitata de art. 5 (2) din O.G. nr. 21/2007, aprobata prin Legea 353/2007- institutii de spectacole
de repertoriu.

Art.S. Desfa~urarea activitatii specifice ~i functionale caracteristica OPEREI COM ICE PENTRU COPII urmare~te, Tn
principal, realizarea urmatoarelor obiective in legatura directa cu specificul institutiei de repertoriu:
• valorificarea optima a potentialului artistic al arti~tilor din cadrul institutiei;
• continuarea traditiei a mi~carii artistice nationale;
• exploatarea consecventa a fondului liric, coregrafic ~i dramaturgic national ~i universal, clasic ~i contemporan ;
• stimularea inovatiei ~i creativitatii;
• afirmarea personalitatii artistice ~i promovarea valorilor teatrale autohtone in strainatate;
• diversificarea ofertei culturale ~i cre~terea gradului de acces ~i participarea cetatenilor la viata culturala.

Art.9. Spectacolele institutiei sunt prezentate pe baza unui repertoriu, pe stagiuni teatrale, cuprinzand productii noi
(premiere) ~i productii In reluare. Programarea reprezentatiilor ~i repetitiilor se face lunar, tinandu-se cant de
repertoriul configurat de conducatorul institutiei In acord cu prevederile contractului de management ~i Tnconformitate
cu politicile culturale ~i prioritatile autoritatilor locale. Reprezentatiile se vor prezenta atat la sala proprie ~i la Palatul
Copiilor, cat ~i Tn cadrul unor deplasari Tn tara ~i strainatate, Tn spatii consacrate, Tn aer liber sau Tn spatii
neconventiona1e. OPERA COMICA PENTRU COPII are un portofoliu de 54 productii artistice diferite ~i realizeaza, Tn
fiecare stagiune, cel putin doua productii noi care completeaza programele ~i reconfigureaza repertoriul existent.
Art.10. in sensul prezentului Regulament de Organizare ~i Functionare, se descriu urmatorii termeni:
Autoritatea este, dupa caz, autoiitatea deliberativa - Consiliul General sau autoritatea executiva - Primarul General al
Municipiului Bucure~ti;
Proiectul este ansamblul de activitati artistice, tehnice ~i logistice concretizate in productia artistica, a carui perioada de
realizare nu depa~e~te, de regula, durata unei stagiuni;
Programul este structura managerial-artistica, cuprinzand un numar de proiecte, a carui desfa~urare excedeaza, de
regula, duratei unui exercitiu financiar ~i prin care se raspunde cerinte10r comunitatii;
Programul minimal este parte a proiectului managerial al conducatorului institutiei de spectacole, care cuprinde un
numar de programe realizate Tn intervalul de timp ~i conditiile stabilite Tncontractu 1de management;
Productiile artistice sunt spectacole Tnfati~ate direct publicului spectator de catre arti~ti interpreti ~i/sau executanti;
Stagiunea este 0 perioada de pana la 10 luni consecutive, din 2 ani calendaristici, Tn care institutiile de spectacole
realizeaza ~i prezinta productii artistice;
Vacanta dintre stagiuni este perioada in care institutiile de spectacole acorda, de regula, concediile de odihna ~i
recuperarile ~i pot pregati noi productii sau, dupa caz, pot organiza turnee, deplasari, microstagiuni;
Personal de specialitate - personalul artistic, tehnic ~i administrativ de specialitate incadrat cu contract individual de
munca Tninstitutie, definit ca atare conform legislatiei Tnvigoare aplicabila institutiilor de spectacole sau concerte;
Conducere executiva este reprezentata de personalul angajat cu functii de conducere conform structurii
organizatorice (organigramei) aprobate;
Conducere executiva de evaluare - este reprezentata de personalul de conducere, coordonare ~i/sau control cu
atributii legate de evaluarea personalului de specialitate, fiind desemnata prin decizia managerului;
Partener - acea entitate juridica (institutie de repertoriu, companie independenta, asociatie, fundatie) alaturi de care
OPERA COMICA PENTRU COPII realizeaza diverse evenimente artistice, conform obiectului de activitate;
Serviciu - unitate de referinta pentru norma rea activitatii personalului de specialitate (repetitia, repetitia generala,
spectacolu/);
Perioada de referinta - perioada cuprinsa Tntre 01 septembrie a anului Tncurs ~i 31 august a anului urmator;
Dispozitia de punere Tnscena - act administrativ emis de managerul institutiei, care cuprinde pentru fiecare productie
artistica date privind: personalul de specialitate distribuit ~i/sau repartizat, perioada de repetitii/repetitii generale. data
primei prezentari publice, etapele de productie, termenele de predare la scena, precum ~i orice alte informatii necesare
realizarii productiei artistice;
Colectiv artistic - ansamblul de arti~ti interpreti sau executanti, fara personalitate juridica, campus dintr-un numar
variabil de membri, reuniti, de regula, pe criterii profesionale, pe durata a minimum 0 stagiune, pentru a realiza un
anumit numar de productii; _
Sarcini complementare -:,?¢,t1\lif~~)e~,~i/sau atributiile, stabilite anual, rezultate din programul managerial, care se
desfa~oara pe tot parcy.r~:Nrpe,rio.,~-deL~freferin\a ~i care pot completa norma de munca sau fractiunea de norma de
munca, Tncazul persori~!cilui,~rt~V{;::;'\\
Art.11. OPERA COMI~A. P ·to,~'1 T~idesfa~oara activitatea de impresariere pentru propriile productii artistice,
atat la sediul di Bucur~~ i, ." turI:1'#e~i deplasari .

.\~,;:!~;},:f;;:/
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Capitolul III
Structura organizatorica

Art.12. Structura organizatorica a OPEREI COMICE PENTRU COPII, concretizata in organigrama, fundamentata la
propunerea managerului, se elaboreaza de catre institutie, se avizeaza pentru conformitate de directiile de resort din
aparatul de specialitate al Primarului General ~i se aproba de catre Consiliul General al Municipiului Bucure~ti, la
propunerea Primarului General.
Art.13. OPERA COMICA PENTRU COPII are urmatoarea structura organizatorica:

A. CONDUCEREA INSTITUTIEI
Conducerea executiva

Director denumit in continuare Manager
Director adjunct
Contabil $ef
$ef Birou Resurse Umane, Contencios
$ef Serviciu Studii Muzicale
$ef Serviciu Imagine, Promovare, Marketing
$ef Atelier Tehnic Scena
$ef Birou Administrativ
$ef Birou Financiar - contabilitate

B. Organisme colegiale deliberative ~i consultative, care asista managerul in activitatea sa:
Consiliul Administrativ
Consiliul Artistic

C. APARATUL DE SPECIALITATE ~I APARATUL FUNCTIONAL
- Birou Resurse Umane, Contencios

Compartimentul Achizitii publice;
Serviciu Studii Muzicale
Serviciu Imagine, Promovare, Marketing
Atelier Tehnic Scena
Birou Administrativ
Birou Financiar - contabilitate

Relatiile de colaborare ~i subordonare existente intre structurile organizatorice de la punctul C ~i functiile de la
punctul A se stabilesc prin organigrama.

Capitolul IV
Atributiile generale ale institutiei

Art.14. In vederea realizarii obiectului de activitate, conducerea ~i personalul OPEREI COMICE PENTRU COPII au
urmatoarele competente ~i atributii:

a. In activitatea de specialitate :
- stabile~te repertoriul propriu, respectiv un portofoliu de spectacole, avand la baza proiectul de management;
- urmare~te introducerea in circuitul cultural municipal, intern ~i international a operelor ~i prestatiilor artistice
valoroase evaluate pe principiul libertatii de creatie ~i pe baza unor criterii specifice de valoare ~i selectie;
- poate prezenta productii artistice in serii determinate, cu colective artistice reunite pe durata derularii unor proiecte
asumate;
- asigura pregatirea !?iproducerea spectacolelor incluse Tnrepertoriul propriu;
- aduce la cuno~tinta 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 Tn institutii, !?coli, institute, agenti economici etc.
- asigura activitatile specifice Tnsala de spectacol: difuzare programe, indrumare spectatori pentru ocuparea locurilor,
pastrarea In timpul spectacolului a hainelor publicului spectator Tn spatii special amenajate, ambianta adecvata In
holuri etc.;



- Intretine ~i dezvolta relatii de colaborare cu alte institutii de cultura In vederea organizarii unor manifestari comune,
expozitii, schimburi de experienta;
- desfa~oara activitati de impresariat artistic pentru propriile productii;
- desfa~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, iar, dupa aprobarea acestuia In conditiile legii asigura executia acestuia
prin fqJpsirea efi~lenta a fondurilor publice sau a celor provenite din venituri extrabugetare, dupa caz;
- face propuneri pentru lucrari de investitii, dotari specifice, reparatiicapitale §i curente pe care Ie include In bugetul
institutiei; asigura conditiile necesare pentru realizarea lor la termenele stabilite conform legii;
- Intocme§te bilantul contabil pe care II prezinta departamentului de specialitate din cadrul P.M.B., subventia ramasa
neconsumata la finele anului varsandu-se la buget, dupa caz;
- asigura, potrivit prevederilor legale, administrarea §i Intretinerea imobilelor din dotare pentru desfa§urarea activitatii
de baza; dupa caz, poate Incheia contracte de Inchiriere pentru spatiile detinute, cu aprobarea Directiei Cultura, In
vederea obtinerii de venituri suplimentare, precum §i contracte de asociere pentru activitati care prezinta interes
comun, In legatura cu scopul cultural, artistic, §tiintific al institutiei, cu respectarea prevederilor legale In domeniu;
- informeaza compartimentele de resort 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 reglementarilor legale;
- desfa§oara §i alte activitati, In functie de cerinte1e organelor coordonatoare, P.M. B., C.G.M.B. §i Ministerul Culturii,
Cultelor §i Patrimoniului National, In conformitate cu prevederile unor actE;l;':!1~c~n vigoare sau aparute ulterior;
- Intocme§te diferite situatii, deconturi, declaratii conform legislatiei ,jft/ijigoare)~'i::>.sigura depunerea acestora, la
termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia Financiarat,CNPli'S;i12:etA€ .. B, CASAOPSNAJ, ANOFM,
Ministerul Mediului etc.). '!.J <:'::'''.:-;Y'~-:)

Capitolul V ..
Atributiile §i competentele conducerii executl ,

ale Organismelor colegiale deliberative §i consu tative
§i ale conducerii executive de evaluare

A. Conducerea executiva
Art.15. Conducerea executiva are obligatia de a aduce la lndeplinire toate atributiile institutiei cu respectarea tuturor
prevederilor legale In vigoare.

Consiliul Administrativ
Art.16. Consiliul Administrativ este un organism deliberativ, numit prin decizia managerului institutiei, avand
urmatoarea componenta:
- managerul - pre~edintele Consiliului Administrativ;
- directorul adjunct;
- contabilul §ef;
- consilierul juridic;
- reprezentant al P.M,B. din cadrul directiei de specialitate (Directia Cultura);
- In functie de ordinea de zi, vor fi invitati la dezbateri speciali§ti din cadrul institutiei;
- reprezentantul salariatilor sau reprezentantul sindicatului, dupa caz.
- secretarul Consiliului - numit de pre§edintele Consiliului Administrativ.
Pre~edintele Consiliului Administrativ stabile§te datele de §edinta §i asigura pregatirea proiectelor de hotarari,
organizarea ~i derularea ~edintelor.
Art.17. Principalele atributii ale Consiliului Administrativ sunt:
- dezbate problemele privitoare la conducerea tuturor sectoarelor institutiei care aduc la Indeplinire proiectele culturale
~i activitatile artistice prevazute In repertoriu;
- dezbate executia bugetului In raport cu prioritatile de mom~n.t,,~,i.celede perspectiva asumate de institutie;



- dezbate problematica legala cu privire la derularea unor investitii, necesitatea unor dotari specifice ~i aprovizionarea
cu materia Ie necesare desfa~urarii spectacolelor etc.;
- dezbate problemele organizatorice din activitatea functionala curenta;
- analizeaza ~i aproba utilizarea pentru necesitatile institutiei a cotelor (stabilite In conditiile legii) din veniturile proprii
rezultate din exploatarea unor bunuri aflate in administrarea institutiei, sume gestionate In regim extrabugetar;
- dezbate alte probleme ce se impun a fi rezolvate in realizarea obiectului de activitate al institutiei;
- analizeaza ~i aproba costul biletelor ~i nivelul tarifelor practicate de institutie, in urma analizei pretului pietei, tinand
cont, in acela~i timp, de misiunea de educatie prin cultura ~i de accesul cat mai larg la actul cultural-artistic pentru
toate categoriile socia Ie;
- dezbate propunerile privind structura organizatorica (organigrama) ~i structura functiilor utilizate de institutie (statui
de functii), alte probleme legate de activitatea de resurse umane;
- stabile~te acordarea unor drepturi salariale pentru personalul angajat ( prime, sporuri, etc);
- analizeaza ~i aproba, dupa caz, pentru personalul artistic de specialitate angajat, incheierea de contracte (conform
prevederilor legale privind dreptul de autor ~i drepturile conexe) sau cumulul de functii in alte institutii;
- analizeaza ~i aproba, dupa caz, pentru personalul artistic de specialitate, incheierea de contracte (conform
prevederilor legale privind dreptul de autor ~i drepturile conexe) sau cumulul de functii pentru persoanele din afara
institutiei;
- anali'zeaza, in acord cu prevederile contractului de management al managerului, proiectele de hotarari elaborate de
conducerea executiva de evaluare (avizate, dupa caz, de consiliul artistic) Indeplinindu-~i rolul deliberativ prin
aprobarea sau, dupa caz, restituirea lor, insotite de observatii ~i propuneri motivate, In vederea modificarii;
-sunt supuse spre aprobare In mod obligatoriu:

a) rolurile din cadrul noilor productii artistice, distribuite fara selectie;
b) pastrarea sau scoaterea unor productii artistice din repertoriu;
c) valoarea coeficientilor de serviciu, a celor de productie ~i a celor de complexitate care urmeaza a fi

aplicati in cadrul evaluarii, In cazul celor prevazuti Intre limite;
d) limitele normei de munca pentru incadrarea In categoria I, respectiv II din grila de salarizare aplicabila

Tninstitutiile de spectacole, pentru perioada de referinta;
e) deciziile de punere Tnscena ;
f) lista sarcinilor complementare - pentru personalul artistic de specialitate;
g) valorile aprecierilor activitatii anterioare.

- aproba trimestrial nominalizarea salariatilor care beneficiaza de indemnizatiile specifice pentru activitate
solistica/rol principal !?icuantumul acestor indemnizatii, conform legii;
- aproba cuantumul indemnizatiilor de conducere specifice, prevazute de lege pentru personalul artistic ~i tehnic de

specialitate, la propunerea ~efilor de compartimente/ coordonatori/ consultanti, dupa caz, cu luarea In considerare a
performantelor personalului coordonat;
- aproba trimestrial nominalizarea salariatilor care beneficiaza de sporul pentru conditii grele ~i stabilirea procentului
de spor, In Iimitele prevazute de lege;
- aproba acordarea sporurilor, majorarilor ~i stimulentelor prevazute de lege pentru. personalul de specialitate, Tn

limitele bugetului aprobat
Art. 18. Consiliul Administrativ analizeaza ~i aproba proiectele de hotarari In conformitate cu procedurile prevazute in
prezentul regulament !?i/sau cu procedurile interne proprii elaborate la nivelul institutiei.
Art. 19. Dezbaterile Consiliului Administrativ se concretizeaza In hotarari ~i/sau procese-verbale de ~edinta continand
propuneri !?iconcluzii care se adopta cu respectarea legislatiei in vigoare.
Art. 20. 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 fara drept de vot.

Speciali!?tii din cadrul institutiei invitati la dezbateri ( In functie de ordinea de zi), au statut de observator cu
drept de opinie, dar fara drept de vot

Consiliul Administrativ se Intrune~te trimestrial sau ori de cate ori este nevoie, la propunerea managerului.
Membrii Consiliului Administrativ se convoaca In mod obligatoriu de catre managerul institutiei, prin intermediul
personalului desemnat de acesta (secretarului consiliului administrativ), cu minim 24 ore Inainte de data desfa~urarii
~edintei.

, Hotararile se a,p:~~tf~~ifT~~r~tay~a voturil?r.. .. . " , .
Dezbaterlle, '~l'lCluz}IIEt{~I~R:\ararile ConSlllulul Admlnlstratlv se consemneaza Intr-un proces verbal, lntocmlt

de secretarul ~ed intei/fp,tr -4J:ff.49i~trU::$.'oeciaI.
Art. 21. Activitatea C~\~il:~,~:;~~~ihiS.!tiPtiv este neretribuita.

Consiliul Artisti '\ .~<..,,,, <,'",f,
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Art.22. Consiliul artistic este un organism colegial cu rol consultativ, constituit prin decizie a managerului.
Art.23. Consiliul Artistic are in componenta 5 - 11 membri, personaliUlti culturale din institutie ~i din afara acesteia:
- managerul
- reprezentanti ai personalului de specialitate din institutie;
- reprezentanti ai P.M.B. din cadrul directiei de specialitate (Directia Cultura) dupa caz;
- alte personalitati artistice din institutie ~i/sau din afara institutiei, incJusiv din cadrul Ministerul Culturii, Cultelor ~i
Patrimoniului National, dupa caz.
Art.24. Principalele atributii ale Consiliului Artistic sunt:
- dezbaterea proiectelor culturale, a activitatilor artistice-din domeniul de activitate specific;
- formularea de propuneri pentru repertoriul propriu al institutiei pentru fiecare stagiune;
- dezbaterea, la nevoie, a unor asp~cte legate de regia artistica ~i tehnica a unor spectacole de opera, coregrafia
spectacolelor de balet, etc;
- dezbaterea problemelor legate de stimularea ~i exprimarea valorii spiritualitatii nationale, promovarea unor prestatii
artistice de valoare, afirmarea creativitatii i?italentului pe principiullibertatii de creatie, al primordialitatii valorii;
- dezbaterea altor probleme de ordin artistic, respectiv din activitatea de specialitate ce se impun a fi rezolvate;
- analiza de proiecte de hotarari elaborate de conducerea executiva de evaluare, pe care Ie inainteaza, dupa avizare,
Consiliului administrativ, pentru analiza ~i aprobare;
- avizeaza in mod obligatoriu:

a) rolurile din cadrul noilor productii artistice, distribuite fara selectie;
b) pastrarea sau scoaterea unor productii artistice din repertoriu;
c) valoarea coeficientilor de serviciu, a celor de productie ~i a celor de complexitate care urmeaza a fi

aplicati in cadrul evaluarii, in cazul celor prevazuti intre limite. - pentru personalul artistic;
d) limitele normei de munca pentru incadrarea in categoria I, respectiv II din grila de salarizare aplicabila

in institutiile de spectacole, pentru perioada de referinta - pentru personalul artistic de specialitate;
e) deciziile de punere in scena - pentru personalul artistic de specialitate;
f) Iista sarcinilor complementare - pentru personalul artistic de specialitate;
g) valorile aprecierilor activitatii anterioare - pentru personalul artistic de specialitate.

Art.25. Consiliul Artistic analizeaza ~i avizeaza proiectele de hotarari in conformitate cu procedurile prevazute in
prezentul regulament ~i/sau cu procedurile interne proprii elaborate la nivelul institutiei.
Art.26. Lucrarile Consiliului Artistic se concretizeaza in concluzii sau propuneri, cu respectarea legislatiei in vigoare,
care se adopta In prezenta a cel putin doua treimi din membri, cu votul majoritatii simple. Consiliul Artistic se
Intrunei?te ori de cate ori este nevoie, la propunerea managerului sau la cererea expresa a unor realizatori de
spectacole, creatori, etc.
Art.27. Activitatea Consiliului Artistic este neretribuita.

B. Conducerea executiva de evaluare
Art.28. Persoanele care alcatuiesc Conducerea executiva de evaluare, precum ~i atributiile ~i limitele de competenta
ale acestora, se stabilesc prin decizia managerului.
Art.29. Principalele atributii ale Conducerii executive de evaluare sunt:

- identifica solutii ~i inainteaza managerului, in vederea supunerii procedurilor de aprobare/avizare, propuneri
formalizate In proiecte de hotarari, privind:

• elaborarea criteriilor ~i a modelului formularului pentru aprecierea activitatii anterioare a personalului
de specialitate;
• activitatea de specialitate a institutiei;
• valoarea coeficientilor de serviciu, de productie ~i de complexitate aplicabili In institutie, daca ace~tia
sunt stabiliti intre limite, conform prevederilor legale;
• sarcinile complementare pentru personalul artistic de specialitate, etc.

- calculeaza numarul serviciilor din fiecare productie artistica, dupa configurarea repertoriului din perioada de
referinta;
- aducerea la cuno~tinta personalului de specialitate evaluat, la termenul ~i in conditiile stabilite de legislatia In
vigoare, a rezultatului evaluarii: punctajul de referinta, punctajul individual, aprecierea activitatii anterioare, punctajul
individual final ~i salariul de baza corespunzator pentru perioada de referinta;
- asigura Intocmirea fi~elor~:::~ In colaborare cu Biroul Resurse Umane, Contencios, In care sunt prevazute:
atributiile, sarcinile ~i act,L4~tltllp.eqtr\i~erioada de referinta, in urma evaluarii personalului de specialitate;
- asigura elaborare~, ~~tru g~rf~a.da,~~treferinta, a actelor aditionale la contractele individuale de munca pentru

personalul eXistent, In ~r:fnaJ#v:~q¥nl.per'eonaluIUl de speclalltate.
Art.30. Conducerea e~eGut1y~'#~*vattJ,~re I~i desfa~oara activitatea In conformitate cu procedurile prevazute In
prezentul regul t \1 "~9r? ""f ceqi,J;ylleinterne elaborate la nivelul institutiei

':':'~:~~;'£-~",:;...., 'j'



Capitolul VII
Competentele, atributiile l?i responsabilitatile

conducerii executive si ale celorlalte structuri functionale ale OPEREI COM ICE PENTRU COPII

Art.31. Atributiile, competentele, responsabilitatile ~i, dupa caz, activitatile pentru perioada de referinta, pentru fiecare'
post se detaliaza in fi~ele de post intocmite conform prevederilor legale in vigoare ~i se modifica corespunzator actelor
normative aparute ulterior. Fi~ele de post reprezinta anexa la contractu 1individual de munca al salariatilor.

Atribu~iile specificate in fi~ele de post se pot completa cu alte atributii dispuse/incredintate de ~eful ierarhic
superior, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.
Art.32. Principalele atributii ale managerului, directorului adjunct ~i contabilului ~ef, sunt:

MANAGERUL
Managerul, numit in urma ca~tigarii concursului de proiecte de management organizat de autoritate, este

conducatorul institutiei, cu care autoritatea incheie contract de management, in conditiile legii.
Managerul asigura conducerea institutiei, coordonand derularea programelor asumate de acesta in domeniul

specific de activitate prin proiectul de management ~i raspunde de executarea obligatiilor asumate prin contractu 1de
management incheiat, cu respectarea clauzelor organizatorice, tehnice ~i financiare convenite.

Managerul are urmatoarele atributii principale:
- propune spre aprobare autoritatii proiectul de buget al institutiei;
- stabile~te modul de utilizare a bugetului aprobat al institu~iei, conform prevederilor contractului de management, cu

respectarea prevederilor legale, fiind ordonator te~iar de credite pentru bugetul acesteia; in acest sens, raspunde
de:

- angajarea ~i utilizarea creditelor bugetare numai in Iimita prevederilor ~i destinatiilor aprobate, pentru
cheltuieli strict legate de activitatea institutiei ~i cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;
- urmarirea modului de realizare a veniturilor proprii ~i gasirea de solutii pentru cre~terea nivelului
acestora;
- angajarea, lichidarea ~i ordonantarea cheltuielilor in Iimita creditelor bugetare aprobate ~i a veniturilor
posibil de incasat;
- integritatea bunurilor aflate in proprietatea sau in administrarea institutiei ;
- organizarea ~i tinerea la zi a contabilitatii ~i prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra
situatiei patrimoniului aflat in administrare ~i a executiei bugetare;
- organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice ~i a programului de investitii
publice;
- organizarea evidentei programelor, inciusiv a indicatorilor aferenti acestora;
- organizarea ~i tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale;

-elaboreaza l?i fundamenteaza impreuna cu directorul adjunct ~i contabilul sef proiectul bugetului de venituri l?i
cheltuieli al institutiei pe care iI inainteaza spre avizare directiilor de resort din aparatul de specialitate al Primarului
General;

- angajeaza cheltuieli, incheie contracte ~i intreprinde alte operatiuni financiar-contabile impreuna cu directorul
adjunct ~i contabilul l?ef, avand in vedere incadrarea in limitele prevazute in articolele bugetare ale bugetului propriu
aprobat;
- reprezinta institutia in raporturile cu te~ii;
- incheie acte juridice in numele ~i pe seama institutiei, in Iimitele de competenta stabilite prin contractu 1 de
management;
- nume~te, prin decizie, componen~a Consiliului Administrativ si Consiliului Artistic, in conformitate cu prevederile
legale;
- stabile~te, prin decizie, componen~a Conducerii executive de evaluare ~i stabile~te atributiile ~i Iimitele de
competente ale membrilor sai;
- stabile~te intocmirea ~i aproba, dupa caz, procedurile interne legate de evaluarea personalului de specialitate, in
conditii1e respectarii prez~D.t\:!lui regulament ~i a legislatiei in vigoare;
- in cadrul ConsiliullJ.i,~mil'1istrativ, in calitate de Pre~edinte, propune masuri de rezolvare a problemelor semnalate
de membrii Consilil41!J.lr· ., .;'. ,,:.\
- se consulta per~Q1c clj,t:¢·en:geflWntii directiei de resort din aparatul de specialitate al Primarului General (Directia
Cultura) ~i cu Corl~~iUI.b1~lD~~i?trativiiasupra realizarii obiectivelor stabilite ~i a prestatiei colectivului pe care iI conduce,
stabilind impreu ...\,-l<J a,~e~ti;;bma~;l.Jricorespunzatoare pentru imbunatatirea activitatii institutiei;

- asigura confi ??,je'· 9riu~ui din perioada de referinta, in acord cu prevederile contractului de management,
astfel: . ,.; ,.
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• planifica stagiunea, cu luarea In considerare a propunerilor regizorilor artistici sau, dupa caz, ale coregrafilor,
cu statut de colaborator, prin stabilirea productiilor artistice care urmeaza a se realiza, a numarului maxim de
repetitii $i a datei primei prezentari publice pentru fiecare productie;

• stabile~te programul exploatarii noilor productii artistice $i programul exploatarii productiilor artistice care
urmeaza sa fie prezentate In reluareo

• emite dispozitiile de punere In scena pentru fiecare productie artistica ;
- aproba caietele program $i toate materialele documentare $i de publicitate elaborate $i prezentate de persoanele
responsabile;
- aproba programarea saptamanala $i de perspectiva a spectacolelor din repertoriul curent, a celorlalte manifestari
artistice $i educative ale institutiei propuse de Serviciullmagine, Promovare, Marketing;
- asigura prin masuri specifice calitatea serviciilor oferite publicului, precum ~i buna organizare a fiecarui
compartiment, acordand atentie utilizarii strategiilor de marketing;
- fundamenteaza $i propune proiectul de organigrama, numarul de personal, statui de functii $i
Regulamentul de organizare $i functionare al institutiei, supunandu-Ie spre aprobare, conform legislatiei In vigoare;
- aproba Regulamentul intern al institutiei;
- se sesizeaza cu privire la disfunctionalitatile aparute in activitatea institutiei, solicitand In acest sens note explicative
~efilor de compartimente $i servicii, prin intermediul Biroului resurse umane, contencios Imputernicit In acest sens;
- distribuie spre analiza ~i solutionare corespondenta adresata institutiei;
- stabile~te masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna desfa~urare a activitatii institutiei;
- are calitatea de angajator pentru personalul institutiei. In acest sens:

• selecteaza, angajeaza ~i concediaza personalul salariat, In conditiile legii;
• negociaza c1auzele contractelor individuale de munca, In conditiile legii;
• dispune Tncadrarea, deta~area, delegarea persona!ului institutiei, In conditiile legii;
• Incheie contracte individuale de munca pe durata determinata, cu respectarea prevederilor din Codul muncii

$i, dupa caz, din legile speciale, tara ca durata acestora sa depa~easca durata contractului de management;
• analizeaza, avizeaza sau aproba, dupa caz, cererile personalului angajat al institutiei, inclusiv cele

referitoare la programarea $i efectuarea concediului de odihna;
• analizeaza periodic necesarul de personal $i stabile$te organizarea de concursuri pentru ocuparea posturilor

vacante, Tnconditiile legii;
• aproba planul anual privind perfectionarea profesionala a personalului angajat Tn institutie;
• evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului de conducere din subordine directa,

aproba fi~a postului ~i fi$a de evaluare a performantelor profesionale individuale ale Intregului personal
angajat In institutie;

- stabile$te persoana care va face propunerea privind aprecierea activitatii anterioare a personalului artistic de
specialitate (coordonatorul personalului artistic, consultantul artistic, coregraf, regizor, sau 0 alta persoana cu atributii
In domeniul artistic);
- decide, Tn conditiile legii, modificarea raporturilor de munca ale personalului de specialitate din institutie, urmare
evaluarii;
- decide, Tn functie de rezultatele evaluarii performantelor profesionale ale salariatilor, mentinerea, diminuarea sau
cre$terea drepturilor salariale ale acestora, precum ~i alte masuri legale ce se impun;
- decide distribuirea arti$tilor creatori ~i asimilati Tnproductiile artistice noi, Tn baza repertoriului stabilit;
- asigura organizarea selectiei pentru arti$tii interpreti ~i asimilati Tnvederea distribuirii Tn productiile artistice noi;
- stabile$te, pentru perioada de referinta, cuantumul indemnizatiilor de conducere specifice pentru personalul
administrativ de specialitate, in conditiile legii;
- aproba, dupa acordul primit din partea Consiliului Administrativ, cumulul de functii in institutie precum $i
colaboratorii externi pentru proiectele $i programele institutiei, dispunand conform prevederilor legale, Tncheierea
contractelor Tn baza legii privind drepturile de autor $i drepturile conexe sau ale codului civil, dupa caz; negociaza
clauzele contractelor Tncheiate;

- aproba, dupa acordul primit din partea Consiliului Administrativ, colaborarile cu alte institutii , prin cumul de functii
sau Tn baza legii privind drepturile de autor ~i drepturile conexe sau ale codului civil, dupa caz , ale personalului
angajat;._ >',
- coOrdOneC3Zaactivit~t~§l,':de!'p~r§~al dispunand de prerogative disciplinare, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanc\iuni disciplinare/i?::?ifari?,til~roif:9~ cate ori constata ca ace$tia au savar$it 0 abatere disciplinara;
- aproba deplasare~~~lTn~~~t:;~J<,?trai~atate a personalului angajat in institutie, precum $i a colaboratorilor externi
implicati In proiectew,.~~p~.·r.;fi~[~:::~~6ti.t.U....;,.1..i,~i, Tnvederea. pa...rticiparii la manifestari culturale de gen (turnee, festivaluri, etc.),
cu aVlzul Dlrectlel C~I.:IJaJ} ..j" 0 :"" :;C(;j' .
- raspunde don' ·"t~~,C3cl!v~~a.~I;·decontrol financiar preventiv ~i a controlului intern, conform prevederilor legale In
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- raspunde de organizarea activitatii de audit public intern;
- raspunde de organizarea activitatii de paza ~i prevenire impotriva incendiilor;
- raspunde de organizarea activitatii desanatate ~isecuritate in munca;
- aproba componenta comisiilor de evaluare a ofertelor precum ~i documentatia referitoare la activitatea de achizitii
publice; . '.
- initiaza contacte cu alte institutii de spectacole din tara ~i strainatate ~i stabile~te participarea institutiei cu programe
culturale specifice la festivaluri in tara ~i in strainatate, cu avizul Directiei Cultura;
- efectueaza deplasari la manifestarile culturale de gen din tara ~i strainatate, in interesul institutiei, cu aprobarea
prealabila a Directiei Cultura;
- reprezinta institutia ~i asigura cooperarea cu institutii cultural - artistice din tara ~i strainatate precum si aderarea la
organisme de profil interne ~i internationale, cu aprobarea ordonatorului principal de credite ~i avizul Directiei Cultura.

indepline~te $i alte atributii privind activitatea curenta a institutiei sau alte activitati similare de interes public,
prevazute de lege sau stabilite prin contractu I de management, prin Hotarari ale Consiliului General al Municipiului
Bucure~ti sau dispozitii ale Primarului General.

in exercitarea atributiilor sale emite decizii, note de serviciu, adrese catre personalul institutiei, precum ~i
acorduri, avize ~i instructiuni privind desfa~urarea activitatii specifice institutiei.

Managerul este evaluat periodic, in conditiile leg ii, in vederea verificarii de catre autoritate a modului in care
au fost realizate obligatiile asumate prin contractu I de management, in raport cu resursele financiare alocate.

in perioada absentarii din institutie a managerului atributiile postului sunt preluate de directorul adjunct, de
alta persoana desemnata de managerul in exercitiu sau de 0 persoana numita de autoritate, in conditiile leg ii, dupa
caz.

in situatia in care postul de manager este vacant, autoritatea asigura, in conditiile legii, numirea
conducatorului interimar al institutiei ~i organizarea concursului de proiecte de management, in vederea desemnarii
conducatorului institutiei.

Director Adjunct
- Directorul adjunct asigura ~i raspunde de conducerea curenta a compartimentelor pe care Ie coordoneaza, in
conformitate cu organigrama aprobata.
- Prin intreaga sa activitate urmare~te indeplinirea angajamentelor asumate de directorul institutiei, subordonandu-se
managerului ~i indeplinind hotararile ~i deciziile acestuia privind strategia de functionare ~i de dezvoltare a institutiei
- Concepe ~i propune Consiliului Administrativ proiecte ~i programe artistice ~i educationale, masuri de eficientizare
a activitatii institutiei;
- Colaboreaza cu dramaturgii in vederea definitivarii textelor dramatice propuse a intra in repetitii;
- Colaboreaza cu regizorii ~i scenografii, privind conceptia regizorala ~i scenografica, elaborarea distributiilor,
urmarind valorificarea, in interesul institutiei, a potentialului uman ~i material de care dispune institutia;
- Planifica repetitii1e, munca in atelierele de productie, urmarind realizarea decorurilor ~i costumelor la termenele
stabilite;
- Colaboreaza cu personalul de specialitate cu atributii in domeniu in elaborarea caietelor program, a tuturor
materialelor documentare ~i de publicitate;
- Urmare~te, participand la reprezentatiile cu spectacolele din repertoriul curent, pastrarea valorii acestora pe tot
parcursul reprezentarii lor in timp, propunand, daca e cazul, refacerea lor in repetitii;
- Participa la repetitiile spectacolelor aflate In pregatire, urmarind eficientizarea timpilor de repetitie, aparitia
premierelor la termenul planificat;
- Alcatuie$te, impreuna cu Serviciul Imagine, promovare, marketing, programarea saptamanala ~i de perspectiva a
spectacolelor din repertoriul curent, a celorlalte manifestari artistice ~i educative ale institutiei;

- Participa la elaborarea proiectului de buget al institutiei;
- in colaborare cu personalul cu functii de conducere din subordine intocme~te planuri anuale de investitii ~i de dotare
cu scenotehnica, instalatii, ~i echipamente necesare desfa~urarii optime a activitat!i tuturor sectoarelor de activitate;
- intocme~te planul centralizat de aprovizionare cu materialele necesare bunei desfa~urari a activitatii institutiei;
- Propune valorificarea elementelor de decor, recuzita ~i a costumelor din spectacolele care au fost scoase din
repertoriul curent;
- Este responsabil de....c.9H@teaprestatiei tehnicienilor;
- Raspunde $i cq~~oiie~~3;1:l~tivitatea de transport a decorului, recuzitei, costumelor pentru deplasarile insitutiei;
- coordoneaza~-~~'ht. rg!~..,•.;._.,.z..•.a.''j.?)!. \.rmare.~te rezolvarea tuturor probleme.lor ce apar ~i care-i sunt prezentate pe baza de
referate de ca ~C0I1~lOr,11 oo,J.!lpartlmentelor functlonale din subordme;
- Urmare$te r!~.c~liz'" ,a~6ruril~r ~i costumelor la termenele stabilite;
- Urmare~te re!.lie•.t,iii~~";sp~Ctacolelor aflate Tn pregatire, avand In vedere eficientizarea timpilor de repetitie, finalizarea
premier lor at"" ~qriificate;

~~~i?.~;j;...:>



- Urmare~te, Impreuna cu Serviciul Imagine, promovare, marketing, programarea saptamanala ~i de perspectiva a
spectacolelor din repertoriul curent, a celorlalte manifestari artistice ~i educative ale insitutiei.
- Indepline~te ~i alte atributii dispuse de managerul institutiei. '

Contabil $ef
- Asigura ~i raspunde de conducerea ~i coordonarea activitatii economico-financiare, stabilind sarcini concrete,

Indrumand, controland ~i urmarind efectuarea lor;
- Elaboreaza situatia financiara ~i contul de executie bugetara trimestrial ~i anual;
- Asigura ~i raspunde de verificarea actelor ~i a Inregistrarilor notelor contabile atat In contabilitate, cat ~i In executie;
- Poate exercita ~i raspunde de controlul financiar-preventiv propriu, conform legii, In urma desemnarii prin decizie de
catre managerul institutiei, cu respectarea prevederilor legale de speta din domeniu;
- Organizeaza $i urmare~te respectarea normelor privind inventarierea patrimoniului;
- Asigura aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institutiei ~i recuperarea pagubelor ad use acestuia;
- Planifica ~i elaboreaza, In conformitate cu prevederile bugetului aprobat, monitorizarea executiei bugetare a lunii
precedente, necesarullunar de credite;
- intocme~te lunar contul de executie bugetara a lunii precedente, pe care 11 transmite In primele 5 zile ale lunii curente
catre directiile de resort din P,M.B. (Directia Buget ~i Directia Cultura);
- Coordoneaza, verifica ~i avizeaza Intocmirea actelor comisiilor de receptie, inventariere, casare ~i declasare,
transferare a bunurilor;
- Raspunde de Intocmirea ~i transmiterea diferitelor situatii solicitate de directiile de resort din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului General;
- Organizeaza ~i raspunde Impreuna cu directorul adjunct de activitatea de inventariere a bunurilor apartinand
insitutiei, In conformitate cu prevederile legale la termenele stabilite;
- Intocme~te proiectul bugetului anual ~i, dupa aprobarea acestuia, urmare~te executarea lui prin Incadrarea
cheltuielilor In limitele prevazute la fiecare articol bugetar;
- Avizeaza Incadrarea gestionarilor, organizeaza instruirea personala sau In colectiv a acestora ~i propune, atunci
cand este cazul, predarea sau preluarea de catre alti salariati a gestiunilor;
- Raspunde de angajarea, Iichidarea, ordonantarea ~i plata cheltuielilor In Iimita creditelor bugetare repartizate ~i
aprobate potrivit dispozitiilor legale In vigoare;
- Raspunde de gestionarea eficienta a fondurilor publice la dispozitia institutiei;
- Raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei In vigoare;
- Elaboreaza documentatia economica necesara desfa~urarii turneelor (devizele estimative cuprinzand cheltuielile de
transport, cazare, diurna ~i onorariul insitutiei, dupa caz);
- Repartizeaza pe activitati fondurile aprobate prin bugetul ~i creditele bugetare deschise;
- Verifica toate documentele contabile care atesta mi~carea obiectelor de inventar, utilaje, mijloace fixe, etc. precum ~i
ale diverselor sectoare de activitate din insitutie;
- Verifica actele de casa ~i banca, deconturile, situatiile inventarierilor, raspunde de efectuarea eficienta ~i legala a
tuturor cheltuielilor ~i veniturilor;
- Contabilul ~ef solicita compartimentelor institutiei documentele ~i informatiile necesare pentru exercitarea atributiilor
sale;
- Raspunde de organizarea, evidenta ~i raportarea angajamentelor bugetare ~i legale privind activitatea insitutiei;
- Urmare~te operatiunile de plati pana la finalizarea lor ~i raspunde de efectuarea acestora In termen ~i de Incadrarea
In prevederile bugetare, contractuale ~i legale;
- Urmare~te debitele institutiei ~i raspunde de In~tiintarea conducerii privind situatia acestora;
- Urmare~te derularea investitiilor din punct de vedere financiar;
- Centralizeaza ~i tine evidenta executiei bugetelor proiectelor culturale, pe care Ie transmite Directiei Cultura;
- Raspunde de respectarea obligatiilor declarative ~i de plata ce deriva din legile cu caracter fiscal ~i de varsarea de
catre institutie integral ~i la termenele stabilite a sumelor aferente acestor obligatii;
- Coordoneaza declasarea, disponibilizarea, transmiterea fara plata, valorificarea ~i c1asarea bunurilor apartinand
institutiei, In conditiile leg ii, precum ~i de derularea operatiunilor cu CllfflB:~~omico-financiar; ,
- Este responsabil de cunoa~terea ~i aplicarea legislatiei In dO~f;1'jUI sRec:j!iC'd~ activitq1e...-.-'-_ .. . .._,
Contabilul ~ef are In subordine Biroul Administrativ si Biroul Fina i'gfar-G?Q~~~ilita~, iC"'l't (\~:';oC1J:) l\,fl1 ~.•••U I

1 <oW,,,;' .' .- \ ; "'~'~">! """"II ~~.J~ 1\.,...- I
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Biroul Resurse Umane, Contencios \\(~~~:,~",J " : -!::_!:~~'_._..,?,~"~:~~~~,~.'.~:~.~_~,.
Art.33. Este 0 structura functionala condusa de un sef birou care as', ." nducerea ~i coordonarea personalului
aflat In subordine, cat ~i coordonarea domeniilor de activitate resurse umane si contencios,



- Acorda asistenta juridica institutiei, pe baza mandatului managerului, in fata tuturor instantelor judecatore~ti,
organelor de urmarire penala, precum ~i in raporturile acesteia cu autoritatile ~i institutii1e pUblice, precum ~i cu orice
persoana juridica sau fizice'l, romana sau straina;
- Reprezinta institutia in actiunile civile, penale, in fata instantelor de fond, ordinare ~i extraordinare; In fata tuturor
instantelor de judecata pe cale ierarhica, a altor organe de jurisdictie, In fata organelor de cercetare penala,
notariatelor, a oricarui organ al administratiei de stat, pe baza de mandat acordat de managerul institutiei, pentru
actele contencioase ~i necontencioase;
- Avizeaza deciziile emise de managerul insitutiei, la solicitarea acestuia;
- Analizeaza ~i avizeaza deciziile privind problemele de personal (organizare concursuri, incadrari in munca, incetarea
contractelor de munca, aplicarea de sanctiuni disciplinare, etc.);
- Analizeaza din punct de vedere al legalitatii ~i avizeaza, organigrama, reguiamentul de organizare ~i functionare ~i
regulamentul intern;
- intocme~te, la cererea managerului, diferitele tipuri de contracte pe care Ie fncheie institutia: de drept de proprietate
intelectuala, prestari servicii, coproductie, parteneriat, inchiriere, etc.
- Analizeaza ~i avizeaza din punct de vedere al legalitatii proiectele de contracte transmise de catre compartimentele
de specialitate;
- Analizeaza ~i avizeaza din punct de vedere al legalitatii proiectele de contracte transmise de catre alte persoane
juridice; .
- Elaboreaza proiectele oricaror acte cu caracter sau efect juridic intocmite In legatura cu activitatea insitutiei;
- Avizeaza note ~i instructiuni, din punct de vedere allegalitatii, referitoare la atributiile ~i activitatea institutiei;
- Urmare~te durata contractelor de drept de autor informand in timp util conducerea institutiei cu privire la termenele de
valabilitate ale acestora;
- Redacteaza plangeri, actiuni catre instantele de jUdecata, cereri notariale ~i orice cereri cu caracter juridic privind
activitatea insitutiei, la solicitarea conducerii ~i pe baza documentatiei primite de la compartimentele de resort,
motivandu-Ie in fapt ~i in drept;
- La sesizarea contabilului ~ef, stabile~te Impreuna cu managerul institutiei modul de recuperare a debitelor §i propune
masurile necesare pentru recuperarea acestora;
- Exprima puncte de vedere privind interpretarea actelor normative la cererea compartimentelor ~i acorda asistenta de
specialitate acestora;
- Tine evidenta tematica a actelor normative specifice domeniului de activitate al institutiei;
- Tine evidenta cronologica a tuturor contractelor in RegistruIJ!2ft~!~! de evidenta contracte;
- Consulta cronologic publicarea noilor acte normative )?r~e l-as:igpJ:f! de aducerea la cuno~tinta catre personalul
institutiei a celor din domeniul de activitate al institutiei. #}ilOd~nf~r'dr~.,~k completarilor ulterioare ale actelor normative
aflate in vigoare' {!~,S;·,,':;;' -;~\\ ...-- .....- .....-.----- ..-----.--...,

'11 ~ ,;'.'".. , '.. ' ' \\ ,r .• ...,. 'i.. .•, ,,'.". ~•.". tC~.," IiI '.'''''' 1 ~ I~\E ~·~:;,t~~<;~;:'E>:;i:'~·<, ••. S I';: ~'~i~;,....$~)f ~z'~~~~V~' t~....d:~lJ I
p~ linie .de R~sUrs.e Umane, raspunde.de: . \;~~(.,,;i!;~>,.-,,:·i{",· ; 1''\' :.~ ~\~. ~ {~" § 2,1
- Intocmlrea §I gestlonarea contractelor Indlvlduale de mffii~;j. . ',;' , \.;, ,?",~L~..! ~c,.•.
- intocmirea tuturor fi~elor de post, ~~;;::' ............•..-.--,
- Elaborarea §i gestionarea activitatii necesare intocmirii tuturor fi~elor de post ~i evaluarii posturilor din statui de functii
aprobat, precum §i pentru evaluarea personalului, conform legislatiei in vigoare (In colaborare cu ~efii de servicii,
sectie ~i compartimente)
.. Informarea ~i asigurarea de consultanta personalului artistic, tehnic ~i administrativ de specialitate asupra
metodologiilor de evaluare aplicabile In insitutie;
.. Intocmirea planurilor privind promovarea personalului;
.. Fundamentarea fondului de salarizare din cadrul bugetului institutiei;
- Intocmirea unui program anual de pregatire ~i perfectionare profesionala a personalului angajat, pe baza propunerilor
~efilor de servicii, sectie ~i compartimente, pe care iI inainteaza spre aprobare Managerului, in vederea dezvoltarii
performantelor profesionale ale personalului;
- Elaborarea statelor de functii anuale in conformitate cu organigrama §i numarul de posturi aprobate;
.. Elaborarea schemelor de incadrare, cu modificarile produse in legislatie (indexari, majorari, promovari, etc);
- intocmirea dosarelor de pensionare ~i urmarirea finalizarii acestora prin emiterea deciziilor de incetare a raporturilor
de munca;
- Completarea dosarelor de personal, la zi;
- Gestionarea carnetelor de munca ~i prelucrarea datelor in registrul de evidenta a salariatilor in format electronic;
- Evidenta §i arhivarea deciziilor Managerului institutiei, dispozitii1or Primarului General §i hotararilor Consiliului
General al Municipiului Bucuresti cu referire la OPERA COMICA PENTRU COPII;
.. Intocmirea diferitelor situatii solicitate de organele d~ control abilitate §i/sau de directiile de resort din aparatul de
specialitate al Primarului General; .,



- Organizarea de concursuri pentru ocuparea posturilor vacante ;;i pentru promovare, in conformitate cu legislatia in
vigoare ;;i asigurarea secretariatului comisiilor de examinare nominalizate de conducerea institutiei prin decizie;
- Vizarea semestriala a legitimatiilor de serviciu ale salariatilor;
- Eliberarea de adeverinte salariatilor pentru diferite scopuri;
- Programarea ;;i urmarirea concediilor de odihna ale salariatilor;
- Colabora rea eficienta cu toate compartimentele institutiei;
- Redactarea, actualizarea ;;i aducerea la cuno;;tinta salariatilor a Regulamentului Intern;
- Elaborarea ;;i redactarea regulamentului de organizare ;;i functionare al institutiei, in colaborare cu celelalte
compartimente func(ionale;
- Identificarea locurilor de munca ;;i a meseriilor cu conditii grele, periculoase etc., conform legii, in vederea acordarii
sporurilor;
- Stabilirea necesarului de personal pe structura, functii ;;i meserii, grade, trepte profesionale silsau categorii, impreuna
cu serviciile de specialitate in Iimita numarului de personal ;;i a creditelor aprobate;
- Stabilirea, in cadrul contractului individual de munca, a drepturilor salariale ;;i celorlalte drepturi prevazute de
legislatia in vigoare;
- Redactarea deciziilor emise de managerul institutiei pentru relatiil~.~~jj1i~S~ din institutie;
- Executa ;;i alte sarcini transmise de conducere sau rezultate di~ct~re,nd~~.\~~e in Vi~~JtI~\"-~:;:~':;;'K~ i~~ - tf"> ,\;1

!i.f: . ,,(;·'~·.\~t ~/ , i ~,.''1,,,.' X ",J Ii. '" ~V~ \i~"U I
Compartimentul Achizitii publice ,'Ii.' <;~.1.:.~.;~:;:..•..·.'..:.:.·.;(":" f

\
( \. ~,>"", 'i ~\ ~ i(; ~ R ~ ~

Art.34. Este 0 structura functionala avand urmatoarele atributii:\,~:,~i5\;;,\;~? , ~.;:, i;~i···'~.!:.~.~"J::C"

Coordoneaza ;;i raspunde de achizitiile publice; \~':<: /J _ - _..__. 1

Propune managerului institutiei nU~irea, prin decizie, a co~~.iJ.?rde luare a ofertelor, in vederea realizarii
achizitiilor publice; .....•=--
Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor ;;i prioritatilor comunicate de celelalte
compartimente din cadrul institutiei, iI transmite spre aprobare managerului ;;i, ulterior, il inainteaza Directiei
Cultura;
Transmite spre aprobare managerului ;;i inainteaza, spre ;;tiinta, Directiei Cultura orice modificare intervenita in
programului anual al achizitiilor publice;

- Raspunde de utilizarea pentru clasificarea statistica a produselor, serviciilor si lucrarilor a vocabularului comun al
achizitiilor publice - CPV.
- Estimeaza valoarea fiecarui contract de achizitie publica in baza solicitarilor comunicate de celelalte compartimente
si a studiului de piata efectuat si intocmeste nota privind determinarea valorii estimate;
- Raspunde de stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecarui contract de achizitie publica si intocmeste note
justificative privind alegerea procedurii de atribuire;
- Stabileste perioadele care trebuie asigurate intre data transmiterii spre publicare a anunturilor de participare sau
data transmiterii invitatiilor de participare si data limita pentru depunerea ofertelor in functie de complexitatea
contractului;
- Intocmeste notele de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de achizitie publica daca este cazul;
- Intocmeste nota justificativa cu privire la impunerea unor cerinte minime de calificare referitoare la situatia
economica si financiara ori la capacitatea tehnica si profesionala a oeratorilor ecoonomici;
- Propune cuantumul garantiilor de participare in corelatie cu valoarea estimata a contractului de achizitie publica si
buna executie in corelatie cu valoarea contractului de achizitie publica si conform prevederilor legale precum si
forma de constituire a acestora;
- Elaboreaza ~i transmite catre Directia Cultura a Primariei Municipiului Bucure;;ti solicitarea de desemnare a unui
reprezentant care sa faca parte din Comisia de evaluare a ofertelor
- Propune si fundamenteaza necesitatea participarii acestora, cooptarea unor experti din afara institutiei;
- Asigura respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese;
- Elaborareaza 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 si informatiilor
comunicate de celelalte compartimente
- 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 si a caracteristicilor tehnice
si functionale solicitate in documentatia de atribuire;
- Raspunde de intocmirea si indeplinirea tuturor formalitatilor de publicitate/ comunicare pentru procedurile
organizate, in conformitate cu prevederile legale;
- Raspunde si asigura transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei catre operatorii economici;
- Raspunde si asigura comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de desfasurare a procedurii de atribuire
(transmiterea invitatiilor de participare, raspunsuri la c;larificari,.,Rolicitare de clarificari, transmiterea procesului verbal
de deschidere a ofertelor, comunicarea rezultatullJ:i~:)rocedurii de"at,ribuire, comunicarea notificarilor de contestatie);
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- Raspunde si asigura primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor pentru procedurile organizate;
- Asigura intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor;
- Asigura intocmirearaportului procedurii de atribuire a contractelor de achizitie publica;
- Urmareste si propune restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica in conditiile prevazute
de lege;
- Raspunde de respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de achizitie publica;
- Asigura comunicarea cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor si transmiterea in termenele prevazute
de lege a tuturor informatiilor si materialelor solicitate de catre acesta;
- Asigura incheierea contractelor de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri,
servicii si lucrari si transmiterea lor pentru urmarire compartimentelor de specialitate;
- Raspunde de indeplinirea tuturor formalitatilor de raportare si transmiterea acestora conform prevederilor legale
catre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si monitorizarea Achizitiilor Publice;
- Asigura gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizitie publica organizate;

Serviciul studii muzicale
Art. 35. Este 0 structura functionala de specialitate in structura organizatorica a institutiei, organizat ca serviciu,
condus de un sef serviciu care asigura conducerea ~i coordonarea personalului artistic aflat In subordine.

In exercitarea atributiilor care Ie revin, personalul artistic ~fH?'~e:japga indatoririle enerale ale intregului
personal artistic d~ scena, urmat?ar~le indatoriri specifice: (:;"f"'~'\Y.'\.... ::.::..~~~\,., C /,'j:.li .~~":'<'""1"~~:J)"f', .;,- 5'::::-':
- ra~pun~dede reallzarea r~pe~onulul curent (o~ere, balete), de r#~liza~9~;~relTft~~\~lor; ; "~~,,, ~\Z:l '••..••i;·W ~'.J~\)~",U I
- aSlgura conducerea muzlcala a spectacolelor, Il:~ <~""'~~~':~~',,::.• ' p''''' 'r;:;! ~~\~ t"" ~ ~r I
- as!gura s~at!ul ~!timpul necesar pentru repetitiile ~~erente spe<\\~q,\~QP;·:r""'·;J , ", . ' , ~.•.~J'\ ~.w 'i. ,,: ~;... I

- aSlgura dlstnbutille necesare Sl eventualele dublun In caz de ur~Jf:i;' ' / ,
- pregateste la inalti parametri calitativi un numai stagiunea curent~tf'le (in tara si strainatate).
- asigura procurarea stimelor;
- pune la dispozitia solistilor material documentar (inregistrari aUdio-video).
- Incadrarea completa in munca si disciplina fiecarui colectiv de creatie artistica in care a fost distribuit de
conducerea insitutiei;
- Primirea oricarui rol incredintat, depunand toata constiinciozitatea si maiestria personala pentru realizarea lui;
- Respectarea cu strictete a programului, orarul si disciplina repetitiilor si a oricaror reprezentatii sau manifestari
artistice programate;
- Consultarea, dupa ora 12, a programului de repetii si spectacole afisat de conducatorul Atelierului Tehnic - Scena
la avizierul insitutiei si ramanerea la dispozitia institutiei pentru orice modificare a programului afisat, chiar si in cazul
cand este dublat sau dubleaza ori cand face parte dintr-o distributie paralela;
- Respecta litera spectacolului in care este distribuit si nu introduce sau omite texte ori cuvinte inclusiv schimbari sau
inversari;
- Studiaza in formele stabilite de institutie, organizat sau individual, in vederea pregatirii spectacolelor si ridicarii
calificarii profesionale, respectand datele stabilite si indicatiile primite;
- Actorii sunt obligati sa realizeze figuratia la spectacolele in care sunt distribuiti in acest scop;
- Participa la toate turneele si deplasarile stabilite de director sau inlocuitorii sai delegati ca atare;

Serviciul Imagine, Promovare, Marketing
Art.36. Este 0 structura functionala de specialitate , condusa de un ~ef de serviciu care asigura conducerea ~i
coordonarea compartimentului.
Serviciul Imagine, Promovare, Marketing are urmatoarele atributii:
- asigura spatiul si timpul necesar pentru repetitiile aferente spectacolelor;
- asigura distributiile necesare si eventualele dubluri in caz de urgenta;
- pregateste la inalti parametri calitativi un numai stagiunea curenta, dar si turneele (in tara ~i strainatate);
- asigura procurarea stimelor;
- Raspunde de realizarea si promovarea unei imagini unitare, complete si a unui concept de marketing;
- Monitorizeaza activitatea specifica pentru realizarea materialelor de prezentare necesare promovarii spectacolelor
~i a repetitiilor, indiferent de forma si mediul de promovare si indiferent de proiectul insitutiei;
- Coordoneaza relatiile pUblice ale insitutiei la toate palierele de comunicare: institutii de profil din tara si strainatate,
institutii de cultura din tara si strainatate, organisme, ONG-uri, ambasade siinstitute culturale, etc.;
- Coordoneaza si raspund de conceperea, transmiterea si confirm area invitatiilor pentru premiere;
- Intocmesc si actualizeaza listele de protocol ale insitutiei pe categorii de invitati;
- Coordoneaza comunicatiile si diversificarea formelor de comunicare a produsului cultural;
- Raspunde si coordoneaza relatia cu media;
- Identifica, implementeaza si raspunde de formele de promovare si comunicare media;
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- Concepe, transmite si verifica receptionarea comunicatelor de presa;
- Organizeaza, concepe materialele de prezentare si Ie multiplica pe seturi, modereaza cOD.ferintele de presa;
- Dezvolta relatiile insitutiei cu directori si redactori de cotidiene, reviste, publicatii ~~~rii$p.ar~,posturi de radio si
televiziune ,?;~"'.i;\
~ Concepe dif~r.entiat p~~tru ta.rg~tur.i ~i profiluri media diferite materia Ie pu r~ita.~JS~~t~::~.e'~~aza categorii de
Informatll cu pnvlre la actlvlt~t~a In~ltutlel.; .. ~. .~;~~i/~;;":i;.·.ll
- Se ocupa de consultarea zllnlca Sl momtonzarea media; ~ ...{.*,' <;\:(,;>;,,,:,.j,.
- Raspunde de extragerea materialelor din presa referitoare la activitatea insitutie :".~pl"Dor~.a.~9'lcucom
asistenta dramaturgica, publicatii pentru realizarea dosarelor de presa; '~ _" o~~/
- Raspunde de monitorizarea aparitiilor si difuzarilor;
- Raspunde de transmiterea programului insitutiei catre mediile de difuzare a acestora;
- Raspunde de actualizarea contactelor media pentru difuzarea programului;
- Raspunde de actualizarea si diversificarea contactelor personalor juridice interesate;
- Raspunde de transmiterea programului insitutiei catre persoane juridice interesate;
- Raspunde de comunicarea si promovarea pe site-ul insitutiei;
- Propune contractarea de servicii artistice concept site, creare format, modificare format, creare clipuri, traducere
site in limba engleza, franceza, germana, italiana;
- Propune contractarea de servicii de intretinere si suport tehnic site;
- Coordoneaza elaborarea si propun contractarea de servicii pentru filmare, concept, editare si inregistrare pe suport
demouri pentru promovarea in vederea participarii la festivaluri si schimburi internationale;
- Coordoneaza elaborarea si expunerea materialelor publicitare indoor si outdoor: afise, fluturasi, vitrine publicitare,
materiale pUblicitare pentru foaiere cu caracter periodic sau permanent, banere, banere stradale, casete luminoase;
- Propune contractarea de servicii pentru conceptie, editare, imprimare a materialelor publicitare;
- Propune efectuarea comenzilor pentru materialele tiparite, propun tiraje si raspund de conformitatea cantitatilor
executate;
- Propune modalitati de distributie a suporturilor mobile: fluturasi, leaflet, brosuri, materia Ie promotionale de
prezentare;
- Are obligatia de a asigura promovarea prin distribuire de fluturasi in zonele cu flux de circulatie;
- Propune modalitati de expunere in spatii publice: afise, fluturasi, leaflet, brosuri, materiale promotionale de
prezentare;
- Identifica locuri publice unde poate expune materia Ie publicitare;
- Identifica si diversifica modalitati de promovare: spatii publicitare stradale, afisaje electron ice, spatiu pUblicitar on
line pe diverse pagini web;
- Identifica si diversifica suporturile prin care poate promova imaginea insitutiei, spectacolele insitutiei;
- Efectueaza lunar situatii privind stocurile existente ale materialelor publicitare;
- Este obligat sa cunoasca subiectul, conceptia, genul spectacolului si distributia;
- Este obligat sa realizeze pentru fiecare spectacol un text de prezentare;
- Reprezentantii compartimentului sunt obligati sa fie prezenti la fiecare premiera cu cel putin 0 ora inainte de
inceperea reprezentatiei;
- Supervizeaza amenajarea spatiilor insitutiei inaintea fiecarei premiere;
- Se preocupa de identificarea unor surse de venituri, hosting al unor companii pe pagina insitutiei;
- Se preocupa de incheierea unor bartere publicitare;
- Urmareste veniturile din vanzari bilete, analizeaza evolutia acestora global, individual pentru fiecare proiect si in
relatie cu diversi factori;
- Verifica zilnic stadiul vanzarilor pentru saptamana in curs;
- Analizeaza si propun modalitati de diversificare a tarifelor in functie de numarul de reprezentatii si varsta
spectacolelor;
- Verifica si raspund de corespondenta informatiilor, numelor din materialele publicitare cu sursele citate si
distributiile si echipele de realizatori ale spectacolelor;
- Raspund de cunoasterea prevederilor legale in domeniul copyrightului si de respectarea acestora;
- Asigura si raspund de respectarea obligatiilor insitutiei cu privire la aducerea la cunostinta publicului, asumate
contractual fata de colaboratori;
- Asigura si raspund de respectarea obligatiilor insitutiei cu privire la aducerea la cunostinta pUblicului, asumate
contractual fata de partenerii media;
- Asigura si raspund de respectarea obligatiilor insitutiei cu privire la aducerea la cunostinta publicului a numelor si
siglelor forurilor tutelare, partenere, etc.;
- Are obligatia de a identifica programe de finantare din tara si strainatate si de a intocmi in colaborare cu
compartimentul planificare logistica documentatia de aplicCj~~;
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- Asigura obtinerea si transmiterea catre Biroul resurse umane, contencios si Biroul financiar - contabilitate a
informatiilor privind autorii, calitatea de autor, drepturile de proprietate intelectuala si contactarea acestora direct
detinatorii drepturilor de autor sau prin reprezentantii lor si obtinerea tuturor datelor de identificare;
- Asigura informatii cu privire la proiectele artistice in lucru (note ale regizorului, coregrafului, scenografului; concept,
descriere a spatiului scenic, sinopsis piese, extrase de text, prezentari artisti implicati);
- Asigura documentare pentru publicatii spectacole;
- Asigura redactarea textelor pentru publicatii spectacole;
- Asigura redactarea textelor pentru materiale pUblicitare, materiale de prezentare proiecte stagiune, materiale de
prezentare ale institutiei;
- Propun contractarea de servicii artistice foto, dtp, grafica, conceptie materia Ie;
- Asigura arhivare de specialitate: pe suport de hartie si suport digital;
- Raspund de implementarea - in conditiile demararii proiectului - a unor instrumente de arhivare si a unor
standardizari pentru toate proiectele insitutiei: fotografii, texte ale spectacolului, dosar de presa, schite, machete,
caiete de regie, prezentariale artistilor si ulterior a unor baze de date si a unei arhive multimedia cu accesare
multipla on line pe nivele de utilizatori.

Atelierul Tehnic Scena

Art. 37. Este 0 structura functionala de specialitate, in structura organizatorica a insitutiei, organizat ca atelier,
condus de un sef atelier.
- Urmareste desfasurarea la timp si in conditii normale a activitatilor de la scena;
- Efectueaza si afiseaza programarea repetitiilor si spectacolelor in colaborare cu Serviciul Imagine, Promovare,
Marketing;
- Contribuie la elaborarea documentatiilOi pentru organizarea deplasarilor si tumelOi, din punct de vedere tehnic;
- Afiseaza programul de repetii si anunta personalul artistic si tehnic, in legatura cu acesta;
- Anunta in termen util orice modificare intervenita in programul de spectacole si repetitii;
- Planifica si tine evidenta activitatilor de la scena, concretizata in completarea condicilor de spectacole si repetitii.
- Coordoneaza activitatea de montare, manevrare, depozitare si buna intrebuintare a decorurilor;
- Organizeaza repetitiile tehnice (manevra decor) cu colectivul tehnic al fiecarei piese, in vederea obtinerii a-i celor
mai scurti timpi pentru schimbarile de decor;
- Organizeaza in asa fel echipele incat sa evite ridicarea unor greutati majore de catre un numar minim de manuitori
decor, fapt ce ar putea determina accidente ;
- Controleaza daca intreaga aparatura ce se intrebuinteaza in repetitie sau spectacole functioneaza in cele mai bune
conditii (turnanta, culisante, trapa, stangi, contrabarele, utilajele pentru schimbarile de decor) ;
- Dispune scoaterea din magazie si verificarea mobilierului si recuzitei pentru repetitie si spectacole, dupa care va
proceda 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
vor fi montate spectacolele in cazul turneelor.

Biroul Administrativ
Art. 38. Este 0 structura functionala de specialitate in structura organizatorica a insitutiei, Tn subordinea contabilului
~ef, organizat ca birou, condus de un sef birou.
- Raspunde de luarea tuturor masurilor care sa asigure intretinerea, modernizarea, repararea si exploatarea
instalatiilor si a altor echipamente din dotare, in conditii de deplina siguranta;
- Se preocupa de achizitionarea materialeor necesare activitatii administrative;
- Gestioneaza sumele de bani si documentele de plata incredintate pentru efectuarea operatiunilor de aprovizionare;
- Intocmeste formele, confom dispozitiilor in vigoare, pentru predarea la magazie a bunurilor si materialelor
achizitionate.
- Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate al compartimentului;
- Evalueaza cheltuielile administrative Tn baza bugetului aproqp.t ...§-i-·,analizeaza cheltuielile efectuate Tn baza
referatelor elaborate de catre celelalte compartimente; /{~SJ\"'.. ' '.'-.~::;..~:
- Supune controlului financiar preventiv toate documentele Caf(;f~i-esu~;rl.an~~rea unor cheltuieli bane~tl;
- Di~pun~ ~~.verifica realizarea Tn conditiile legii a actiVitatil~~tfft.;.'t.:,.,,~~~<.~..0..,~'8~:~ ~i de inv.ent.a~~re_..ii__~~~~,~.0.'.~~...~_~._>.
patnmoniulul,. . . . , \~ :~;-.Yr,/·j !iI",;<,\"~~rr',F·:::>1.'!,~:J.[(,~r"'u, !
- Asigura paza Imobllelor din patnmonlu; \:i> }'/ '''',;,::''' I ~'~"''''>'~''z~~'''J'~ ~:,\l~ <,<,.... I
- Asigura protectia ~i paza impotriva incendiilor. \.~~!·!<ol" , ' 1.''\ .)"Iq ''''''''J ~\g K ~ Ii q

Cadrul tehnic cu atributii Tn domeniul PSI Tndepline~te urmatoare~ '" ~ ; t r ··.I~(,·,,.;,~;.J~~d·'~:",,,\.,:;"'0'

Asigura aplicarea prevederilor legale, la zi, privind normele de prevenlre ~i stingere a ince'ndrn6T'·········
Elaboreaza planurile de evacuare In ~.9zdec~tami~ate sau incendiu;



Vegheaza pentru respectarea conditiilor impuse de lege privind fumatul ~i lucrul cu foe;
Instruie~te personalul institutiei Tn actiunea de aparare civila;
Intervine operativ Tn cazul unor calamitati: inundatii, Tnzapeziri, incendii etc.
Sesizeaza Tn timp util eventualele avarii intervenite la instalatiile de stingere a incendiilor;
Asigura respectarea dispozitiilor Comandamentului de Pompieri, Tntocmind, Tn functie de acestea planuri de
masuri ~i urmarind respectarea lor;
Raspunde de instructajul PSI al salariatilor, executa exercitii period ice ~i aplicatii practice,
Verifica ~i intretine mijloacele PSI;
lntocme~te planurile de evacuare pe care Ie afi~eaza Tn loc vizibil;
Raspunde la prezentarea documentelor ~i de relatiile solicitate de Brigada de Pompieri Tn timpul controlului
sau efectuarii cercetarilor Tn caz de incendiu, etc.

- Dispune ~i verjfica Tntocmirea documentatiilor pentru obtinerea autorizatiilor de functionare a institutiei ~i
raspunde obtinerea autorizatiilor respective;

- Raspunde de Tntocmirea ~i transmiterea diferitelor situatii solicitate de directiile de resort din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului General;
- Organizeaza ~i asigura efectuarea curateniei Tn spatii1e detinute, precum ~i Tntretinerea cladirii ~i a spatiilor
exterioare din vecinatatea acesteia;
- lntocme~te planul de comenzi lunare pentru prod use de papetarie, curatenie, alte cheltuieli administrative in baza
necesarului lunar comunicat de celelalte compartimente, a bugetului aprobat ~i a planului anual de achizitii;
- Efectueaza manipulari de mobilier, decor, etc Tnfunctie de necesitati;
- Intervine operativ Tncazul unor avarii sau calamitati;
~ Rasp~nde . de luarea. tuturor m~surilor c~re sa .asi~~re T~t~eti.nerea,_modernizarea, repararea ~i exploatarea
Instalatllior ~I a altor echlpamente din dotare, In cor;SlfffGde-.,. ,na slguranta;
- Raspunde de gestiunea obiectelor de inventar ~»~,mijl<?ac;~6r:~"e din dotare;
- lntocme~te documentatiile pentru diversele a~izat~i·.~q~~'~un~ nare ale institutiei, la solicitarea Compartimentului
Achizitii publice; I! .:; ~)"<~:">•... ,, ". - --

• i.,;~'.. ! ~ {", ~:"'~:::f~~~;:)~;'-'~';::~ij!\\t~( I"""'" ,j I.,);} ~~~v~.>~#' I
Biroul Financiar-Contabilitate '.' I ("1' H:~<C3: ~ f\~{~J,.UL
Art. 39. Este 0 structura functionala de specialitate in sfruaur organizatonca~...j+lSitutiei, TR 8ubordinea contabilului
~ef, organizat ca birou, condus de un sef birou.

Raspunde de buna functionare a activitatii financiar-contabile a institutiei, Tn conformitate cu dispozitiile legale ~i
delegarile de autoritate primite din partea conducerii institutiei;
Urmare~te executa rea integrala ~i Tntocmai a bugetului aprobat al institutiei;
fntocme~te toate documentele ~i efectueaza toate Tnregistrarile contabile in conformitate cu prevederile legislative
~i cu indicatiile metodologice ale directiilor de specialitate din Primaria Municipiului Bucuresti, urmare~te
recuperarea sumelor debitoare ~i achitarea sumelor creditoare;
Centralizeaza propunerile de dotare cu echipamente Tntocmite de compartimentele institutiei ~i alcatuie~te planul
de investitii, raspunzMd de realizarea lui;
Verifica legalitatea ~i exactitatea documentelor de decontare ~i a datelor din documentele de evidenta gestionara;
fntocme~te ~i transmite orice situatie economico-financiara solicitata de autoritatea tutelara, directiile de resort din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului General, conducerea institutiei, de Administratia Financiara, de
Institutul National de Statistica etc.;
Asigura Tnregistrarea cronologica ~i sistematica Tn contabilitate a documentelor financiar-contabile. Tn functie de
natura lor;
Raspunde de evidenta corecta a rezultatelor activitatii economico-financiare;
la masurile necesare Tnvederea prevenirii deturnarilor de fonduri, degradarilor sau sustragerii de bunuri materiale
sau bane~ti:
Raspunde de Tntocmirea corecta ~i in termen a documentelor cu privire la depunerile ~i platile Tn numerar,
controlEmd respectarea plafonului de casa aprobat;
Raspunde de primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora ~i a documentelor insotitoare;
Asigura controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeaza efectuarea de cheltuieli sau din care
deriva, direct sau indirect, angajamentele de plati;
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 legale, atunci cand este
cazul;
Raspunde de asigurarea fondurilor necesare, Tn limita creditelor bugetare aprobate, desfa~urarii Tn bune conditii a
activitatilor institutiei;



Raspunde de asigurarea creditelor necesare in vederea realizarii obiectivelor de investitii aprobate de Consiliul
General al Municipiului Bucure:?ti;
Raspunde de transmiterea spre avizare la directia de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
General (Directia Cultura) a Iistei de investitii detaliate;
Urmare:?te circulatia documentelor financiar-contabile :?i ia masuri de imbunatatire a acesteia;
Asigura clasarea :?i pastrarea in ordine :?i in conditii de siguranta a documentelor :?i actelor justificative ale
operatii1or contabile :?ievidenta pierderii sau distrugerii lor partiale sau totale;
Poate exercita controlul financiar preventiv conform dispozitiilor legale in vigoare, prin delegare prim ita din partea
conducerii, atunci cand este cazul;
Prezinta conducerii institutiei spre aprobare urmatoarele situatii: bilantul contabil, raportul explicativ;
Participa la analiza rezultatelor economice :?ifinanciare pe baza datelor din bilant
Raspunde de realizarea masurilor :?i sarcinilor aferente domeniului contabil, stabilite ca urmare a controalelor
financiar-gestionare efectuate de organele in drept;
fntocme~te documentatia necesara deschiderii finantarii investitiilor la Trezoreria Statului, solicitand in prealabil
avizul conducerii Directiei Cultura din cadrul Primariei Municipiului Bucure~ti;
fndepline~te orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei sau rezultate din actele normative in vigoare, in
domeniul financiar-contabil;
Asigura evidenta obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe ~i mi:?carea acestora;
fntocme~te documentatia necesara ~i urmare~te procedurile legale de declasare, disponibilizare, transmitere fara
plata, valorificare :?iclasare a bunurilor apartinand institutiei;
indepline~te atributii de depozitare :?ievidenta bunuri apartinand institutiei;
fntocme~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, fonduri speciale, etc.;
fntocme~te, dupa caz, lunar, trimestrial, semestrial ~i anual situatii privind asigurarile socia Ie de stat, asigurarile
socia Ie de sanatate, declaratii privind plata ajutorului de ~omaj, dari de seama privind calcularea, retinerea ~i
virarea impozitelor pe salarii, statistiei privind numarul personalului ~i veniturile salariale, declaratii ~i adeverinte
privind impozitul retinut ~i varsat pentru persoane fizice (colaboratori);
Asigura depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia Financiara, CNPAS,
CASMB, CASAOPSNAJ, ANOFM, etc.);
Intocme~te Fisele Fiscale nr.1 ~i nr.2, in conformitate cu prevederile legale :?iIe sustine in fata organelor abilitate;
Efectueaza platile ce deriva din contractele intocmite in baza Legii nr. 8/1996, privind drepturile de autor ~i
drepturile conexe, cu modificarile ~i completarile ulterioare, conform c1auzelor contractuale ~i tinand evidenta
tuturor platilor;
Elaboreaza ~i raspunde de transmiterea in termenul precizat .~t.,.§.ituatiiloreconomice-financiare solicitate de
directiile din aparatul de specialitate al Primarului General; ,,/:~::C,j'J""':.:'~
fntoc;"e~te declaratiile ~i adeverintele pentru personalul pla},ftJri' b~.z~~"LEi§.&~r.8/1996, pentru anul anterior;
Asigura arhivarea ?oc~mentelor legate de activitatea fu~gtion,rl~!'\~~V?au':,\~e specialitate a institutiei, conform
normelor legale aplicablle. It,; i.f,.:';:","".':,i :,: -.----- ..-- .. '\
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Personalul OPEREI COMICE PE TRU OPII '..._.. ....__.....

Art.40. Functionarea institutiei este asigurata prin activitatea personalului angajat cu contract individual de munca.
Pentru realizarea productiilor artistice se poate utiliza personal remunerat in baza unor contracte civile :?i1saucontracte
incheiate conform prevederilor legale privind dreptul de autor ~i drepturile conexe, precum ~i personal remunerat pe
baza unor contracte individuale de munca cu timp partial.

Ocuparea posturilor se face, de regula, prin concurs, cu respectarea reglementarilor in vigoare.
Conditiile de munca, salarizare, concediu de odihna ~i alte drepturi ale persoanei angajate sunt prevazute in

contractu I individual de munca :?iin Regulamentullntern al OPEREI COM ICE PENTRU COPII.
Functiile utilizate de aceasta institutie ~i salariile de baza corespunzatoare sunt cele cuprinse in statui de

functii aprobat, fiind diferentiate pentru structurile functionale definite prin organigrama.
Nivelul salariilor de baza pentru fiecare functie este stabilit pe baza prevederilor legale in vigoare.
Locul de munca, programul de activitate ~iobligatii1e de serviciu ale personalului OPEREI COM ICE PENTRU

COPII se stabilesc de catre manager, la propunerile ~efilor de sectie, serviciu, compartimente, in conformitate cu
necesitatile institutiei ~i se consemneaza in fi~a postului ~i Regulamentullntern al OPEREI COMICE PENTRU COPII,

In institutie se poate organiza munca in schimburi, care reprezinta orice mod de organizare a programului de
lucru, potrivit caruia salariatii se succed unul dupa alt~lJa acela9i post de munca, potrivit unui anumit program, inclusiv

i
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program rotativ, ~i care poate fi de tip continuu sau discontinuu, implicand pentru salariat necesitatea unei activitati in
intervale orare diferite in raport cu 0 perioada zilnica sau saptamanala, stabilita prin contractul individual de munca.

Atributiile, sarcinile ~i activitatile rezultate din servicii specifice fiecarei categorii profesionale pentru personalul
artistic ~i tehnic de specialitate sunt prevazute in fi~a postului.

Activitatea personalului artistic ~i tehnic de specialitate din insitutie se normeaza potrivit fi~ei postului; norma
de munca exprima sfera de sarcini, activitati, atributii individuale rezultate din servicii completata dupa caz cu sarcini
complementare. in urma evaluarii personalului de specialitate, conducerea executiva asigura intocmirea fi~elor
posturilor acestuia.

Aprecierea activitatii anterioare a personalului artistic ~i tehnic de specialitate din insitutie se face pe baza
fi~ei individuale de evaluare a calitatii prestatiei sale, intocmita pe durata fiecarei perioade de referinta.

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

Sanction area disciplinara a personalului din subordine, precum ~i litigiile de munca se solutioneaza In
conditiile actelor normative In vigoare.

Cap.lX
Patrimoniul OPEREI COMICE PENTRU COPII

Art. 41. OPERA COMICA PENTRU COPII isi desfasoara activitatea administrativa in spatiul proprietate publica a
Municipiului Bucuresti din Calea Giule~ti, nr. 16, sect. 6, cod fiscal 15263455 (sala, scena, foaier, studio de
inregistrare -subsol, studio de balet, sali de studiu, anexe ~.a.m.d.).

OPERA COMiCA PENTRU COPII· isi desfasoara activitatea artistica atat la sediul institutiei cat ~i in
parteneriat cu Palatul National al Copiilor, la Sala Mica a acestuia.

Bunurile imobile fac parte din domeniul public al Municipiului Bucuresti conform Legii nr. 213/1998, iar
bunurile mobile din dotarea institutiei (mijloace fixe, obiectede inventar) fac parte din domeniul privat al Municipiului
Bucure~ti; ~",,":_.>

Institutiei ii revine obligativitatea inventarierii anlJ,al~,:.a':~kt~niului mobil ~i imobil ~i a transmiterii acestuia
catre Directia Cultura, spre luare la cuno~tinta, introdLt¢~~a )rt.ba2c:r~e date a directiei ~i a realizarii inventarului

. •••• J"''''~,\'\.' .•••.~., ~~ \~MunlclplulUi Bucure~tL /;,~:<.>:~,;,-:,,::: ,..\i. .-----.-.-- --.- .. -- - ..r- '. "..., ". i iC;...~r. ~"""Of" r..,~.~q~ .'r'~,UI
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Art. 42. OPERA COMICA PENTRU COPII 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 provenitedin vanzarea biletelor de
spectacol ~i a caietelor program, din Inchirierea temporara a unor spatii, din donatii ~i sponsorizari de la persoane
fizice sau juridice, dupa caz ~i altele, cu respectarea dispozitiilor legale de spet~L

Bugetul OPEREI COMICE PENTRU COPII se aproba in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
Angajarea, ordonantarea ~i lichida rea cheltuielilor, precum ~i Incheierea contractelor se asigura de catre

manager, In calitatea sa de ordonator tertiar de credite.
OPERA COMICA PENTRU COPII poate primi finantari pentru programe culturale de interes local, national ~i

international, donatii ~i sponsorizari, In conditiile respectarii prevederilor legale in vigoare.

Capitolul XI
Dispozitii finale

Art. 43. OPERA COMICA PENTRU COPII este 0 institutie de spectacole care se Incadreaza In categoria "institutii de
spectacole de repertoriu ".

OPERA COMICA PENTRU COPII i~i impresariaza propriile productii artistice.
OPERA COMICA PENTRU COPII poate recurge la externalizarea, in conditiile legii, a unor servicii (medicina

muncii, protectia muncii, etc).
Activitatea de audit public intern va fi asigurata de directia de resort din cadrul aparatului de specialitate al

Primarului General (Directia Audit Public Intern ).



OPERA COMICA PENTRU COPII i!?i intocme!?te propriile proceduri privind evaluarea personalului artistic,
tehnic !?i administrativ de specialitate, cu respectatea prevederilor legisla~iei specifice aplicabile institu~iilor de
spectacole !?i a prezentului regulament. Procedurile se avizeaza de catre Directia Cultura - P.M.B ..

OPERA COMICA PENTRU COPII utilizeaza sigla proprie.
Anual, managerul intocme!?te raportul de activitate, cu consultarea Consiliului Administrativ !?i a Consiliului

Artistic, pe care il transmite Direc~iei Cultura din cadrul Primariei Municipiului Bucure!?ti.
Prezentul regulament se completeaza cu prevederile legislative specifice, aplicabile domeniului de activitate

al institutiei.
'OPERA COMICA PENTRU COPII urmeaza sa se inscrie in Registrul artelor spectacolului conform

prevederilor legale, dupa infiin~area, respectiv reorganizarea acestuia.

Prezentul regulament a fost intocmit in conformitate cu prevederile legale in vigoare !?i se va modifica !?i
completa, dupa caz, cu celelalte reglementari legale aplicabile sau cu reglementarile legislative aparute ulterior
aprobarii acestuia.




