MANAGER (DIRECTOR)

A A : _-
| DIRECTOR ADJUNCT \ DIRECTOR ADJUNCT | CONTABIL SEF
C SECTIA v
—— OMPARTIMENT _ ATELIER SIROU
. > ARTISTIC EXPLOATARE
RESURSE SCENA PRODUCTIE FINANCIAR-
SAUMANE, CONTABILITATE
LARIZARE,
ACHIZITI BIROU MARKETING, > COMPACRT%i"gr
OUBLICE .| RELATII PUBLICE, TEHNIC S FORMATIE
l]\ ASISTENTA PROIECTE MUNCITORI
COMPARTIMENT CROITORI BIROU
: . ASISTENTA .. - ADMINISTRATIV,
COMPARTIMENT ACTORI PAZA, PSI
/ L, PRODUCATORI FORMATIE
/ DELEGATI . COMPARTIMENT MUNCITORI,
SUNET/LUMINA TAMPLARI, COMPARTIMENT
> TAPITER, DESERVIRE
ANIC CTAC
FORMATIE MECANICI SPECTACOLE
o MUNCITORI __|
RECUZITERT G 47
L %E: ] f “ ‘\\\_
/// e
TOTAL POSTURI: 118 FORMATIE /{5 —)
MUNCITORL .| >

Din care: - posturi de conducere 14
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ANEXANR. 2 1aH.C.GMBur._3/77 X0/6 -

TEATRULUI MIC

L 3

N

Contabil - sef

BIROU RESURSE UMANE, SALARIZARE, ACHIZITII PUBLICE

Sef birou

Referent de specialitate
Referent

Secretar dactilograf
Secretar dactilograf
Economist

II

I
IA
IA
I
II

STAT DE FUNCTII
Nr. Compartiment Nivel Grad / Treapta Clasa de Numir Anexi la Legea nr. 284/2010 in baza cireia se
crt. Functia Studii profesional (&) salarizare post stabileste renumeratia managerului(director)
* salariul de baza
1. 2. 35 4. 5. 6. s

CONDUCEREA INSTITUTIEIL

Manager (director) S II 88 1 Anexa IV, Cap.l, a)

Director adjunct S II 84 1 Anexa IV, Cap.l, a)

Director adjunct S 1T 84 1 Anexa 1V, Cap.], a)

s I 84 1 ~ Anexa IV, Cap.], a)

Anexa I, Cap.IL,C, I a)
Anexa I, Cap.IL,C, 1 b)
Anexa I, Cap.IL,C,1IDb)
Anexa I, Cap.I1,D, b)
Anexa I, Cap.1lL,D, b)
Anexa I, Cap.IL,C,1b)




Pt | 2. I 4. [ 5. l 6. | 1. |
*  COMPARTIMENT ARTISTIC
11. Actor teatru S IA 75 1 Anexa IV, Cap.l, b)
12. Actor teatru S IA 75 1 Anexa IV, Cap.l, b)
13. Actor teatru =S, IA 75 1 Anexa IV, Cap.], b)
14. Actor teatru AN I A 75 1 Anexa IV, Cap.], b)
15. Actor teatru g I A 75 1 Anexa IV, Cap.1, b)
16. Actor teatru S I A 75 1 Anexa IV, Cap.L, b)
17. Actor teatru IA 75 1 Anexa IV, Cap.L, b)
18. Actor teatru =S IA 75 1 Anexa IV, Cap.], b)
19. Actor teatru S I A 75 1 Anexa IV, Cap.], b)
20. Actor teatru S IA 75 1 Anexa IV, Cap.l, b)
21, Actor teatru S IA 75 1 Anexa IV, Cap.l, b)
22. Actor teatru S IA 75 1 Anexa IV, Cap.1, b)
23. Actor teatru S IA 75 1 Anexa IV, Cap.L, b)
24. Actor teatru S IA 75 1 Anexa IV, Cap.1, b)
25. Actor teatru S IA 75 1 Anexa IV, Cap.1, b)
26. Actor teatru S IA 75 1 Anexa IV, Cap.l, b)
27, Actor teatru S IA 75 1 Anexa IV, Cap.], b)
28. Actor teatru S | 1 Anexa IV, Cap.]l, b)
29. Actor teatru S I 1 Anexa IV, Cap.I, b)
30. Actor teatru S I 1 Anexa IV, Cap.1, b)
31. Actor teatru S I 1 Anexa 1V, Cap.1, b)
32. Actor teatru S I 1 Anexa IV, Cap.], b)
33. Actor teatru S I 1 Anexa IV, Cap.l, b)
34. Actor teatru S I 1 Anexa IV, Cap.L, b)
35. Actor teatru S I 1 Anexa IV, Cap.l, b)
36. Actor teatru S I 1 Anexa IV, Cap.l, b)
37 Actor teatru S I 1 Anexa IV, Cap.l, b)
38. Actor teatru S 1I 1 Anexa IV, Cap.], b)
30, Actor teatru S d 1 Anexa IV, Cap.], b) /’@'/3:%
40. Actor teatru S d 1 Anexa IV, Cap.I, b) KX\‘:@Q A,
B,
N\
z NS
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41. Actor teatru deb 24 1 Anexa IV, Cap.l, b)

42. Actor teatru deb 24 1 Anexa IV; Cap.], b)

43. Actor teatru deb 24 1 Anexa IV, Cap.I, b)

44. Actor teatru deb 24 1 Anexa IV, Cap.l, b)

45. Actor teatru deb 24 1 Anexa IV, Cap.L, b)

46. Actor teatru deb 24 1 Anexa IV, Cap.l, b)

47. Regizor artistic IA 75 1 Anexa IV, Cap.L, b)
BIROU MARKETING, RELATII PUBLICE, ASISTENTA PROIECTE

48. Sef birou : 5 S II 81 1 Anexa IV, Cap.], a)

49, Secretar (PR) ; S deb 24 1 Anexa IV, Cap.1, b)

50. Secretar (literar) i S I 57 1 Anexa IV, Cap.], b)

51. Secretar (literar) e S deb 24 1 Anexa IV, Cap.I, b)

52. Referent M IA 22 1 Anexa I, Cap.II,C,I, b)

53. Referent M IA 22 1 Anexa I, Cap.IL,C,I, b)
COMPARTIMENT PRODUCATORI DELEGATI

54. Producitor - delegat S 1I 57 1 ' Anexa IV,Cap.1, b)

55. Produciitor - delegat -~ S deb 24 1 Anexa IV,Cap.I, b)
SECTIA EXPLOATARE SCEN

56. Sef sectie / |- S 11 83 1 Anexa IV, Cap.], a)
COMPARTIMENT TEHNIC SCEN

57. Regizor sceni (culise) S I Anexa IV, Cap.l, b)

58. Regizor sceni (culise) S I Anexa IV, Cap.1, b)

59. Regizor sceni - I Anexa IV, Cap.I, b)

60. Sufleor teatru S I Anexa IV, Cap.l, b) '

& <




| 1. 2 | ? 4 |5 6? i 7. ]
61. Sufleor - I 51 1 Ancxa IV, Cap.l, b)
62.s “sufleor - 11 45 1 Anexa IV, Cap.l, b)
63. Muncitor din activitatea specificd - I 40 1 Anexa 1V, Cap., b)
institutiilor de spectacole
COMPARTIMENT SUNET/LUMINI
64. Maestru lumini-sunet - I 43 1 Anexa IV, Cap.1, b)
65. Maestru lumini— sunet - I 43 1 Anexa IV, Cap.L, b)
66. Inginer S I 38 1 Anexa 1,Cap.ILC,I b)
67. Operator lumini S 111 48 1 Anexa IV, Cap.], b)
68. Muncitor din activitatea specifica
institutiilor de spectacole - I 40 1 Anexa IV, Cap.], b)
69. Muncitor din activitatea specifica
institutiilor de spectacole - il 32 1 Anexa IV, Cap.l, b)
COMPARTIMENT ASISTENTA ACTORI
70. Machior - I 42 1 Anexa IV, Cap.I, b)
71. Muncitor din activitatea specifica
, institutiilor de spectacole -\ I 40 1 Anexa IV, Cap.I, b)
72. Muncitor din activitatea specifica
institutiilor de spectacole - I 40 1 Anexa IV, Cap.,b)
73. Muncitor din activitatea specifici
institutiilor de spectacole - | 40 1 Anexa IV, Cap.I, b)
FORMATIE MUNCITORI RECUZITERI
74. Sef formatie muncitori - II S8 1 Anexa IV, Cap.], b)
75. Muncitor din activitatea specifica P Y
institutiilor de spectacole - I 2 Y 40 4 1 Anexa IV, Cap.1, b)
76. Muncitor din activitatea specifica S
institutiilor de spectacole - 1

(E
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//;\j.‘; %9
Anexa IV, Cap.], /
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77.
78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

8s.

86.
87.
88.

89.
90.

91.

2. I 4. | 5. | 6. [

FORMATIE MUNCITORI MANUITORI DECOR

Sef formatic muncitori - II 58 1
Muncitor din activitatea specifica

institutiilor de spectacole - I 40 1
Muncitor din activitatea specifici

institutiilor de spectacole - I 40 1
Muncitor din activitatea specifici

institutiilor de spectacole - I 40 1
Muncitor din activitatea specifica

institutiilor de spectacole - | 40 1
Muncitor din activitatea specifica

institutiilor de spectacole - I 40 1
Muncitor din activitatea specifica

institutiilor de spectacole - I 40 1
Muncitor din activitatea specifica

institutiilor de spectacole - I 40 1 P ——

Muncitor din activitatea specifica

institutiilor de spectacole 1I 35 1

ATELIER PRODUCTIE

Sef atelier II 72 1 L
Referent IA 22 | I
Muncitor din activitate specifici S
institutiilor de spectacole I 32 1

FORMATIE MUNCITORI CROITORI

Sef formatie muncitori II
Muncitor din activitate specific

institutiilor de spectacole I »
Muncitor din activitate specifica

institutiilor de spectacole - I

Anexa IV, Cap.], b)
Anexa IV, Cap.l, b)
Anexa IV, Cap.]l, b)
Anexa IV, Cap.L, b)
Anexa IV, Cap.l, b)
Anexa IV, Cap.], b)
Anexa IV, Cap.l, b)
Anexa IV, Cap.l, b)
Anexa IV, Cap.l, b)
Anexa I, Cap.IL,C, I a)
Anexa I,Cap.II,C,I b)

Anexa IV, Cap.L, b)

Anexa 1V, Cap.], a)
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FORMATIE MUNCITORI TAMPLARI TAPITERI MECANICI

92. Sef formatie muncitori - II 58 1 Anexa IV, Cap.l, a)
93. Muncitor din activitate specifica

institutiilor de spectacole - I 40 1 Anexa IV, Cap.1, b)
94, Muncitor din activitate specifica

jnstitutiilor de spectacole - 1 40 1 Anexa IV, Cap.l, b)
95. Muncitor din activitate specifica

institutiilor de spectacole - I 40 1 R Anexa IV, Cap.L, b)
96. Muncitor din activitate specifica P

institutiilor de spectacole - I 40 1 Anexa IV, Cap.L, b)

BIROU ADMINISTRATIV, PAZA.PSI

97. Sef birou S Il : 72 1 2 Anexa I, Cap.I,C, a)
98. Tehnician M IA 22 1 e Anexa I, Cap.ILC,Ib)
99, Ingrijitor - - 12 1 A Anexa I, Cap.IL,D, b)
100. Sofer - I 15 1 d Anexa I, Cap.ILLD, b)
101. Sef formatie pazi / pompieri - - 15 1 o Anexa 1, Cap.ILD, b)
102. Pompier - - 12 1 i Anexa I, Cap.ILD, b)
103. Pompier - - 12 1 Anexa I, Cap.ILD, b)
104. Pompier — - - 12 1 Anexa I, Cap.ILD,b)
105. Pompier - - 12 1 Anexa I, Cap.ILD, b)
106. Pompier - - 12 1 Anexa I, Cap.ILD, b)
107. Portar - - 12 1 Anexa I, Cap.ILD, b)
COMPARTIMENT DESERVIRE SPECTACOLE
108. Supraveghetor sala ? M;G 1 Anexa 1V, Cap.l, b)
109. Controlor bilete \ M;G 1 Anexa IV, Cap.L, b)
110. Garderobier M;G 1 Anexa 1V, Cap.L; b)
111. Garderobier M;G 1 Anexa IV, Cap.I, b)
1 Anexa IV, Cap., b)

112. Plasator sala M;G




(1 ] 2. l

BIROU FINANCIAR - CONTABILITATE ol )

113. Sef birou S I 72 1 Anexa I, Cap.ILC, 1 a)
114. Economist S spec. T A 48 1 Anexa I, Cap.IL,C,1b)
115. Contabil M 1A 22 1 Anexa I, Cap.1I,C, I b)
116. Contabil M IA 22 1 Anexa I, Cap.I1,C,I b)
117. Contabil M I 18 1 Anexa I, Cap.IL,C,Ib)
118. Casier M;G - 13 1 Anexa I, Cap.IL,D, b)
TOTAL X X X X 118 X

din in care: functii conducere X X X X 14 x

NOTA :

*) Clasele de salarizare pentru functiile de executie corespund nivelului minim al fiecirei functii, la care se adaugd, dupa caz, 5 gradatii corespunzatoare trangelor d

vechime in muncd, in conditiile legii.

- Anexele 1a Legea nr.284/2010 utilizate in prezentul stat de functii sunt in concordanti cu atributiile cuprinse in figele de post.

- Nivelul salariilor de bazi corespunzator functiilor, gradelor si treptelor profesionale prevazute in prezentul stat de functii, precum si al celorlalte drepturi salarial
aferente se vor incadra in sumele alocate prin bugetul institutiei la Titlul I ,, Cheltuieli de personal”, subdiviziunea ,,Cheltuieli cu salariile”.
. -Posturile previzute in statul de functii pot fi incadrate cu fractiuni de normd, in functie de necesitéfile institutiei, conform legislatiei in vigoare.

- Denumirea functiilor de muncitori calificati este cea care corespunde muncii efectiv prestate (ex.lacitus mecanic,electrician,croitor,tapiter,etc) si se stabileste de
citre institutie.

- Repartizarea posturilor pe structura compartimentelor, conform organigramei si numérului de posturi aprobat se face cu respectarea prevederilor legale in vigoar

- :franforrnéﬁle/pennutﬁrile de posturi jntre compartimentele functionale vor fi aprobate de Primarul General, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

-In cazul in care organigrama (structurf organizatoric) §1 numérul de posturi aprobate prin Hotérdrea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nu se modific
statul de functii se va aproba prin Dispozitiq & Primarului General.
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- Anexa nr.3
; / R

la HCGMB nr. /Mg
REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE AL TEATRULUI MIC

CAPITOLUL |
Dispozitii generale

Art.1. Teatrul Mic este 0 institutie publica de cultura de interes local al municipiului Bucuresti,
persoana juridica de drept public, finantata din subventii de la bugetul tocal al Municipiului Bucuresti si din
venituri proprii. Teatrul Mic a fost infiintat prin H.C.M. nr 235/1965.

Art.2. Teatrul Mic este o institutie de spectacole incadrata in categoria ,institutii de spectacole
de repertoriu”, conform prevederilor O.G. nr. 21/2007, aprobata prin Legea nr. 353/2007, cu modificarile Si

completarile ulterioare, avand specificul i functionand in baza regulilor cuprinse in prezentul regulament,

desfasurandu-si intreaga activitate cu respectarea legislatiei aplicabile domeniului de activitate.

Art.3. Teatrul Mic are sediul administrativ in Bucuresti, str. Constantin Mille nr.16, sector 1, cont
nr RO57TREZ7 021G335000XXXX, deschis la Trezoreria Statului Sector 1, cod de identificare fiscala
nr. 4267036, prezentand aceste date de identificare in toate actele oficiale ale teatrului.

Art.4. (1)Teatrul Mic respecta relatile de autoritate functionald cu compartimentele de
specialitate din structura organizatorica a Primariei Municipiului Bucuresti, in conformitate cu obiectut de
activitate si atributiile specifice ale acestora, stabilite prin regulamentul de organizare si functionare al
P.M.B. si/sau in conformitate cu atributile acordate prin dispozitille Primarului General, in limitele
prevazute de lege.

(2) Activitatea Teatrului Mic este coordonatd de Directia Generald Dezvoltare si Investitii —
Directia Cultura, Sport, Turism din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti, compartiment functional de
specialitate, conform atributiilor acestuia, in baza si cu respectarea legislatiei in vigoare.

(3) In exercitarea atributiilor sale, Teatrul Mic respectad normele, regulamentele si metodologiile
elaborate de Ministerul Culturii, ca autoritate a administratiei publice centrale competenta in elaborarea si
aplicarea strategiei $i politicitor in domeniul culturii.

Art.5. Teatrul Mic realizeaza venituri proprii programate din Incaséarile provenite din vanzarea
biletelor de spectacol si a caietelor program, din inchirierea temporard a unor spafii, din donatii si
sponsorizari de la persoane fizice sau juridice, din valorificar de bunuri (obiecte de inventar si mijloace
fixe) care au fost declasate/scoase din functiune ca si din onorariile si comisioanele provenite din
participari la festivaluri, schimburi cufturale i parteneriate cu alte institutii de gen, dupa caz, cu
respectarea dispozitiilor legate de speta.

Capitolul Il ‘

Obiectul de activitate <——/

Art.6. Obiectul de activitate al institutiei este constituit prin:

1. realizarea si promovarea de productii/coproductii artistice autohtone si universale de tipul
spectacolelor dramatice sau lirice;

2 realizarea de productii artistice constand din spectacole de teatru din dramaturgia nationala si
universala, spectacole muzical coregrafice cu scopul promovarii actului de cultura, a educarii
publicului spectator;

3. desfasurarea de manifestar speciﬂcs}_-/\s_;gégg?"ci})}e;{estivalun', proiecte si programe;

[
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4. producerea si prezentarea spectacolelor de teatru realizate._cu h)pe‘,n;sona/l artistic, tehnic si
> administrativ propriu si colaboratori, in regim individual sau in par't“éhérfiii’cﬁ alte institutii de profil,
publice sau private din Bucuresti, din tard sau din strainatate, in tara si peste hotare ;
5. sustinerea si punerea in valoare a potentialului creativ de care dispune, accentudnd prezenta
ofertei culturale realizaté de creatori din generatii diferite ;
6. asigurarea montarii de spectacole de genuri diferite pentru toate categoriile de spectatori ;
7. promovarea valorii culturale prin implicarea artistilor consacrati care sunt angajati in institutie dar si
prin invitarea altor artisti ;
realizarea activitatii de impresariere pentru spectacolele proprii din repertoriu ;
activarea in retele culturale europene de profil din tara si din strainatate ;

ok

Art.7.(1) Teatrul Mic urmareste, in principal, realizarea urmatoarelor obiective in legatura directa
cu specificul institutiei de teatru dramatic:

1. stimularea si promovarea valorilor nationale ale culturii si artei teatrale nationale si internationale;

2. Tincurajarea dramaturgiei contemporane nationale Si universale;

3. atragerea unui numar cat mai mare de spectatori; :

4. stimularea inovatiei si creativitatii prin realizarea de cercetari, experimente si studii legate de
limbajul teatral;

5. identificarea si lansarea de noi talente pentru arta spectacolului in Roménia;

6. sustinerea si punerea in valoare a potentialului creativ de care dispune, accentudnd prezenta

ofertei culturale realizata de creatori din generatii diferite;

7. diversificarea ofertei culturale si cresterea gradului de acces Si participarea cetéatenilor la viata
culturala;

8. identificarea si consolidarea unui profil propriu in contextul teatrelor bucurestene, in conformitate
cu programul de management al manegrului institutiei;

(2) Pentru indeplinirea obiectivelor sale, Teatrul Mic desfasoara urmatoarele activitati:

1. produce si prezintd spectacole de teatru, in tard si peste hotare, realizate cu personal artistic,

tehnic si administrativ propriu si colaboratori, in regim individual sau in parteneriat cu alte institutii

de profil, publice sau private din Bucuresti, din taré sau din strainatate;

organizeazd i participd la evenimente si actiuni cultural-artistice, in tara si in

strainatate: (festivaluri, proiecte si programe nationale i europene) ;

realizeaza spectacole de genuri diferite pentru atragerea unui numar cat mai mare de spectatori;

produce si difuzeaza materiale de promovare a productiilor activitatii specifice;

participa la turnee, festivaluri si alte manifestari artistice in tara si in strainatate;

realizeaza activitati de impresariere pentru spectacolele proprii;

activeaza in retelele culturale europene de profil din tara si din strainatate;

se racordeaza la standardele europene privind dotarile, echipamentele institutiei, prin calitatea

serviciilor culturale oferite si a celor adiacente (ambient teatru, vanzare bilete, promovare,

marketing);

9. implementeaza structuri europene de organizare, functionare, mediatizare si marketing al
spectacolelor si evenimentelor organizate;

10. creaza un cadru permanent de formare si perfectionare profesionala pentru actori, prin
organizarea de ateliere cu importanti reprezentanti ai diferitelor scoli sau institutii din lume;

11. dezvolta, prin activitati specific, un mediu intelectual care sa incurajeze creativitatea si valorile
spirituale;

N

® NGO

Art.8. Activitatea Teatrului Mic este programata pe ani calendaristici i pe stagiuni. Spectacolele
teatrului sunt prezentate in baza unui repertoriu, pe stagiuni teatrale, cuprinzand productii noi (premiere)

si productii in reluare. Stagiunea teatrala incep/_ 4 ﬁg I;i.%:ata de 15 septembrie a fiecarui an .
in timpul stagiunilor, sunt progra Se\‘épectac le 3k repetitii, Programarea reprezentatiilor Si

repetitiilor se face tinandu-se cont de @ertp@gura{ ﬁe conducétorul institutiei in acord cu
5 oy e DA
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prevederile contractului de management Si in conformitate cu politicile culturale si prioritatile aﬂ'ﬂ;rité’gilor

VRN

KPR

locale. i

Reprezentatiile se vor prezenta la sediul Teatrutui Mic sau in cadrul unor deplasari in tara siin
strainatate, in spatii consacrate, in aer liber sau in spatii neconventionale. Teatrul Mic are un portofoliu
de cel putin 10 productii artistice diferite si realizeaza, in fiecare stagiune, cel putin 5 productii noi, care
completeazé programele Si reconfigureaza repertoriul existent.

Art.9. in sensul prezentului Regulament de Organizare Si Functionare, se descriu urmatorii
termeni:
Proiectul - ansamblul de actiuni sau activitati specifice institutiei, realizat intr-o perioada de timp
determinatd, care nu depaseste, de reguld, durata unui exercitiu bugetar,
Programul - ansamblul de proiecte structurate organic conform viziunii manageriale, cu caracter
multianual, prin care se realizeaza setul de cerinte specifice, stabilite prin caietul de obiective, astfel cum
au fost prevazute in contractul de management;
Programul minimal - parte din programul de management, care cuprinde un numar de proiecte .
realizabile in intervalul de timp si Tn conditiile negociate prin contractul de management, costurile fiind
acoperite integral de catre autoritate din subventii acordate de la bugetul local;
Productiile artistice sunt spectacole infatisate direct publicului spectator de catre artisti interpreti si/fsau
executant,
Stagiunea este 0 perioada de pana 1a 10 luni consecutive, din 2 ani calendaristici, in care institutiile de
spectacole realizeaza si prezinta productii artistice;
Vacanta dintre stagiuni este perioada in care institutiile de spectacole acorda, de regula, concediile de
odihna si recuperarile Si pot pregati noi productii sau, dupa caz, pot organiza turnee, deplasari,
microstagiuni;
Personal de specialitate - personalul artistic, tehnic si administrativ de specialitate incadrat cu contract
individual de munca in institutie, definit ca atare conform legislatiei in vigoare aplicabila institutiilor de
spectacole sau concerte;
Conducere executiva - este reprezentata de personalul angajat cu functii de conducere conform
structurii organizatorice (organigramei) aprobate;
Partener - acea entitate juridica (institutie de teatru, companie independenta, asociatie, fundatie) alaturi
de care Teatrul Mic realizeaza diverse evenimente artistice, conform obiectului de activitate;
Dispozitia de realizare a productiei artistice- act administrativ emis de Managerul (Director) al
institutiei, care cuprinde pentru fiecare productie artistica date privind: personalut de specialitate distribuit
si/fsau repartizat, pericada de repetiti/repetitii generale, data primei prezentari publice, conceptia
regizorald, schitele de decor si costume, etapele de productie, termenele de predare la scena, precum
orice alte informatii necesare realizani productiei artistice;
Colectiv artistic - ansamblul de artisti interpreti sau executanti, fara personalitate juridica, compus dintr-
un numar variabil de memobri, reuniti, de regula, pe criterii profesionale, pe durata a minimum o stagiune,
pentru a realiza un anumit numar de productii.

Art.10. Teatrul Mic isi desfagoara activitatea de impresariere pentru propriile productii artistice,
atat la sediile din Bucuresti, cat si in turmnee si deplasari.

Capitolul 1
Structura organizatorica

Art. 11. Structura organizatorica a eatr\uluj%ic, concretizata in organigramd, fundamentata ia
propunerea Managerului (Director), se ef!___“’dreaié‘ dé/'céirg\institutie, se avizeaza pentru conformitate de
directile de resort din aparatul de sp;é'cﬁiélifta{e"ér"ﬁq_mqrului General si se aproba de catre Consiliul
General al Municipiului Bucuresti, 1a py{ql’pur}én_e"a"P"ﬁTnarh!_ui"G‘@neral. Ea este urmatoarea:
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Conducerea executiva:

Manager (Director)

Director adjunct (artistic)

Director adjunct {tehnic administrativ)
Contabil Sef

Sef Birou Resurse Umane, Salarizare, Achizifii publice .
Sef Birou Marketing, Relatii Publice, Asistenta proiecte

Sef Sectie Exploatare Scena

Sef Formatie muncitori recuziteri

Sef Formatie muncitori manuitori decor

Sef Atelier productie

Sef Formatie muncitori croitori

Sef Formatie muncitori tdmplari, tapiteri, mecanici
Sef Birou Administrativ, Paza, PSI

Sef Birou Financiar- Contabilitate

Organisme colegiale deliberative si consultative, care asista Managerul (Director) in -

activitatea sa:

Consiliul Administrativ

Consiliul Artistic

Aparatul de specialitate si aparatul functional
Birou Resurse Umane, Salarizare, Achizitii publice
Compartiment Artistic

Birou Marketing, Relatii Publice, Asistenta proiecte:
Compartiment Producétori delegati

Sectia Exploatare Scena:

- Compartimentul Tehnic scena

- Compartiment Asistenta actori

- Compartiment Sunet/lumin&

- Formatie Muncitori recuziteri

- Formatie Muncitori minuitori decor

Atelier productie

- Formatie Muncitori croitori

- Fommatie Muncitori tamplari, tapiteri, mecanici
Birou Administrativ, Pazé, PS|

Compartiment Deservire spectacole

Birou Financiar- Contabilitate

Relatiile de colaborare si subordonare existente intre structurile functionale ale institutiei se stabilesc prin
organigrama.

®

Capitolul IV

Atributiile generale ale institutiei

Art.12. In vederea realizarii obiectului de activitate, conducerea si personalul Teatrului Mic au
urmatoarele competente si atributii:

a. In activitatea de specialitate:

1. stabileste repertoriul propriu, respectiv. un portofoliu de piese, avand la baza planul de
management;
2. urmaéreste introducerea in circuitul cultural a (op‘ereleﬂst\presta’,ciilor artistice valoroase evaluate pe

principiul libertatii de creatie si pe baza upor driterii spéﬁif}ge de valoare si selectie;
¥ repertoriul propriu;

3. asigura pregatirea si producerea spectg’leélg;mm's&?

4. prezinta productii artistice alternative /dif7 r b'e_ri_'dri.ﬁlf_dt}

artistice reunite pe durata derulérii unftr projecte asumiat
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5 aduce la cunostinta publicului, spectacolele ce urmeaza a fi prezentate prin diverse metode' _d’_e'"'
popularizare: afisaj, reclama, inclusiv mass-media, difuzare programe, vanzarea biletelor; de i
spectacole prin casieriile proprii Si online; N Ropan

6. asigura activitatile specifice in sala de spectacol: difuzare programe, indrumare spectatori pentru S

ocuparea locurilor, pastrarea in timpul spectacolului a hainelor publicului spectator in spatii

special amenajate, ambianta adecvata in holuri etc.;

editeaza publicatii specifice activitatilor desfasurate;

realizeaza decoruri proprii, recuzitd si costume pentru spectacolele teatrului;

9. realizeaza activitati de intretinere si reconditionare a scenelor si scenotehnicii, a elementelor de
decor, recuzita costume;

10. intretine si dezvolta relatii de colaborare cu alte institutii de cultura in vederea organizarii unor
manifestari comune, expozitii, schimburi de experienta;

11. gézduieste spectacole si evenimente ale altor institutii de profil din spatiul public sau privat, din
Bucuresti, din tara sau din strainatate;

12. desfasoara activitati de impresariat artistic pentru propriile productii;

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

14. asigura atragerea de fonduri extrabugetare/accesarea de fonduri europene in vederea asigurarii
unui management eficient Si in vederea participarii la programe/proiecte derulate de
institutii/organizatii interne si internationale in domeniul specific de activitate;

15. se preocupd de sustinerea mobilitatii culturale a valorilor teatrale la nivel local, national,
european si international;

16. colaboreaza cu institutiile de invatamant artistic pentru identificarea tinerelor talente;

17. colaboreazi cu institutile media pentru promovare Si informare permanenta a publicului, referitor
la activitatile institutiei.

o =

b. In activitatea functionala:

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

2. intocmeste propuneri pentru bugetul anual de venituri si cheltuieli iar, dupa aprobarea acestuia in
conditiile legii, asigura executia acestuia prin folosirea eficienta a fondurilor publice alocate sau a
celor provenite din venituri extrabugetare, dupé caz;

3. face propuneri pentru lucrar de investitii, dotari specifice, reparatii capitale si curente pe care le
include in bugetul de venituri Si cheltuieli: asigurd conditiile necesare pentru realizarea lor la
termenele stabilite conform legii;

4. intocmeste bilantul contabil pe care il prezinta departamentului de specialitate din cadrul P.M.B.,
subventia ramasa neconsumata la finele anului varsandu-se la buget, dupa caz;

5. asigurd implementarea unei strategii financiare eficiente pentru: cresterea veniturilor proprii,
diversificarea surselor financiare, multiplicarea surselor atrase;

6. asigura, potrivit prevederilor legale, administrarea Si intretinerea imobilelor din dotare pentru
desfasurarea activitatii de bazi; dupa caz, poate incheia contracte de inchiriere pentru spatiile
detinute, in vederea obtinerii de venituri proprii suplimentare, precum Si contracte de asociere
pentru activitati care prezintad interes comun, in legatura cu scopul cultural, artistic, stiintific al
institutiei, cu respectarea prevederilor legale in domeniu, cu informarea Directiei Generale
Dezvoltare si Investitii-Directiei Cultura, Sport, Turism P.M.B ;

7 informeaza compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General
cu date operative, indicatori specifici de activitate, rapoarte periodice si prezinta spre aprobare
sau avizare diverse documente Si documentatii potrivit reglementarilor legale;

8. desfasoara si alte activitati, prevazute de lege §a,u5,tg@e prin acte administrative ale Consiliului
General al Municipiului Bucuresti sau ale P/cinféag;dui/Gep ral;

9. intocmeste diferite situatii, deconturi, derqé"raiii conferm {;&\saﬁei in vigoare si asigura depunerea
acestora, la termenele stabilite, 1a qg(én?)e—abiiitgtt\la\,\(mﬁisterul Finantelor Publice, CNPP,
CASMB, CASAOPSNAJ, ANOFM, Minj teru' M[eqiului. ?tc}) r\\\ oy
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10, asigurd Securitatea Si Sanatatea Muncii prin  protectia sanatatii si prevenirea riscurilor
) profesionale pentru salariatii institutiei, obligatie pentru care Managerul(Director) desemneaza un
salariat sau externalizeaza activitatile specifice, fard a fi exonerat de raspundere; salariatul
desemnat / entitatea externa presteaza activitati de prevenire Si protectie si activitati legate de
supravegherea sistematica a starii de sanatate a salariatilor, instruieste salariatii, in domeniul
protectiei muncii, la angajare, lunar, trimestrial si anual, identifica pericolele si evalueaza riscurile
pentru fiecare componentd a sistemului de muncé, respectiv executant, sarcind de  munca,
mijloace de munca/echipamente de munca si mediul de munca pe locuri de muncé/posturi de

lucru, elaborareaz si actualizeaza planui de prevenire si protectie;
11. asigurad un cadru juridic legal pentru toate demersurile si activitatile teatrului; pentru asigurarea
unei asistente juridice permanente, Manageru! (Director) are in subordineffé.un;gonsilier juridic,
fie un avocat, care presteaza activitate de consultanta juridica; S /

e,

v . ;
v ~ d

Capitolul V. - i Tt
Atributiile si competentele conducerii executive ale Organismelor colegialé"ﬁﬁiﬁerative si
consultative

A. Conducerea executiva

Art.13. Conducerea executiva are obligatia de a aduce la indeplinire toate atributiile institutiei cu
respectarea tuturor prevederilor legale in vigoare.

B. Organismele colegiale deliberative si consulfative:
Consiliul Administrativ

Art.14. Consiliul Administrativ este un organism deliberativ, numit prin decizia Managerului
(Director) al institutiei, avind urmatoarea componenta:
- Managerul (Director) — presedintele Consiliufui Administrativ;
- Directorul adjunct (artistic);
- Directorul adjunct (tehnic administrative);
- Contabilul sef,
- Reprezentantul Primériei Municipiului Bucuresti, dupa caz;
- Consilierul juridic sau Avocatul care presteaza activitatea de consultanta juridica;

- Reprezentantul salariatilor sau Delegatuil sindicatului, dupa caz.

in functie de ordinea de zi, vor fi invitati 1a dezbaieri membrii din conducerea executivd a
institutiei. '

Consiliul Administrativ are un secretar, numit de presedintele Consiliului Administrativ.

Presedintele Consiliului Administrativ stabileste datele de sedinta si asiguré pregatirea proiectelor
de hotarari, organizarea si derularea sedintelor.

Art.15. Principalele atributii ale Consiliului Administrativ sunt:
1. dezbate si aproba problemele privitoare la conducerea tuturor sectoarelor institutiei, care aduc la
indeplinire proiectele culturale si activitatile artistice prevazute in repertoriu;
2. dezbate si aproba executia bugetului de venituri si cheltuieli in raport cu prioritatile de moment Si
cele de perspectivd asumate de institutie;
3. dezbate si aproba problematica legala cu_privire-la_derularea unor investitii, necesitatea unor
dotéri specifice i aprovizionarea cu maj n@giei‘ﬁecésa}riéﬁgsfésurérii spectacolelor;
4. dezbate si aproba proiectele de bugetpentr /ﬁecafe\rjoué“g_roductie artistica;
5. dezbate si avizeaza problemele org i'iétyﬁcﬁ‘éfdiﬁfac{ﬁv\ita,tea functionald curenta,
{ s . ‘ | LA
i .‘{' s ; .”‘ 5
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6. analizeaza si propune spre aprobare utilizarea pentru necesitatile institutiei a cotelor (stabi\itél,'in;
conditiile legii) din veniturile proprii rezultate din exploatarea unor bunuri aflate in administrarea
teatrului; RN

7. dezbate si aproba alte probleme ce se impun a fi rezolvate in realizarea obiectului de activitate al
institutiei;

8. propune modalitatea de stabilire a costului biletelor, pe care o transmite Directiei Generale
Dezvoltare si Investitii — Directiei Cultura, Sport, Turism din PMB pentru  a fi materializata in
proiect de Hotarére a Consiliului General al Primariei Municipiului Bucuresti;

9. dezbate si avizeaza propunerile privind structura organizatoricad (organigrama) si structura
functiilor utilizate de institutie (statul de functii), alte probleme legate de activitatea de resurse
umane,

10. propune sau avizeaza acordarea unor drepturi salariale pentru personalul angajat, in conditiile
legii, in limita bugetului aprobat;

11. analizeaza, in acord cu prevederile contractului de management al Managerului (Director),
proiectele de hotarari elaborate la nivelul institutiei.

Art.16. Consiliul Administrativ analizeaza si aproba proiectele de hotarari in conformitate cu
procedurile prevazute in prezentul regulament si/sau cu procedurile interne proprii elaborate la nivelul
institutiei.

Art.17. Dezbaterile Consiliului Administrativ se concretizeaza in hotdrari si/sau procese-verbale
de sedinta continand propuneri Si concluzii care se adopta cu respectarea legislatiei in vigoare.

Art.18. Consiliul Administrativ este legal constituit in prezenta a cel putin 2/3 din numarul
membrilor sai, adicd 5 membri. Hotarérile, concluziile sau propunerile Consiliului Administrativ se adopta
prin vot, cu jumatate plus unu din numarul membrilor prezenti. Lipsa cvorumului de semnaturi anuleaza
valabilitatea punerii in aplicare a hotararilor sedintei respective.

Specialistii 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 intruneste trimestrial sau ori de cate ori este nevoie, la propunerea
Managerului (Director). Membrii Consiliului Administrativ se convoacd in mod obligatoriu de catre
Managerul (Director) al institutiei, prin intermediul personalului desemnat de acesta (secretarul Consiliului
Administrativ) cu minim 24 ore de data desfasurarii sedintei. Dezbaterile, concluziile si hotarérile
Consiliului Administrativ se consemneaza intr-un proces verbal, intocmit de secretarul sedintei, intr-un
registru special.

Art.19. Activitatea Consiliului Administrativ este neretribuita.

Consiliul Artistic
Art.20. Consiliul Artistic este un organism colegial cu rol consultativ, in domeniul organizarii
serviciilor si activitatilor culturale, constituit prin decizie a Managerului (Director).

Art.21. Consiliul Artistic are in componenta un numar de maxim 7 (sapte) membri, constituit din
Manager, Directorul adjunct(artistic), personalitati artistice din institutie si din afara acesteia.

Art.22. Principalele atributii ale Consiliului Artistic sunt:

1. dezbate si avizeaza proiectele artistice si culturale din proiectul managerial, care urmeaza a fi
realizate;

2. dezbate si avizeaza componenta repertoriul i curent tindnd cont de eficienta economica, numarul
de spectatori si calitatea artistica a spec qgleldr; AN\

3. dezbate problemele de ordin artisti /'c'aYe goj_apérea'in\timpul montarii sau al reprezentarii unor
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spectacole; —~
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_4. dezbate si avizeaza propunerile de acorduri de parteneriat in vederea realizarii d‘e'?poprodtj‘&fi, h

workshopuri si alte proiecte culturale; w

5. dezbate propunerile pentru identificarea unor noi parteneriate europene Si internationale;™ .

6. inainteaza propuneri pentru identificarea unor surse de finantare a altor proiecte decét ceie
prevazute in programul minimal si repertoriul curent;

7. propune Si analizeaza proiectele culturale independente prezentate teatrului pentru a fi gazduite
sau preluate in repertoriul curent;

8. propune si analizeaza vizionarea productiilor altor teatre bucurestene si dezbate oferta culturala
bucuresteana si locul Teatrului Mic n acest context;

9. propune si analizeaza vizionarea productiilor scolilor de teatru si ale companiilor private in
vederea propunerilor de recrutare de artisti.

[}

Art.23. Consiliul Artistic avizeaza proiectele de hotarari elaborate la nivelul institutiei in
conformitate cu procedurile prevazute in prezentul regulament s/sau cu procedurile interne proprii
elaborate la nivelul institutiei, pe care le inainteaza Consiliului Administrativ spre analiza st aprobare.

Art.24. Lucrdrile Consiliului Artistic se concretizeaza in avize, concluzii sau propuneri, cu
respectarea legislatiei in vigoare, care se adopta in prezenta a cel putin doua treimi din membri, adica 5
membri, cu votul majoritatii simple. Consiliul Aristic se intruneste ori de cate ori este nevoie, la
propunerea Managerului (Director), a Directorului adjunct artistic sau la cererea expresa a unor realizatori
de spectacole, creatori, etc.

Art.25. Activitatea Consiliului Artistic este neretribuita.

Capitolul VI
Competentele, atributiile gi responsabilititile conducerii executive ale celorlalte structuri
functionale ale Teatrului Mic

Art.26. Atributile, competentele, responsabilitatile pentru fiecare post se detaliaza in fiseie de
post intocmite conform prevederilor legale n vigoare si se modifica corespunzator actelor normative
aparute ulterior. Fisele de post reprezinta anexa la contractul individual de munca al salariatilor.

Atributiile specificate in fisele de post se pot completa cu alte atribuii dispuse/incredintate de

seful ierarhic superior, Cu respectarea prevederilor legale n vigoare.

Art.27. Principalele atributii ale Managerului (Director), Directorilor adjuncti si Contabilului sef,
sunt:

(1) Managerul (Director)

Managerul (Director), numit in urma castigarii concursuiui de management, este conducétorul
institutiei, cu care Primarul General incheie contractul de management, in conditiile legii.

Managerui (Director) asigura conducerea institutiei, coordonand derularea programelor asumate
de acesta in domeniul specific de activitate prin proiectul de management Si raspunde de executarea
obligatiilor asumate prin contractul de management incheiat, potrivit termenilor si conditiilor acestuia, cu
respectarea prevederilor legale.

Managerul (Director) are urmétoggele"é’ﬁﬁqu;ji principale:

1. utilizeaza creditele bugetare rep ’/Z'@atxé\’rﬁ)ﬁ}éi"/pélﬁt{u realizarea sarcinilor institutiei pe care o

conduce, potrivit prevederilor f tu,iu_if_d‘g._v}éipit_uni)-/si},che!tuieﬁ aprobat si in conditile stabilite




10.
1.

12.
13.

14.

a.
b.

C.

prin dispozitiile legale coroborate cu prevederile contractului de management .ncheJat ﬂmd_'j"

ordonator tertiar de credite. In acest sens, raspunde de: b
urmarirea modului de realizare a veniturilor proprii programate si gasirea de so!utn pentru
cresterea nivelului acestora,
angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuieliior in limita creditelor bugetare aprobate si a
veniturilor programate;
adoptarea masurilor pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare,
cu respectarea reglementarilor in vigoare,
integritatea bunurilor mobile si imobile aflate in proprietatea sau in administrarea institutiei;
organizarea Si tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a situatiilor financiare
asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si a executiei bugetare;
organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a programuiui de
investitii publice;
organizarea evidentei programelor culturale, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;

elaboreazd si fundamenteaza impreuna cu Directorii adjuncti si Contabilul sef proiectul

bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei pe care il inainteaza spre dezbatere si avizare -

compartimentelor de resort din aparatul de specialitate al Primarului General (Directia Generala
Dezvoltare si Investitii - Directia Cultura, Sport, Turism si Directia Buget) si spre aprobare
autoritatilor locale;
angajeaza cheltuieli, incheie contracte si intreprinde alte operatiuni financiar-contabile,
impreund cu Directorul adjunct (tehnic-administrativ) si Contabilul sef, cu conditia incadrarii in
limitele prevazute in articolele bugetare ale bugetului propriu aprobat;
reprezintd institutia in raporturile cu terti;
incheie acte juridice Tn numele si pentru institutie, in limitele de competenta stabilite prin
contractul de management;
numeste, prin decizie, componenta Consiliului Administrativ si Consiliului  Artistic, n
conformitate cu prevederile legale;
raspunde de aplicarea procedurilor legale de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale personalufui angajat;
in cadrul Consiliului Administrativ, in calitate de Presedinte, propune masuri de rezolvare a
problemelor semnalate de membrii Consiliului;
fundamenteaza si propune proiectul de organigrama, numarul de personal, statul de functii si
Regulamentul de organizare si functionare al institutiei, supunandu-le spre aprobare, conform
legislatiei in vigoare;
emite decizia de aprobare a Regulamentului intern al institutiei;
se sesizeaza cu privire la disfunctionalitdtile aparute in activitatea institutiei, solicitdnd in acest
sens note explicative sefilor de compartimente prin intermediul Biroului Resurse Umane,
Salarizare, Achizitii publice, Tmputernicit in acest sens;
distribuie spre analiza si solutionare corespondenta adresata institutiei;
stabileste masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna desfasurare a
activitatii institutiei;
are calitatea de angajator pentru personalul institutiei. In acest sens:
selecteaza, angajeazé si concediaza personalul salariat, in conditiile legii;
negociaza clauzele contractelor individuale de muncd, pe duratd determinate i
nedeterminata, in conditiile legii;
incheie contracte individuale de munca pe durata determinata, precum si contracte incheiate
potrivit Codului Civil si contracte privind dreptul de autor Si drepturiie conexe, fara ca durata
acestora sa depaseasca cu mai mult de un an durata contractului de management;
analizeaza periodic necesarul de personal_ 5| stablleste organizarea de concursuri pentru
ocuparea posturilor vacante, in condrtule legn Y
in limita disponibilitatilor din bugetui apmbat eu “aceasta destinatie, aproba planul anual
privind perfectionarea profesionald a pgrsonaiuiw ahgajat in institutie;
dispune efectuarea evaluanlor,anha{e ale perfqrmantelor salariatiior, in conditiile legii;




15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.

28.
29.
30.
31.
32.

33.

34.

b Rl . PANN
evalueaza performantele profesionale individuale alq,.g_ig;:‘s{'onalului de conducere din
subordine directd, aproba fisa postului si fisa de evaluaré a performantelor profesionale
individuale ale intregului personal angajat in institutie;
decide, in conditiile legii, modificarea raporturilor de munca ale personalului din institutie,
urmare evaludrii, precum si alte masuri legale ce se impun;
coordoneaza activitatea de personal dispunand de prerogative disciplinare, avand dreptul de
a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatitor ori de cate ori constatd c& acestia au
savarsit o abatere disciplinara, cu respectarea dispozitiilor Codului Muncii i ale prevederilor
din Regulamentul de organizare si functionare al Comisiei de cercetare prealabila, constituita
n conditiile legii;

configureaza si planifica, Impreuna cu Directorul adjunct (artistic), stagiunea, tinand cont de

prevederile proiectului managerial;

selecteaza regizori si scenografi de valoare pentru realizarea proiectelor din proiectul

managerial,

decide distribuirea, cu prioritate, a actoritor colectivului artistic al teatrului in viitoarele productii

ale teatruiui;

aproba dispozitiile de realizare pentru fiecare productie artistica, in urma avizarii componentei

echipei de creatori si @ distributie de catre Consiliul Artistic si a aprobarii proiectului de buget de

catre Consiliul Administrativ;

initiaza activitdti pentru perfectionarea profesionala continua a personalului artistic,

tehnic si administrativ;

aproba referatele privind plata personalului artistic colaborator in funcfie de conditiile

contractuale si prestatiile efectuate;

aprobd deplasarea in tara si striindtate a personalului angajat in institutie, precum si a

colaboratorilor externi implicati in proiecte proprii ale institutiei, in vederea participarii la

manifestarile culturale de gen (turmee, festivaluri, etc.).

aproba continutul i conceptia graficd a caietelor program, a afiselor si a tuturor materialelor

documentare si si de publicitate, elaborate de compartimentul de resort;

aproba programul exploatarii  productiitor artistice din repertoriul teatrului, elaborate de

compartimentul de resort;

asigurd, prin masuri specifice, calitatea serviciilor oferite publicului, precum si buna functionare

a fiecarui compartiment,

actioneaza pentru racordarea la standarde europene privind dotéarile si echipamentele

institutiei;

implementeaza standardeie de control intern managerial;

raspunde de organizarea activitatii de control financiar preventiv si a controtutui intern, conform

prevederilor legale in vigoare;

raspunde de organizarea activitatii de audit public intem, dupa caz,

raspunde de organizarea activitatii specifice domeniutui juridic-contencios;

raspunde de organizarea activitatii de paza si prevenire impotriva incendiilor;

raspunde de asigurarea securitatii si sanatatii salariatilor in toate aspectele legate de munca;

aproba componenta comisiilor de evaiuare a ofertelor solicitand reprezentant Directiei

Generale Dezvoltare si Investiti — Directia Cultura, Sport, Turism — PMB, precum Si

documentatia referitoare la activitatea de achizitii pubiice;

efectueaza deplasari la manifestarile culturale de gen din taré si din strainatate, in interesul

institutiei. Deplasarile in strainatate se fac cu aprobarea Primarului General si instiintarea

Directiei Generale Dezvoltare Si Investitii — Directia Cultura, Sport, Turism — PMB;

reprezinta institutia $i asigura cooperarea cu institutii cultural — artistice din tara si din

striinitate precum Si aderarea la organisme de profil intermne si internationale, cu avizul

Directiei Generale de Dezvoltare sinvestitii==, Directia Cultura, Sport, Turism — PMB si

aprobarea ordonatorului principal q,ef"br;edité;__ C
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35. Indeplineste si alte atributii privind activitatea curenta a institutiei sau alte actlwtatl snmulare de
interes public, prevazute de lege sau stabilite prin contractul de management, prin_hotaréaii ale
Consiliului General al Municipiului Bucuresti sau dispozitii ale Primarului General.

36. Supune spre aprobarea Primarului General cererea pentru efectuarea concediului legal de
odihna si o Tnainteaza spre stiinta, Directiei Generale Dezvoltare si Investitii — Directia Cultura,
Sport, Turism — PMB.

37. Managerul (Director) poate delega personalului din subordine sarcini Si responsabilitati, cu
respectarea reglementérilor legale n vigoare.

in exercitarea atributiilor sale emite decizii, note de serviciu, adrese catre personalul institutiei,
precum si acorduri, avize si instructiuni privind desfasurarea activitatii specifice institutiei.

Managerul (Director) este evaluat periodic, in conditiile legii, in vederea verificarii modului in care
au fost realizate obligatiile asumate din institutie privind desfasurarea activitatii specifice institutiei.

In perioada absentarii din institutie a Managerului (Director) atributiile postului sunt preluate de
unul din Directorii adjuncti, de altd persoana potrivit desemnarii exprese a Managerului (Director) in
exercitiu sau de o persoana numitd de Primarul General, in conditiile legii, dupa caz.

in situatia in care contractul de management inceteaza, Primarul General asigura, in conditiile
legii, numirea conducatorului interimar al institutiei si organizarea concursului de proiecte de
management, in vederea desemnarii conducatorului institutiei.

Managerul (Director) conduce intreaga activitate a institutiei si coordoneaza: Directorul adjunct
(artistic), Directorul adjunct (tehnic administrativ), Contabilul Sef, Biroul Resurse Umane, Salarizare,
Achizitii Publice.

(2) Directorul Adjunct (artistic)
Prin intreaga sa activitate urmareste indeplinirea angajamentelor asumate de Manager(Director),

subordonandu-se si indeplinind hotararile si deciziile acestuia privind strategia de functionare si de
dezvoltare a teatrului. In acest scop:

1. coordoneazi activitatea Compartimentului artistic, Biroului Marketing, Relatii publice, Asistenta
proiecte si Compartimentului Producétori Delegati

2. propune colectivele de creatori, proiectul de distributie, perioada de realizare a productiilor
artistice, a numarului maxim de repetitii i a datei primei reprezentatii publice pentru fiecare
productie artistica;

3. stabileste, pentru planificarea stagiunii, numarul minim de reprezentatii al noilor productii artistice
si numarul minim de reprezentatii al productiilor artistice care urmeaza sa fie prezentate in
reluare;

4. colaboreaza cu regizorii si scenografii, propusi de Manager(Director), pentru realizarea viitoarelor
productii, privind conceptia regizorala si scenografica, elaborarea distributiilor, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare, urmérind valorificarea in interesul teatrului, a potentialului uman Si
material de care dispune institutia

5. colaboreaza cu dramaturgii, traducatorii si realizatorii adaptarilor sau a dramatizarilor, in vederea

definitivarii textelor propuse a intra in repetitii;

planifica activititile necesare formarii si perfectionarii profesionale a personalului artistic;

urmareste repetitiile spectacolelor aflate in pregatire, avand in vedere eficientizarea timpilor de

repetitie, finalizarea premierelor la termenele planificate, precum si respectarea conceptiei
regizorale aprobate initial;

8. Tintocmeste referatele privind plata personaluluu artistic colaborator in functie de conditiile
contractuale si prestatiile efectuate; i f

9. urmareste pastrarea calitatii spectacolelof pe parcusul’ re):rezentaru acestora in timpul stagiunii,
propundnd, daca este cazul, masurile r/wecesare/ emru(emeqlerea degradarii artistice si tehnice a
acestora; [~ (/f. N ',‘
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10. coordoneazad realizarea altor proiecte culturale decdt cele din programul minimal al

Managerului{Director);

11. initiaza contacte cu alte institutii de spectacole din tara si din stréinatate in vederea:

a. participarii 1a festivaluri in tara si in strainatate;
b. realizarii de coproductii i proiecte comune;
c. Tnscierii in asociatii si organisme internationale de profil;

(3) Directorul Adjunct (tehnic administrativ)

Prin intreaga sa activitate urmareste indeplinirea angajamentelor' te de Managerul

(Director) al institutiei, subordonandu-se si indeplinind hotararile si deciziile acestuia privind strategia de
functionare si de dezvoltare a teatrului. In acest scop:

—

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

este membru de drept in Consiliul Administrativ; .
coordoneaza in mod direct activitatea urmatoarelor structuri: Sectia Exploatare Scena, Atelier
Productie , Birou Administrativ, Paza, PS! si Compartiment Deservire spectacole,

identifica si fundamenteazd necesitatea si oportunitatea efectudrii cheltuielilor de investitii, iar pe
parcursul executiei bugetare coordoneaza derularea si finalizarea in bune conditii a proiectelor si
programelor de investitii;

initiaza, elaboreaza, si/sau monitorizeaz, dupé caz, toate proiectele cu continut tehnic din cadrul
institutiei

raspunde de buna desfasurare a activitatii administrative a institutiei, in legatura cu activitatea
functionala si de specialitate a teatrului, in conformitate cu dispozitiile legale;

raspunde de intretinerea si asigurarea functionalitatii spatiilor si activitatii teatruiui;

propune modalitati de conservare si reabilitare a patrimoniului mobil si imobil aflat in
administrarea institutiei;

raspunde Tmpreuna cu Contabilul Sef de inventarierea patrimoniului si este presedintele comisiet
de inventariere;

raspunde de conservarea elementelor de patrimoniu ale teatrului (decor si recuzita);

participa la elaborarea proiectului de buget de venituri i cheltuieli al institutiei;

negociaza contractele personalului colaborator, potrivit procedurilor operationale ale institutiei si
le Tnainteaza spre aprobare Managerului(Director);

avizeaza, din punct de vedere tehnic si al respectarii normelor legale, schitele de executie si
montare a decorurilor;

urmareste realizarea productiilor astfel ca devizele estimative sd se incadreze in proiectul de
buget;

urmareste realizarea decorurilor si costumelor la termenele stabilite,

urmareste respectarea normelor de protectie a muncii si P8i in toate serviciile si activitaiile pe
care le coordoneaza;

stabileste atributiile de serviciu ale personalului din subordine;

in colaborare cu personalul de conducere din subordine intocmeste planuri anuale de investiti si
de dotare cu scenotehnica, instalatii, si echipamente necesare desfagurarii optime a activitatii
tuturor sectoarelor de activitate,

avizeaza si evalueaza planul centralizat de aprovizionare cu materialele consumabile necesare
bunei desfasurari a activitatii institutiei intocmit de $eful Biroului Administrativ, Paza, PSI.
avizeazd si evalueaza propunerile sefilor compartimentelor de specialitate pentru efectuarea de
reparatii curente si capitale, pentru intretinerea in conditi bune de functionare a spatiilor
administrate de teatru;

controleaza si raspunde de incadrarea corecta”‘in\normele de consum de materii prime $i
materiale, combustibili si energie; R AV

propune valonfcarea elementelor de deqor cecuzwa\sl 7 Gostumelor din spectacolele care au fost
scoase din repertoriul curent; foT e A\




22. aproba declasarea, scoaterea din functiune, transfer fara- plata, valorificarea si casarea bunuritor
apartinand institutiei, in conditiile legii conform propunerilor sefilor de departamente. .

23 coordoneazd activitatea de pazd si aparare impotriva incendiilor si interventii in caz de
calamitate; - 9

24 coordoneaza, controleaza si urmareste rezolvarea tuturor problemelor ce; apar Si ‘care-l sunt
prezentate pe baza de referate de catre conducatorii compartimentelor functionale-din isubordine;

25. respecta prevederile Regulamentutui de Organizare i Functionare, ale Regu{amantului lntern
precum si normele de securitatea si sanitatea in munca si normele PS¢ :_ y

26. indeplineste si alte atributii dispuse de Managerul (Director) al institutiei. ", /

g

(4) Contabilul sef L
Prin intreaga sa activitate urmareste indeplinirea “angajamentelor asumate
Managerul(Director) institutiei, subordonandu-se Si mdepilnlnd hotararile si deciziile acestula
privind strategia de functionare si de dezvoltare a teatrului. in acest scop:

1. asigura si raspunde de conducerea si coordonarea activitafii economico-financiare, stabllmd
sarcini concrete, indrumand, controland si urmarind efectuarea lor,

2. elaboreaza situatiile financiare si contul de executie bugetara trimestrial si anual;

3. asigura si raspunde de verificarea documentelor si a invegistrarilor contabile atat in activitatea de
contabilitate, cat si in executie;

@ 4. raspunde de efectuarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate si aprobate potrivit
dispozitiilor legale in vigoare;

5. poate exercita si rispunde de controlul financiar-preventiv propriu, conform legii, in urma
desemnarii prin decizie de catre Managerul (Director) institutiei, cu respectarea prevederilor
legale incidente din domeniu;

6. organizeaza si urmareste respectarea normelor privind inventarierea patrimoniulut;

7. asigura aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institutiei si stabileste metode legale
de recuperare a pagubelor aduse acestuia,

8. planifica si elaboreaza, in conformitate cu prevederile bugetului de venituri i cheltuieli aprobat,
monitorizarea executiei bugetare a lunii precedente, necesarul lunar de credite,

9. intocmeste lunar contul de executie bugetara a lunii precedente, pe care il transmite in primele 5
zile ale lunii curente catre directiile de resort din P.M.B. (Directia Buget si Directia Generala
Dezvoltare si Investitii — Directia Cultura, Sport, Turism);

10. coordoneaza, verifica si avizeaza intocmirea actelor comisiilor de receptie, inventariere, casare si
declasare, transferare a bunurilor;

11. raspunde de Tntocmirea si transmiterea in termen a situatiilor solicitate de directiile de resort din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului General (Directia Buget si Directia Generala
Dezvoltare si Investitii - Directia Cultura, Sport, Turism - PMB);

12. organizeaza si raspunde de activitatea de inventariere a bunurilor mabile si imobile apartinand
teatrului, impreund cu Directorul adjunct Tehnic Administrativ, in confinnitate cu prevederile
legale 1a termenele stabilite;

13. intocmeste proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli si dupa aprobarea acestuia,
urmareste executarea lui prin incadrarea cheltuielilor n limitele prevazute la fiecare articol
bugetar;

14. raspunde Tmpreund cu Managerul (Director) de managementul veniturilor programate ale
teatrului, n conditiile legii, cu mentiunea ca, donatiile si sponsorizarile se cuprind, prin rectificare,
in bugetul de venituri si cheltuieli numai dupa incasarea acestora,

15. avizeazd incadrarea gestionarilor, organizeaza instruirea perscnald sau in colectiv a acestora si
propune, atunci cand este cazul, predarea sau preluarea de catre alti salariafi a gestiunilor;

16. raspunde de efectuarea cheltunehlorm 1|rqlta*e(ed1telor bugetare repartizate si aprobate potrivit
dispozitiitor legale in vigoare; 4;

17. raspunde de gestionarea eﬂmenta a fondur/or\pubhce\la dispozitia institutiei;

18. rdspunde de completarea regustrelor dontablle, conform legislatiei in vigoare,
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19.

20.
21.

22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.

30.

31.
32.
33.

(57 A L - ,

elaboreaza si raspunde de documentatia economica necé§:éra ~desfasurarii turneelor (devizele
estimative cuprinzand cheltuieliie de transport, cazare, diurna-si onorariul teatrului, dupa caz);
repartizeaza pe activitati fondurile aprobate prin bugetul de veniturd'si cheltuieli ale institutiei;
verifica toate documentele contabile care atesta miscarea obiectelor de inventar, utilaje, mijloace
fixe, etc. precum si ale diverselor sectoare de activitate din teatru;

verificd documentele de casa, banca, deconturile, situatile inventarierilor, raspunde de
efectuarea eficienta legala a tuturor cheltuielilor si veniturifor;

solicitd compartimentelor teatrului documentele si informatile neceare pentru exercitarea
atributiilor sale;

rdspunde de organizarea, evidenta si raportatarea angajamenteior bugetare si legale privind
activitatea teatrului;

urmareste operatiunile de plati pana la finalizarea lor si réspunde de efectuarea acestora in
termen si de Incadrarea in prevederile bugetare, contractuale si legale;

urmareste debitele institutiei si rAspunde de instiintarea conducerii privind situatia acestora;
urmareste derularea investitiilor din punct de vedere financiar;

centralizeazad si fine evidenta executiei bugetelor proiectelor culturale, pe care le transmite -

Directiei Generale Dezvoltare si Investitii — Directia Cultura, Sport, Turism - PMB;

raspunde de respectarea obligatiilor declarative si de plata ce deriva din legile cu caracter fiscal si
de varsarea de céatre institutie integral si la termenele stabilite a sumelor aferente acestor
obligatii;

coordoneaza declasarea, scoaterea din functiune, transferul féréd plata, valorificarea si casarea
bunurilor apartinand institutiei, in conditiile legii, precum si derularea operatiunilor cu caracter
economico-financiar,

este responsabil de cunoasterea si aplicarea legislatiei in domeniul specific de activitate;

are in subordine Biroul Financiar ~ Contabilitate.

indeplineste si alte atributii dispuse de Managerul (Director) al institutiei.

Art.28. Biroul Resurse Umane, Salarizare, Achizitii publice - este o structura functionala,

aflatd in subordinea Managerului(Director), condusd de un Sef birou, care asigura si raspunde de
conducerea si coordonarea domeniilor de activitate i are urmatoarele atributii:

N =

10.
11.
12.

(1) Pe linie de Resurse Umane:

intocmeste si gestioneaza contractele individuale de munca;

elaboreaza si gestioneaza activitatile necesare intocmirii tuturor fiselor de post, precum si pentru
evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor (in colaborare cu sefii de sectii,
birouri, formatii muncitori si compartimente), conform prevederilor legale in vigoare;

intocmeste contractele civile nenumite, contractele de prestéri servicii i contractele de cesiune a
drepturilor de autor sau a drepturilor conexe drepturilor de autor;

fntocmeste planurile privind promovarea personalului;

fundamenteaza fondul de salarizare din cadrul bugetului institutiei;

intocmeste un program anual de pregétire si perfectionare profesionald a personalului angajat, pe
baza propunerilor sefilor de sectii, birouri si compartimente, pe care ii inainteaza spre aprobare
Managerului (Director), in vederea dezvoitarii performantelor profesionale ale personalului;
elaboreaza propunerea statelor de functii in conformitate cu organigrama si numarul de posturi
aprobate;

elaboreaza schemele de incadrare, cu modificarile produse in legislatie (indexari, majorar,
promovari, etc), -

intocmeste si elibereazd documentele care compun dosarele de pensionare Si urmareste
finalizarea acestora prin emiterea deciziilor de Tncetare a raporturilor de munca, in conditiile legii;
gestioneaza, completeaza si actualizeaza dosarele de personal;

prelucreaza datele in registrul de evidentd” ;’i’;éqlé?i?‘tﬂo:r n format electronic;

tine evidenta si arhiveaza deciziile Nanagerului (E}i;gég:\tor) al institutiei, dispozitile Primarului

T

General si hotararile Consiliului Ger;éral'?HVt/gmcup‘lul_ui‘ Bucuresti cu referire la Teatrul Mic;
ET e T T
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13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.

6.

intocmeste diferite situatii solicitate de organele de co ntrol“abilitate si/sau de" compartimentele de
resort din aparatul de specialitate al Primarului General (Directia Managementului Resurzelor
Umane, Directia Generald Dezvoltare si investitii — Directia Cultura, Spori, Turism - PMB, etc.);
organizeaza concursuri pentru ocuparea posturilor vacante i pentru promovare, in conformitate
cu legislatia in vigoare i asigurd secretariatul comisiilor de examinare nominalizate de
conducerea institutiei prin decizie;

vizeaza semestrial legitimatiile de serviciu ale salariatilor;

elibereaza adeverinte salariatiilor pentru diferite scopuri;

programeaza si urmareste concediile de odihna ale salariatilor;

asigurd elaborarea Si redactarea proiectului Regulamentului de organizare si functionare al
institutiei, in colaborare cu celelalte compartimente functionale pe care il supune spre aprobare
Managerului (Director),

identifica locurile de munca si meseriile cu conditii grele, periculoase etc. conform legii si
intocmeste documentele in vederea acordarii sporurilor, Tn baza prevederilor legale;

stabileste necesarul de personal pe structura, functii si meserii, grade, trepte profesionale si/sau
categorii, impreuna cu comparti
creditelor aprobate;

stabileste, in cadrul contractului individual de munca, drepturile salariale si celelalte drepturi
prevazute de legislatia in vigoare;

urmareste durata contractelor de munca incheiate pe duratd determinata si a contractelor de
drept de autor informénd in timp util conducerea institutiei cu privire la termenele de valabilitate
ale acestora;

redacteaza deciziile emise de Managerul (Director) al institutiei pentru relatile de munca din
institutie;

(2) Pe linie de Salarizare, personalul din cadrul biroului are urmétoarele atributii :

calculeaza drepturile salariale ale angajatitor pe baza pontajelor intocmite de sefii
compartimentelor si asigura punerea lor in plat4;

calculeaza si pune in plata remuneratiile colaboratorilor institutiei pe baza referatului aprobat de
Managerul (Director) al institutie;

intocmeste, dupa caz, lunar, trimestrial, semestrial anual situatiile privind asigurarile sociale de
stat, asigurarile sociale de sanatate, declaratii privind plata ajutorului de somaj, dari de seama
privind calcularea, retinerea si virarea impozitelor pe salariifvenituri, statistici privind numarul
personalului si veniturile salariale, declaratii si adeverinte privind impozitul retinut si varsat pentru
persoane fizice (colaboratori);

intocmeste declaratiile fiscale, n conformitate cu prevederile legale si le sustine in fata organelor
abilitate,

efectueaza platile ce derivd din contractele intocmite in baza Legii nr.8/1996, privind drepturile de
autor si drepturile conexe, cu modificarile si completarile uiterioare, conform clauzelor
contractuale si tinand evidenta tuturor platitor;

intocmeste declaratiile si adeverintele pentru personalul platit in baza Legii nr.8/1996, pentru anu!
anterior,;

(3) Pe linie de Achizitii publice, personalul din cadrul biroului are urmatoarele atributii:

1.

2.

achizitioneaza, in conditiile legii, toate bunurile si materialele necesare desasuréarii intregii
activitati a teatrului;

elaboreaza programul anual de achizitii, impreuna cu Contabilul Sef, pe baza necesitatilor si
prioritatilor comunicate de celelalte compartimente, respectiv a analizelor si evaludrilor efectuate
de Biroul Financiar-Contabilitate cu referire-la consumurile si cheltuielile din anii anteriori, pe care
il transmite spre aprobare Managerm}u CDirgéfEr)‘_ si ulterior, 7! inainteaza Direcliei Generale
Dezvoltare si Investitii — Directia Cultura, ﬁpoﬁ_mrism - PMB;

centralizeaza propunerile de dotare cu ectiiparnente fintocmite de compartimentele institutiei si

alcatuieste planul de investitii; /.. /*

T \ 1; )

mentele de specialitate in limita numdarului de personal Si a -
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10.
i 1

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.
25.

26.

27.

/K S——
H2  DRECTIA
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transmite spre aprobare Managerului (Director) si inainteaza spre stiinta, bjré"éﬁéi"ééhé’i'a‘lé
Dezvoltare si Investitii - Directia Culturd, Sport, Turism - PMB orice modificare intervenita 'ih
programul anual at achizitiilor publice; N S
utilizeaza pentru clasificarea statistica a produselor, serviciilor si lucrarilor a vocabﬁ?‘ajrﬁlﬁ’i‘-comun
at achizitiilor publice — CPV,

opereaza, conform prevederilor legale, achizitiile publice necesare bunului mers al institutiei
estimeaza valorile fiecdrui contract de achizitie publicd in baza solicitarilor comunicate de
celelalte compartimente si a studiului de plata efectuat si intocmeste nota privind determinarea
valorii estimate;

stabileste procedurile de atribuire aferente fiecarui contract de achizitie publica si intocmeste de
note justificative privind alegerea procedurii de atribuire;

stabileste perioadele intre data transmiterii spre publicare a anunturilor de participare sau data
transmiterii invitatiilor de participare si data limitd pentru depunerea ofertelor, functie de
complexitatea contractului si prevederile legale in materie;

intocmeste si pastreaza dosarele de achizitii publice;

intocmeste notele de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de achizitie publica, daca -

este cazul;

intocmeste notele justificative cu privire la impunerea unor cerinte minime de calificare referitoare
la situatia economica si financiard ori la capacitatea tehnicd si profesionala a operatorilor
economici;

propune cuantumul garantiilor de participare in corelatie cu valoarea estimatad a contractului de
achizitie publica, buna executie si forma de constituire a acestora, conform prevederilor legate,
pe care le Tnainteaza spre aprobare Managerului (Director);

inainteaza propuneri catre Managerul (Director) al institutiei pentru componenta comisiilor de
evaluare a ofertelor in vederea aprobarii spre atribuire a fiecarui contract de achizitie publica,
comisie din care va face parte in mod obligatoriu;

elaboreaza si transmite catre Directia Generala Dezvoltare si Investitii Directia Cultura, Sport,
Turism - PMB solicitarea desemnarii unui reprezentant care sa faca parte din Comisia de
evaluare a ofertelor;

inainteaza propuneri si fundamenteaza necesitatile cooptarii unor experti din afara institutiei si
participarea acestora in cadrul comisiilor de atribuire a contractetor de achizitie publica;

ia masuri legale pentru respectarea regulilor de evitare a conftictului de interese;

elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitali 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;

inainteaza propuneri in vederea achizitionarii de servicii de consultantd pentru elaborarea
documentatiei de atribuire a contractului de achizitie publici dacd este cazul, cu referire
indeosebi la elaborarea caietului de sarcini si a caracteristicilor tehnice si functionale soticitate in
documentatia de atribuire;

intocmeste si indeplineste toate formalitatile de publicitate/comunicare pentru procedurile
organizate, in conformitate cu prevederile legate;

comunica cu operatorii economici in toate fazele de desfasurare a procedurii de atribuire
(transmiterea invitatilor de participare, raspunsuri la clarificari, solicitare de clarifican,
transmiterea procesului verbal de deschidere a ofertelor, comunicarea rezultatului procedurii de
atribuire, comunicarea notificarilor de contestatie);

primeste, inregistreaza si pastreaza ofertele pentru procedurile organizate;

intocmeste procesele verbale de deschidere a ofertelor, precum si raportul procedurii de atribuire
a contractelor de achizitie publica;

respecta termenele legale pentru incheierea contractului de achizitie publica;

comunicd cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor si transmite, in termenele
prevazute de lege, toate informatiile siﬁmat'é@fe e.solicitate de catre acesta;

indeplineste toate formalitatile de/,razgoﬂ‘are' si‘ legtransmite, conform prevederilor legale, cétre
Autoritatea Nationald pentru Reglémen arééExMonifor\nx\area Achizitiilor Publice;

gestioneaza informatiile cu privir Ia p gcécfu_rilé;\déachiz‘itie publica organizate;
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28.
29.
30.

atributii:

—_

2
3.
4
5

cunoaste Si aplica legisiatia specificd domeniului de activitate a compartimentului;
colaboreaza eficient cu toate compartimentele institutiei;
executa i alte sarcini transmise de conducere sau rezultate din actele normative in vigoare; .

(4) Pentru asigurarea activitatii de secretariat, personalul din cadrul biroului are urmétoarele/

realizeaza lucrarile curente de secretariat; ™
asiguré relatia zilnicd cu oricine doreste informatii despre activitatea teatrului; A
asigura relatia cu institutiile cu care teatrul intrd in legatura,

tehnoredacteaza textele spectacolelor si asigurd multiplicarea xerox;

inregistreaza corespondenta, intocmeste ordinele de platd pentru furnizori, viramente, etc.;

Art.29. Compartimentul artistic este un compartiment de specialitate, in structura

organizatorica a teatrului, coordonat de Directorul adjunct (artistic), care asigura activitatea de baza a

institutiei. In exercitarea atributiilor care le revin, pe langa indatoririle generale ale intregului personal

artistic de scena, stabilite Tn conditiile actelor normative/administrative Tn vigoare, personalul din cadrul
compartimentului are si urmatoarele indatorin specifice:

ok

10.

1.

12.

N

(1) Actorii:

sa primeasca orice rol care li se incredinteaza, conform pregatirii profesionale;

sa se pregéiteasca si sa depuna toate eforturile pentru realizarea unei interpretari a rolului la
nivelul maxim al capacitatii sale;

si se conformeze intocmai indicatiilor regizorului artistic, fara ca prin aceasta sa isi reprime
personalitaiea artistica sau spiritul creator;

sa utilizeze si sa pastreze cu grija recuzita i costumele incredintate de institutie,

s3 intretind nivelul maxim de pregatire a mijloacelor de expresie specifice prin participarea la
cursurile si atelierelele de formare si perfectionare profesionala organizate de teatru;

si participe, daca este cazul, la selectiile organizate pentru stabilirea distributiilor viitoarelor
productii, de catre regizorii contractati;

sa respecte cu strictete programul, orarul Si disciplina repetitiilor si orice alte exigente impuse de
participarea la reprezentatii sau manifestari artistice programate ale Teatrului Mic;

sa consuite programul de repetitii Si spectacole afisat la avizierul teatrului si comunicat prin
intermediul postei electronice si s& ramana la dispozitia institutiei pentru orice modificare a
programului afisat, chiar si in cazul in care este dublat sau cand face parte dintr-o distributie
paralela;

sa respecte textul spectacolului in care este distribuit si sa nu introduca sau sa omita fraze ori
cuvinte inclusiv schimbari sau inversari;

si participe la toate turneele, deplasarile Si actiunile promotionale ale teatrului, aprobate de
conducerea teatrului;

sa ceard acordul conducerii institutiei pentru incheierea oricarui contract individual de munca sau
contract privind dreptul de autor i drepturile conexe, cu alte institutii sau companii de spectacole
sau concerte;

sa anunte data/datele angajamentului, pentru care au primit acordul din partea conducerii
insitutiei, cu cel putin o luna Tnaintea angajamentului respectiv;

. s instiinteze institutia cu privire la indisponibilizare, din cauza de boala sau de forta majora, in

maxim 2 ore de la producerea evenimentului respectiv.

(2) Regizorii: P

< . . . L T o - . . .
sa expund Managerului (Director) si, _m_lre'@toTrmuﬁ}dj‘qnct (artistic) conceptia regizorala a
spectacolului inainte de intrarea n progudtie; — >~ RN

sa colaboreze si s& accepte, in i I‘itéi\e ,Hpeftétii;_f‘_(;ie‘:creafie, sugestiile conducerii teatrului in
ceeace priveste conceptia regizorala . ( N ) }

i #
\
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12.

13.

aflat3 in subordinea Direciorului adjunct (artistic), condusa de un Sef birou. h

sa propuna Managerului (Director) Si Directorului adjunct (artistic) componenta colectivului de
creatie artistica si tehnicd necesar spectacolului pentru a cérei punere in scend a fost contractat;
sa traseze linia artisticad a spectacolului pe parcursul deruldrii perioadei de realizare, conform
conceptiei regizorale aprobate;

sa avizeze schitele de decor i costume si bugetul estimativ al spectacolulut;

sa Tntocmeasca si sa prezinte sdptamanal graficul repetitilor necesare, in functie de termenul
primei reprezentatii, fixat de conducerea teatrului;

s indrume actorii, dandu-le indicatii de interpretare in scopul realizarii conceptiei regizorale;

sa mentina un climat de respect, liniste si buna intelegere necesar actului de creatie;

si semnaleze orice act de indisciplind a colectivului artistic si tehnic;

sa urméresca si sa sprijine cu prioritate dezvoltarea profesionala a tinerei generatii de actori;

_ sa controleaze executarea costumelor si decorurilor, semnaland orice defectiune care ar influenta

calitatea artistica a spectacolului sau nerespectarea termeneior de executie;
sa opereze orice schimbare a vreunui actor in caz de fortd majofa,.pe parcursul reprezentarii
spectacolului dupa premiera; ;T

N ‘ULU/‘ b

VR - " S o il :
sa asigure adaptarea spectacolului in cazul reprezentarii pe ofaft'?a scena decét.cea pentru care }/
Fa o oQE Lo

fost realizat initial;

P

Art.30. Biroul Marketing, Relatii publice, Asistenta proiecté'ié,gie_ ;;e--.q'ffs"t”i/ucturé functionala,

Presy

(1) Seful biroului Marketing, Relatii publice, Asistenta proiecte are urméatoarele atributii:

1.
2.

O w

el

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

implementeaza proiectul de marketing din proiectul de management;

coordoneaza activitatea serviciului in vederea diversificarii retelei de distributie a materialelor si
imbunatatirea mijloacelor existente, a extinderi numdrului de parteneri media, a dezvoltarii
comunicarii online si a interactiunii cu publicul, a imbunétatirii ambientale a spatiilor de primire a
publicului si a diversificdrii mesajului catre alte categorii de public

elaboreazd strategia campaniei de promovare a imaginii teatrului prin mijloace specifice;
supervizeaza desfasurarea activitatii de marketing pe durata derulani proiectelor;

asigura, prin contractarea unor servicii specializate, inregistrarea pe suport video a clipurilor de
prezentare, a interviurilor cu memobrii colectivului artistic si a spectacolelor teatrului;

asigurd contractarea de servicii pentru conceptia, editarea Si tipdrirea sau imprimarea
materialelor publicitare;

modereaza conferintele de presa;

coordoneaza activitatea de lansare a noilor premiere;

coordoneaza relatiile publice ale teatrului la toate palierele de comunicare: institutii de profil din
tara si strainatate, institutii de cultura din tara si strainatate, organisme, ONG-uri, ambasade si
institute culturale, etc.;

stabileste continutul si conceptia grafica a caietelor program, afigelor, si a tuturor materiatelor
documentare si si de publicitate;

asigurd buna colaborare intre membrii biroului Marketing, Relatii publice, Asistenta proiecte si
coordonatorii de proiect si raspunde de promovarea imaginii institutiei in raport cu evenimentele
si manifestarile din sfera culturala si sociala; :
urmareste calitatea artistica a spectacolelor, proiecteior si manifestarilor teatrului in relatie cu
publicul finta; :

propune Directorului adjunct (artistic) pastrarea sau scoaterea unor productii artistice din
repertoriul teatrului;

face analiza feedback-ului manifestarilor si propune Managerului (Director) si Directorului adjunct
(artistic) noi modalitati de abordare in comunicarea cu media;

coordoneaza activitatea de promovare a 1ga;vfﬁl‘mf‘i;\r@pugénd conceptul materialelor publicitare,
asigurandu-se de buna informare a pr?ff"‘?‘i, gérige__s_Ldﬁdid\gj\zuale asupra stadiului de evolutie a
proiectelor, [ o

preia si alte raspunderi incredintate de Dire(ct\dful 'é'djunct‘\
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(2) Pe linie de Marketing si Relatii publice, personalul din cad;_fti_l_ Si“FQ‘lJ|UI".“3“;'e urmatoarele atributii :

o

-

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

prospecteaza piata, in vederea atragerii unor noi categoriid pupl\iq.;péntru mdrirea numaruiui de
beneficiari ai activitatilor teatrului; R

organizeaza periodic sondaje de opinie in randul spectatorilor, dar si in diferite segmente de
populatie cu potential de a deveni spectatori de teatru;

elaboreaza si pune in practica strategii de promovare a spectacolelor proprii §i de atragere a
publicului;

monitorizeaza site-ul Teatrului Mic;

concepe, transmite si verifica receptionarea comunicatelor de presa,

raspunde de evidenta si actualizarea bazei de date continand datele de contact ale persoaneior
de interes din domeniul cultural;

determind, prin activitatea desfasurata, cresterea veniturilor proprii ale institutiei,

concepe materiale de prezentare $i publicitare, diferentiat pentru targeturi si profiluri media Si
selecteaza categorii de informatii cu privire la activitatea teatrului;

se preocupd de incheierea unor bartere publicitare cu respectarea legislatiei in vigoare,
analizeaza si propune Consiliului Administrativ tarifele biletelor si modalitatea de vanzare;
asigurd arhivarea de specialitate, pe suport de hartie si suport digital,

intocmeste baza de date cu actorii teatrului si actorii colaboratori, regizori, scenografii, coregrafii,
autorii, traducatorii, etc., implicati in proiectele teatrului;

raspunde de evidenta numaruiui de spectacole jucate, a numarului de spectatori si a evidentei
veniturilor proprii;

colaboreaza cu Biroul Financiar-Contabilitate, cu Birou Resurse Umane, Salarizare, Achizitii
publice, Tn scopul reinnoirii contractelor de drepturi de autor si drepturi conexe, n cazul in care
Managerul (Director) al institutiei dispune continuarea colaborarii cu artistii implicati in respectivul
proiect, dupa caz,;

raspunde de indeplinirea de catre partener, in cazul unor contracte de asociere, parteneriat sau
coproductie, a obligatiei de a inscriptiona sigla teatrului, precum si numele si sigla forului tutelar
in materialele promotionale, daca acesta concepe afisul sau alte materiale aferente spectacolutui
gazduit de institutie.

identifica, implementeaza si raspunde de formele de promovare a institutiei si de comunicare cu
mass-media;

concepe, organizeaza si asigura activitatile de promovare a proiectelor culturale ale institutiei in
mass-media;

propune modalitati de distributie a suporturilor mobile publicitare si are obligatia de a asigura
promovarea spectacolelor si a activitatii teatrului prin distribuirea de materiale promotionale in
zolele de flux de circulatie, sediul institutiei si salile de spectacol;

identifica, implementeaz4 si raspunde de formele de promovare si comunicare media;

in colaborare cu Seful Sectiei Exploatare scend, elaboreazd programarea de perspectiva a
spectacolelor din repertoriul curent, a celorlalte manifestari artistice educative ale Teatrului Mic
propuse de personalul de specialitate din cadrul teatrului;

(3) Pe linie de Asistenta proiecte, personalul din cadrul biroului are urmatoarele atributii:

1.
2.
3.

o o

elaboreaza continutul si conceptia graficd a caietelor program si a afiselor,

asigura activitatea de documentare pentru fiecare proiect;

raspunde de obtinerea drepturilor de autor pentru viitoarele premiere si spectacolele din
repertoriu;

asigura redactarea textelor pentru prezentarea spectacolelor, a proiectelor stagiunii si a
materialelor de prezentare a teatrului; o

asigura asistenta dramaturgica a proiecteIo/paﬂ@é‘ﬁﬁ"ﬁ%ﬁugtie;

alcatuieste dosarele de presa ale ﬁecérui,//sp,g‘a.cta/cgj_d_ig‘%é‘ﬁ\ riul teatrutui;

elaboreaza, impreund cu Seful Sectiei Exgibata[e,»SCEn‘é-,, pro%ramul de spectacole cu cel putin o
luna inainte; ff/ - /.;- T N &

colaboreaza cu artistii colaboratori ai t{aé_;a:{ru(uﬁn‘vedéfé.a\prqg}amérii spectacolelor in care sunt

distribuiti; [ (’\
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10.

11.
12.
13.

14.

15.

raspunde de afisarea la avizierul teatrului a programului saptamanai‘de‘spedacole si repetitii si
raspunde de conformitatea datelor afisate;

raspunde de buna desfasurare a turneelor teatrului, colaborand cu 1mpresarul si/sau producatorul
evenimentului si pune la dispozitia acestora datele tehnice despre spectacol, raspunde de
transportul echipei tehnice si artistice, asigura cazarea (dupa caz, n functie de conditiile oferite
de manifestare, etc.). propune efectuarea comenzilor pentru materialele tiparite, propune tiraje i
raspunde de conformitatea cantitatilor executate;

efectueaza lunar situatii privind stocurile existente ale materialelor publicitare;

initiaza si implementeaza proiecte culturale de cercetare si analiza teatrala,

informeaza in scris pe cale ierarhica, asupra deficientelor i dificultatilor aparute in sfera proprie
de activitate sau in relatiile de colaborare din cadrul teatrului, propunand variante si solutii de
rezolvare;

colaboreaza in activitatea sa cu partenerul, in cazul proiectelor si programelor derulate de
institutie in cadrul unor contracte de asociere, parteneriat sau coproductii, realizand impreuna cu
partenerul intreaga activitate de promovare a proiectutui;

identifica si diversificd modalitatile de promovare: spatii publicitare stradale, afisaje electronice,
spatiu publicitar on-line pe diverse pagini web si suporturi prin care poate promova imaginea
teatrului, spectacolele teatrului,

Art. 31. Compartimentul Producatori delegati este subordonat Directorului adjunct(artistic) si

are urmatoarele atributii:

1.

coordoneaza productia unui spectacol de la data emiterii dispozitiei de incepere a proiectului

pana la data premierei, dupa cum urmeaza:

a. urmarirea bunei desfasurari a procesului de creatie, asigurand in colaborare cu Seful Sectiei
Exploatare scena, conditiile optime de lucru;

b. urmdrirea si controlarea executdrii decorurilor, costumelor, recuzitei, tindnd cont de
incadrarea productiei in termenele aprobate;

c. asigurarea pe parcursul repetitiilor a legaturii intre departamentu! artistic si cel de
productie,;

d. monitorizarea felului in care decurg repetltn!e pentru realizarea in bune conditii a
productiei respective;

urméreste calitatea spectacolefor, dupa data premierei si semnaleazd orice posibila degradare;

alte raspunderi incredintate de Directorul adjunct (artistic);

Art.32. Sectia Exploatare Scena este o structura functionala, subordonata Directorutui adjunct

(tehnic administrativ), condusa de un Sef sectie, care coordoneaza intreaga activitate ce se desfasoara in
scend. In acest scop:

1.
2

© PN

coordoneaza activitatea tuturor salariatilor din subordine;

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

urmareste desfisurarea la timp si in conditii normale a activatilor de la scend, In vederea
pregatirii repetitiilor si spectacolelor;

intocmeste si afiseazd programarea repetitiilor si spectacolelor impreuna cu Biroul Marketing,
Relatii publice, Asistenta proiecte;

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

afiseaza programul de repetitii Si anunta personal_u_! artistic si tehnic in legatura cu acesta;

anunta In timp util orice modificare mtervemta in p(o \amul de spectacole si repetitii;

tine evidenta activitatilor de la scena, co;fcgetlzata in ccfmpl area condicilor de spectacole.

preia si alte raspunderi incredintate de Direchu[ adjunct (te e?\ntc administrativ),

',;,\3 /,-.;_ ‘ \
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Sectia Exploatare Scena are in componentd Compammentul Tehnlc scena Compartimentul

Asistenta actori, Compartiment Sunet/lumina, Formatia muncatorl recuzlten Si Formatia muncitori
manuitori decor.

Art.33. Compartimentul Tehnic scena face parte din Sectia Exploatare scena si are

urmatoarete atributii:

1.

®

==

supravegheaza activitatea de montare, manevrare, depozitare si buna intrebuintare a decorurilor
si organizeaza repetitiile tehnice (manevre decor) cu colectivul tehnic al fiecarei piese, in vederea
obtinerii celor mai scurti timpi pentru schimbérile de decor;

controleaza daca dispozitivele scenotehnice ce se intrebuinteazad in repetitie sau spectacole
functioneaza in cele mai bune conditii (turnanta, culisante, trapa stangi, contrabare, utilajele
pentru schimbdérile de decor);

dispune scoaterea din magazie si verificarea mobilierului si recuzitei pentru repetitii S spectacole;

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

rdspunde de coordonarea operatiunilor de configurare a salii de speetacol in relatie cu spatiul

scenic Si de calitatea efectuarii acestora,

controleaza centrajele aparatelor de iluminat, pozitionarea incintelor sonore si amplasarea
elementelor de recuzita inaintea reprezentatiei spectacoiului pe care il coordoneaza;

participa la toate activitatile necesare reprezentarii spectacolului, in limita pregatirii profesionale;

definitiveaza versiunea scenica a textului proiectului aflat Tn repetitii;
asista actorii in procesul de memorare a textului la repetitii;

. asistd actorii in timpul spectacolului pentru reproducerea exacta a textului;

Art.34. Compartimentul Sunet/lumind face parte din Secfia Exploatare scend si are
urmdtoarele atributii:

1. participa la plantatia incintelor acustice, crearea Si stabilirea configuratiilor, a nivelelor,
succesiunilor si duratei interventiitor muzicale si sonore, in timpul creatiei sound-designului pentru
viitoarea premiera;

2. asigurd sonorizarea in bune condifii a spectacolelor si repetitiilor, conformm schemei de sound-
design, stabilite cu regizorul artistic, compozitorul sau ilustratorul muzical;

3. sunt responsabili de fixarea in scris a acestora, inregistrarea pe suport, reconstituirea Si
mentinerea acestora pe toata toata durata de reprezentare;

4. executd reconstituirea configuratiilor, succesiunilor si duratei interventiilor muzicale si sonore;

5. participd fa asezarea incintelor acustice, crearea Si stabilirea configuratiilor, a nivelelor,
succesiunilor si duratei interventitlor muzicale si sonore;

6. participa la realizarea centrajelor, crearea si stabilirea configuratiilor, succesiunilor si duratelor
situatiilor de lumini si tine codurile pentru interventii, in timpul creatiei light-designului pentru
viitoarea premiera, de catre regizor, scenograf sau light-designer,

7. executd refacerea plantatilor, a cablajelor, a corespondentei circuitelor, a centrajelor Si
reconstituirea situatiilor de lumina in configuratia si succesiunea schemei de light-design, inainte
de fiecare reprezentatie;

8. monteaz3, intretin, pastreaza si manevreaza intreaga aparaturé electrica de scena;

9. executd iluminarea spectacolelor in timpul reprezentarii lor;

Art.35. Compartimentul Asistenta actori face parte din Sectia Exploatare scend si
are urmatoarele atributii: "‘-"_':r:\

1. pastreaza si au in gestiune costumele ne@esare aotorﬁdr pentru fiecare spectacol;

2. executad miciie reparatii si interventii neceSare cos{qmelor d\} repertonul curent;

3. asigura curatenia si ordinea in cabme.* ! // SN
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4. ajuta actorii i colaboratorii teatrului la costumare si la schimbdrile dintre tablouri sau acte;. %& /

executd machiajul si coafura necesare actorilor participanti la spectacole si repetitii;
asigura intretinerea perucilor necesare actorilor;

7. asigura achizitionarea cosmeticeior si materialelor specifice necesare executiei machiajului
actorilor pentru spectacole;

o o

Art.36. Formatia muncitori recuziteri face parte din Sectia Exploatare scené , este coordon%ta;
de un Sef de formatie. muncitorilor i are urmatoarele atributii : \‘;‘

1. pastreaza si intrefin intreaga recuzita a spectacolelor, manevreazd recuzita de la spectacole s
repetitii, asigurand si recuzita consumabila;

2. procura sau confectioneazé materialele de recuzita cerute de regizorul artistic sau de regizorul de
scena;

3. planteaza recuzita la repetitii si spectacote, conform indicatiilor regizorului artistic.

Art.37. Formatia muncitori manuitori decor face parte din Sectia Exploatare Scena, este
condusa de un Sef formatie muncitori i are urmétoarele atributii:

1. asigura, sub supravegherea regizorului de scena, coordonarea tuturor activitatilor desfasurate pe
scena in repetitii, pregatirea pentru spectacol, in timpul spectacolului si dupd spectacol, de catre
muncitorii manuitori decor;

2. raspunde de asigurarea in orice moment a necesitatilor de interventie operative in timpul
repetitiilor si spectacolelor.

3. raspunde de calitatea montarii decorului si umareste buna intretinere a decorurilor si executia de
mici reparatii.

Art. 38. Intreg personalul care face parte din Sectia Exploatare Scena, are obligatia sa participe
la toate activitatile necesare reprezentdrii spectacolului, in limita pregatiri profesionale.

Art.39. Atelierul productie este o structurd functionala, care este subordonata Directorului
adjunct (tehnic administrativ). Obiectul de activitate al acestei structuri 1 constitute realizarea, intretinerea
si repararea decoruritor, costumelor si a altor elemente necesare activitatii artistice a institutiei, precum si
a bunurilor aflate in patrimoniul teatrului, in acest scop, raspunde de intretinerea si reparatia utilajelor,
sculelor si mijloacelor fixe date in folosinta compartimentului. Atelierul este condus de un Sef atelier, care
are urmatoarele atributii:

1. intocmeste devizele lucrarilor ce se executa dupa schitele semnate de scenografi si aprobate de
conducerea teatrului;
2. intocmeste si urméreste bonurile de consum de materiale aferente realizarii decorurilor Si
costumelor pentru productiile noi sau intretinerii celor din repertoriul existent;
3. intocmeste si urmareste ordinele de lucru aferente lucrarilor executate de Atelierul de productie in
care materialele trebuie sa corespunda cu cele din bonuri;
urmareste si raspunde de realizarea fiselor de inventar pentru obiectele finite realizate in ateliere;
urmareste lucrarile de productie realizate de terti, astfel incat realizarea tehnica si artistica a
acestora sa corespunda cu schitele scenografului si economic costurile acestora sa nu
depaseasca devizul estimat;
8. coordoneazad executarea altor lucrari specifice in ateliere, urmarind respectarea termenelor de
executie.
7. preia si alte raspunderi incredintate de seful ierarhic;
Atelierul productie are in componenté urmatoarele formatii de muncitori:

Art. 40. Formatia muncitori croitori fage"ﬁg'{nzgﬁ?ﬁ}tqﬁerul productie, este condusd de un Sef
formatie muncitori i are urmétoarele atributii: /o L/,__ﬁ\ A N\

1. executd costumele, dupd schitele scahqs\jrgﬁjtlui,/n'éc\ésare unor premiere din repertoriul f€atrului;
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2 executa lucrarile de ntretinere i reparatii ale costumelor din repe‘..r.‘tQ_ﬁdlv*p'u;aje._m;« o % g
P > AN
Art.41. Formatia muncitori tamplari, tapiteri, mecanici face parie dm Ateheru| productle este
condusi de un Sef formatie muncitori si are urmatoarele atributii:
1. executa lucrarile de tamplarie, tapiterie si mecanica, necesare realizarii decorului conform sch|te| i
scenografului, pentru productiile viitoarelor spectacole din repertoriul teatrutui;
intretine lucrdrile de tamplarie, tapiterie si mecanica ale decorurilor, mobilierului si recuzitei etc.;
monteaza covoarele si elementele de tapiterie necesare spatiului scenic pentru spectacol;
executd casetele, panourile de reclama si orice anunturi necesare teatrului;
executd elemente de butaforie si feronerie;
intretine Tn bune conditii utilajele si sculele, ce le-au fost incredintate;
respecta normele de securitate si de protectia muncii, conform instructiunilor aprobate;
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Art.42. Intreg personalul care face parte din Atelierul Productie, are obligatia sa participe |a toate
activitatile necesare reprezentarii spectacolului i sa efectueze lucrarile curente necesare bunului mers al .
institutiei, in limita pregatirii profesionale.

Art. 43. Biroul Administrativ, Paza, PSI| este este o structurd functionala subordonata
@ Directorului adjunct (tehnic administrativ) i este condusa de un Sef birou, care asigurd conducerea i
coordonarea activitatilor specifice.
(1) Atributiile Sefului de birou sunt urmatoarele:

1. identifica categoriile de lucrari administrative necesare a se efectua la imobilele din patrimoniul
institutiet;

2. urmareste derularea contractelor cu furnizorii de utilitati si prestatorii de servicii in scopul prestarii
serviciilor/realizarii jucraritor in conditiile si la termenele prevazute in contractele cu acestia;

3. supravegheaza diversele lucréri in scopul executarii la timp si in conditii de calitate;

4. verifica concordanta lucrérilor de intretinere si reparatii executate, cu cele cuprinse Tn devizele de
lucréri si situatiile de plata;

5. identifica si verificd in timp util eventualele obstacole si/sau probleme care conditioneaza
realizarea lucrarilor, in scopul solutiondrii lor;

6. face parte din comisiile de receptie pentru prestarea de servicii i executarea de lucrari In cadrul
institutiei;

7. reprezintd institutia in relatiile cu tertii, respectiv furnizorii si prestatorii, in limita competentelor
delegate;

8. transmite, periodic, consumurile de utilititi (apa, energie electric, gaze natural etc.) in vederea
intocmirii documentelor privind plata acestora;

@ 9. raspunde de buna functionare a instatatiilor din imobiiele aflate in patrimonial institutiei;

10. informeaza conducerea institutiei cu privire la diversele disfunctionalitati/obstacole, in relatia cu
furnizorii si prestatorii de servicii cu care institutia are relatii contractuale;

11. propune solutii pentru rezolvarea disfunctionalitatilor intervenite;

12. centralizeazi necesarul de furnituri de birou, materiale de curatenie, materiale de protectia
muncii, consumabile, obiecte de inventar, materiale electrice etc. transmise de structurile
functionale ale institutiei in vederea achizitionarii acestora;

13. supravegheaza procesul de achizitii publice pentru bunuri materiale, obiecte de inventar, active
fixe si stabileste persoanele care iau in primire aceste bunuri;

14. organizeaza locurile de depozitare pentru bunurile achizitionate la nivelul institutiet;

15. este responsabil de inventarierea in bune conditi a bunurilor administrative din patrimoniul
institutiet,

16. propune efectuarea {ucrarilor de verificare a mstalatuler-el\ctnce (PRAM), a instalatiitor de scena,
in colaborare cu sefii serviciilor de spemahtate d1n mstltutre g,;\raspunde de executarea la timp si in
conditii de calitate a acestor lucréri;
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17. propune efectuarea de lucrari de reamenajare, reparatii curente si teparatii capitale ce se impun
la diverse active fixe din patrimoniul institutiei, urmareste i ré‘spgnge,‘de{ekécutarea iucrarifor,
propune efectuarea receptiei lucrarilor in conformitate cu devizele “aprobate, n conditiile
legislatiei aplicabile;

18. rdspunde de intocrmirea i transmiterea diferitelor situatii solicitate de directiile de resort din
cadrul Primariei Municipiului Bucuresti in legéturd cu imobiiele detinute de institutie Si respectiv
cu gestiunea patrimoniului institutiei;

19. administreaza urmatoarele documente: cartea tehnicd a imobilului, registrul de evidentd a
lucrarlor efectuate asupra imobileior din patrimoniu, cartile tehnice ale utilajelor/instalatiilor
tehnice; !

20. coordoneaza activitatea de Paza si PSI,

21. respecta prevederiie Regulamentului de Organizare Si Functionare, ale Regulamentului Intern,
precum si normele de securitatea Si sanatatea in munca si normele PSH;

22. indeplineste si alte atributii dispuse de Directorul adjunct (tehnic administrativ);

(2) Pe linie Administrativd, personalul din cadrul biroului are urmatoarele atributii:

1. asigurad transportarea materialelor achizitionate pentru buna desfasurare a institufiei, pentru
confectionarea decorurilor, precum si transportul decorurilor de la ateliere la sediul teatrului si al
decorurilor la locul desfasurdrii spectacolelor in tumee si deplasari;

2. executd lucrarile de intretinere curenta (zugraveli, vopsitorii; lacatuserie, tamplarie, etc.) care nu
necesitd interventia unor antreprize specializate, in colaborare cu Atelierul Productie;

3. intervine operativ in cazut unor avarii sau calamitati;

4. raspunde de luarea tuturor masurilor care sa asigure intretinerea, modernizarea, repararea $i
exploatarea instalatiilor si a altor echipamente din dotare, in conditii de deplind siguranta;

5. asigurd gestiunea obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe; achizitionarea materialelor necesare

activitatii administrative,

organizeaza §i asigura efectuarea curateniei in spatiile detinute;

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

(3) Pe linie de Paza, PSl, personalul din cadrul biroului are urmatoarele atributii:

asigura paza institutiei si protectia impotriva incendiilor;

elaboreaza planurile de evacuare in caz de calamitate sau incendiu;

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

instruieste personalul institutiei in actiunea de aparare civila;

intervine operativ fn cazul unor calamitati: inundatii, Inzapeziri, incendii etc;

sesiseaza 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 si urmdrind respectarea lor,

8. raspunde de instructajul PSI al angajatilor, executd exercitii periodice si aplicatii practice;

9. verifica si intretine mijloacele PSI;

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

11. raspunde la prezentarea documentelor si de refatiile solicitate de Brigada de Pompieri in timpul
controlului sau efectudrii cercetarilor in caz de incendiu.
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Art.44. Compartimentul Deservire spectacole este o structura functionald, aflata in subordinea
Directorului adjunct (tehnic administrativ). Principalele atributii ale compartimentului sunt urmatoarete:
1. asigura activitatile specifice in sala de spectacol: primirea si indrumarea spectatorilor pentru
ocuparea locuritor, difuzarea si vanzarea de caiete program si pliante;
2. asigura pastrarea in bune conditii a bunurilor |asate de spectatori spre pastrare la garderoba pe
durata spectacolelor sau a altor evenimente desfasurate ta teatru;
3. asigura curatenia salii de spectacol, a foaierutu si grupurilor sanitare.

Art.45. Biroul Financiar-Contabilitate/,és/té\oéﬂlstrruc‘g{;ﬁ-f. functionala, aflatd in subordinea
Contabilului sef, condus de un Sef birou care/asiguré”cOnducerea, Si coordonarea activitatii biroului.
Personalul Biroului Financiar-Contabiiitate are ufritatoarete atributii:

{i . - \ [ '
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

l' E b I
raspunde de buna functionare a activitatii financiar-contabile a institutiei, N conformita‘%’e”
dispozitiile legale si delegérile de autoritate primite din partea conducerii institutiei, '
urmareste executarea integrala si Tntocmai a bugetuiui aprobat al institutiei;
asigura si raspunde de verificarea actelor si a fnregistrarilor notelor contabile, atat in contabilitate,
cét si in execulie;
intocmeste toate documentele si efectueaza toate inregistrarile contabile in conformitate cu
prevederile legislative si cu indicatiile metodologice ale directiifor de specialitate din Primaria
Municipiului Bucuresti; .
urmareste recuperarea sumelor debitoare i achitarea sumelor creditoare;
centralizeaza propunerile de dotare cu echipamente intocmite de compartimentele institutiei si
alcatuieste planul de investitii, raspunzénd de realizarea fui;
verifica legalitatea si exactitatea documentelor de decontare si a datelor din documentele de
evidentd gestionara;
intocmeste si transmite orice situatie economico-financiara solicitata de directiile de resort din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului General, de Administratia Financiara, de Institutul
National de Statistica etc.;
asigura inregistrarea cronologica si sistematica in contabilitate a documentelor financiar-
contabile, in functie de natura lor,
raspunde de evidenta corecta a rezultatelor activitatii economico-financiare;
ia masurile necesare in vederea prevenirii deturnarilor de fonduri, degradarilor sau sustragerii de
bunuri materiale sau banesti:
raspunde de Tntocmirea corecta si in termen a documentelor cu privire la depunerile si platile in
numerar, controland respectarea plafonului de case aprobat;
raspunde de primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora si a documentelor
insotitoare;
asigura controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeaza efectuarea de cheituieli
sau din care deriva, direct sau indirect, angajamentele de plati;
exercitd controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie Si asigura incasarea la timp a
creantelor, lichidarea obligatiilor de plata, ludnd masurile necesare pentru stabilirea raspunderilor
legale, atunci cand este cazul;
raspunde de asigurarea i ritmicitatea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare aprobate,
desfasurarii Tn bune conditii a activitatilor institutiei;
raspunde de asigurarea si ritmicitatea creditelor necesare in vederea realizarii obiectivelor de
investitii aprobate de Consiliul General al Municipiului Bucuresti;
raspunde de transmiterea spre avizare la directiile de resort din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului General (Directia Generala Dezvoltare si Investitii - Directia Cultura, Sport, Turism -
Directia Buget Finante) a listei de investitii detaliate in asa fel incat sa nu se produca intarzieri in
derularea obiectivelor de investitii din cauza nerespectarii termenelor sau a viciilor de intocmire a
acestor documente,
urmareste circulatia documentelor financiar-contabile si ia masuri de imbunéatatire a acesteia;
asigurd clasarea si pastrarea in ordine si in conditii de sigurantd a documentelor si actelor
justificative ale operatiilor contabile si evidenta pierderii sau distrugerii lor partiale sau totale;
poate exercita controlul financiar preventive, conform dispozitiilor legale in vigoare, prin delegare
primita din partea conducerii, atunci cand este cazul;
prezintd conducerii institutiei spre aprobare urmaétoarele situatii: bilantul contabil, raportul
explicativ; participa la analiza rezultatelor economice si financiare pe baza datelor din biiant;
raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor aferente domeniului contabil, stabilite ca urmare a
controalelor financiar-gestionare efectuate de organele Tn drept;
intocmeste documentatia necesard deschiderii finantéarii investitiilor la Trezoreria Statului,
solicitand in prealabil aprobarea ordonatorului principal de credite;
asigura evidenta obiectelor de inventar, a mjjlo’eiéelb'r ﬁ;ké‘gi miscarea acestora;
asigura si raspunde de completarea regis/t/fyel\gr cgnlap{Le\,"c’onfaym tegislatiei in vigoare;
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27. asigura arhivarea documentelor legate de activitatea functionald sifsau de spemahtate a.v.
institutiei, conform normelor legale aplicabile; S SHA T

28. raspunde de realizarea platilor conform obligatiilor de plata fata de furnizorii de produse, serwcu

si lucrari Tn baza facturilor primite si a documentelor justificative (proces-verbal de receptie, notaf,']j“" o

de receptie Si constatare de diferente, contracte, referate, etc.);

29. asigurd evidenta angajamentelor bugetare si tegale;

30. asigura relatia cu Trezoreria Statului i bancite comerciale;

31. asigurd intocmirea corectd si la termen a balantelor de verificare sintetice si analitice in vederea
elabordarii situatiilor financiare trimestriale;

32. calculeaza pretul costumelor si decorurilor realizate in atelierele proprii de productie;

33. intocmeste documentatia necesara si urméreste procedurile legale de declasare, scoaterea din
functiune, transfer fara plata, valorificare i casare a bunurilor apartinand institutiei;

34. urmareste restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica n conditiile
prevazute de lege

31. incheie contracte de achizitie publicad cu castigatorii procedurilor de achizitii organizate pentru
bunuri, servicii si lucrari si transmiterea lor pentru urmérire compartimentelor de specialitate:

32. gestioneaza sumele de bani si documentele de plata incredintate pentru efectuarea operatiunilor
de aprovizionare;

33. intocmeste formele legale, conform dispozitiifor in vigoare, pentru predarea la magazie a
bunuritor si materialelor achizitionate;

35. indeplineste atributii de depozitare si evidenta bunurilor apartinand institutiei;

36. indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei sau rezultate din actele
normative n vigoare, in domeniul financiar-contabil.

Capitolul VII
Patrimoniul Teatrului Mic

Art.46. (1) Patrimoniul Teatrului Mic este format din drepturi si obligatii asupra bunurilor afiate
in proprietatea publica a statului, inscrise pe listele de inventar, pe care le administreaza in conditiile legii,
precum si asupra bunurilor aﬂate in proprietatea sa.

(2) Patrimoniul poate fi completat prin achizitii publice, transferuri, donatii, sponsorizari si alte
modalitati permise de lege.

(3) Teatrul Mic isi desfasoard activitatea in spatiile proprietate publica a Municipiului Bucuresti,
atribuite Tn administrare prin acte ale autoritdti administratiei publice locale. Teatrul Mic are in
administrare doua sali de spectacole situate in strada Constantin Mille nr. 14-16 (Teatrut Mic} si
Bd.Carol | nr.21 (Teatrul Foarte Mic).

(4) Bunurile imobile fac parte din domeniul public al Municipiului Bucuresti conform legii, iar
bunurile mobile din dotarea institutiei (mijloace fixe, obiecte de inventar) fac parte din domeniul privat al
Municipiului Bucuresti;

(5) Teatrul Mic tine distinct evidenta contabila a patrimoniului public si privat al Municipiului
Bucuresti dat in administrarea sa.

(6) Institutiei 1i revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil si imobil Si a
transmiterii acestuia catre Directia Generala Dezvoltare si Investitii — Directia Cultura, Sport, Turism -
PMB, spre luare la cunostintd, introducere in baza de date a directiei si realizare a inventarului
Municipiului Bucuresti.

(7) Patrimoniul mobil al Teatrului Mic cuprinde:

decorurile spectacoielor;
costumele spectacolelor;
recuzita;

obiecte administrative;
instalatii de sunet; ) -
mstalatn de lumini; S ’1 ”\
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8. mijloace de transport (de persoane, de marfuri);
9. alte obiecte si materiale de practicad si memorie culturald

Capitolul VI

Buget, relatii financiare - : . o .

Art.47. (1) Teatrul Mic este o institutie publicad de culturd finantata din subventii de la bugetul
local al Municipiutui Bucuresti si din venituri proprii, pe care le realizeaza din incaséarile provenite din
vanzarea biletelor de spectacol si a caietelor program. Teatrul mai poate obtine venituri din inchirierea
temporara a unor spatii, din donatii Si sponsorizari de la persoane fizice sau juridice, din valorificari de
bunurt (de natura obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe), din onorarii si comisioane provenite din
participari la festivaluri, schimbur culturale si parteneriate cu alte institutii de gen, dupa caz, cu
respectarea dispozitiilor legale de speta.

(2) Bugetul de venituri si cheituieli al Teatrului Mic se aproba in conformitate cu prevederile.

legale in vigoare.

(3) Angajarea, ordonantarea si lichidarea cheltuielilor, precum si incheierea contractelor se
asigura de cétre Managerul (Director), in calitatea sa de ordonator tertiar de credite.

(4) Teatrul Mic poate primi finantari pentru programe culturale de interes local, national si
international, donatii Si sponsorizari, in conditiile respectarii prevederilor legale in vigoare.

Capitolul I1X
Dispozitii finale

A:t.48. Activitatea de audit public intern a Teatrului Mic va fi asigurata de directia de resort din
cadrul aparatulut de specialitate al Primarului General (Directia Audit Public Intern).

Art.49. Parte din activitatile Teatrului Mic pot fi asigurate cu servicii externalizate, in conditiile
legii, cu aprobarea ordonatorului principal de credite.

Art.50. Teatrul Mic isi poate intocmi proceduri interne proprii de organizare si functionare ale
Consilivtui Administrativ si Consilivlui Artistic, cu consuitarea Directiei Generale Dezvoltare si Investitii —
Directia Cultura, Sport, Turism-PMB.

Art.51. Teatrul Mic utilizeaza sigla proprie.

Art.52. Anual, Managerul (Director) intocmeste raportul de activitate, cu consultarea Consiliuluj
Administrativ  si a Consiliului Artistic, pe care il transmite compartimentelor de specialitate din cadrul
Primariel Municipiului Bucuresti, care au atributii in monitorizarea activitatatii acestuia.

Art.53. Teatrul Mic este inscris Tn Registrul Artelor Spectacolului conform prevederilor legale.

Art.54. Teatrul Mic isi poate impresaria propriile productii artistice.

Art.55. Prezentul regulament se completeazd cu prevederile legislative specifice, aplicabile
domeniului de activitate al institutiei.

Art.56. Prezentul regulament a fost intocmit in conformitate cu prevederile legale in vigoare si se
va modifica st completa, dupa caz, cu celelalte reglementari legale aplicabile sau cu reglementérile
legislative aparute ulterior aprobarii acestuia.
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