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STAT DE FUNCTII AL TEATRULU! "C.LNOTTARA"

Clasa
Grad / de
treapti | salariza
Nivel |profesio| re Numdr| Anexa laLegea 284/2010 In baza
studit] nal(¥) | minim#| post | cdreia se stabilegte salariul de bazi
1[Manager (director) S i 88 1 Anexa IV Gapitolul | a)
2]Contabll sef S [ 84 1 Anexa IV Capltolul | a)
3 2 X
unca
5 [] 81 1 Anexa IV Capitolul | a)
S Sp. 1A 48 1| Anexa | capltolu! It punctul C Lb)
S | 48 1| Anexal caplitolul lf punctul C Lb)
S | 38 1| Anexa i caplitolul Il punctul C Lb)
M 1A 22 1| Anexa capitolul Il punctul C Lb)
12 1] Anexa | capitolul If punctul D b)
X X [ 3
5 ~Sp, 1A 48 ] Anexa [ capltolul Il punctul C I.b)
M | 18 1| Anexa | capitolul Il punctul C L.b)
|3 3 X
11]5ef serviciu S [] 83 1 Anexa IV Capitolul | a)
12|Consultant artistic S 1A 66 1 Anexa [V Capitolul | b)
13| Consultant artistic S 1A a6 1 Anexa IV Capitolul | b)
14Consultant artistic S 1A 66 1 Anexa IV Capltolul | b)
15|Secretar literar S I 64 1 Anexa IV Capltolul | b)
16| Secretar literar S | 84 1 Anexa [V Capitolul | b)
17{Secretar literar S | 84 1 Anexa IV Capitolul I b)
18]Regizor artistic S 1A 75 1 Anexa IV Capltolul | b)
18|Regizor artistic S 1A 75 1 Anexa [V Capltolul 1 b)
20| Scenograf S 1A 75 10 1 Anexa IV Capitolul | b)
: X X X
S m 83 1 Anexa IV Capitoiul 1 a)
S | 64 1 Anexa IV Capitolul | b)
] 64 1 Anexa [V Caplto|
M;G 13 1] Anexa nctul D b)
MG 13 1| Anexa i capitolul ll pun
M;G 23 1 Anexa IV Capitolul | b)
M;G 19 1 Anexa [V Capitolul | b)
M;G 19 1 Anexa [V Capitolul | b)
M;G 19 1 Anexa IV Capitolul | b)
MG 19 1 Anexa [V Capitolul | b)
X X 10 X
31[Actor teatru S A 75 1 Anexa IV Capiltoiul | b)
32|Actor teatru S 1A 75 1 Anexa IV Capltolul | b)
33|Actor teatru . S 1A 75 1 Anexa [V Capitolul [ b)
34]Actor teatru . S 1A 75 1 Anexa IV Capitolul | )
35|Actor teatru u S 1A 75 1 Anexa IV Capltolul | b)
38)Actor teatru ) 1A 75 1 Anexa [V Capitolul | b)
37]Actor teatru S A 75 1 Anexa [V Capitolul | b)
38|Actor teatru S 1A 75 1 Anexa IV Capltolul | b)
39]Actor teatru ) 1A 75 1 Anexa [V Capitolul | b)
40}Actor teatru S 1A 75 1 Anexa IV Capitolul | b)
41)Actor teatru S 1A 75 1 Anexa IV Capltolul | b)
42|Actor teatru ; S 1A 75 1 Anexa IV Capltolul | b)
43]Actor teatru L S 1A 75 1 Anexa [V Capitolul | b)
44)Actor teatru S 1A 75 1 Anexa IV Capitolul | b)
45]Actor teatru S 1A 75 1 Anexa [V Capitolul | b)
48|Actor teatru S 1A 75 1 Anexa [V Capitolul | b)
47|Actor teatru S 1A 75 1 Anexa IV Capitolul | b)
48}Actor teatru S 1A 75 1 Anexa [V Capitolul | b)
48]Actor teatru | = S 1A 75 1 Anexa IV Capitolul | b)
650]Actor teatru CO N . O R N‘ C U S IA 75 1 Anexa IV Capitolul | b)
51]Actor teatru S 1A 75 1 Anexa [V Capitolul | b)
52]Actor teatru o R ! G ! N A L U L S 1A 75 1 Anexa IV Capitolul | b)
53JActor teatru S 1A 75 1 Anexa [V Capitolul | b)
54]Actor teatru s A 75 1 Anexa IV Capitolu! | b)
55]Actor teatru S 1A 75 1 Anexa IV Capitolul | b)
S6{Actor teatru S 1A 75 1 Anexa [V Capitolul 1 b)
57]Actor teatru | e 70 1 Anexa IV Capitolul | b)
§8)Actor teatru l% 70 1 Anexa IV Capitolul  b)
§9]Actor teatru 70 1 Anexa IV Capitolul i b)
60| Actor teatru | ‘4 70 1 Anexa IV Capitolul | b)
61|Actor teatru v\ 70 1 Anexa IV Capitolul ! b)
62]Actor teatru | ¥*\70 1 Anexa IV Capitolul | b)
63fActor teatru I 70 1 Anexa IV Capitolul | b)
84|Actor teatru | 70 1 Anexa {V Capitolul 1 b)
65|Actor teatru ¢ | s 70 1 Anexa IV Capitolul | b)
66|Actor teatru S\/ é\ /) 70 1 Anexa IV Capitolul | b)
67]Actor teatru v R/ 70 1 Anexa |V Capitolul | b)
68{Actor teatru S B JC‘$,%‘ 70 1 Anexa IV Capitolul | b)
69|Actor teatru L GEB 60 1 Anexa IV Capitolul I b)
70]Actor teatru a =l 60 1 Anexa IV Capitolul | b)
ofal: T V) X X 0 X

Serviciul Exploatare Scena
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72|$ef birou S [ 81 1 Anexa IV Capitolul | a)
73]Regizor scena (culise) S ] 55 1 Anexa IV Capitolul | b)
74|Regizor scena (culise) S ] 55 1 Anexa IV Capitolul | b)
75|Regizor tehnic | 51 1 Anexa IV Capitolul I b)
76|Reglzor tehnic | 51 1 Anexa IV Capitolul | b)
77|Sufleor I 51 1 Anexa IV Capitolul | b)
78|Sufleor { 51 1 Anexa IV Capitolul | b)
79|Sufteor | 51 1 Anexa IV Capitolul | b)
Formatie Muncitori
801Sef formatie muncitori ] 58 1 Anexa IV Capltolul | a)
81[Maestru lumini sunet | 43 1 Anexa IV Capitolul | b)
82|Operator lumini | 42 1 Anexa [V Capitolul | b)
83|Operator lumini | 42 1 Anexa IV Capitolul | b)
84Muncitor din activ.specifici inst de spectacole | 40 1 Anexa IV Capitolut | b)
Formatie Muncitori
85]Sef formatie muncitori ] 58 1 Anexa IV Capitolul | a)
86{Municitor din activ. specifica inst, de spectacole | 40 1 Anexa IV Capiltolul | b)
87 [Municitor din activ. specifica Inst. de spectacole ! 40 1 Anexa IV Capitolul | b)
88|Municitor din activ. specific Inst. de spectacole | 40 1 Anexa IV Capitolul | b)
89{Municitor din activ. specificd inst. de spectacole | 40 1 Anexa [V Capitolul | b)
80[Municitor din activ. specificd inst. de spectacole | 40 1 Anexa [V Capitolul | b)
91|Municitor din activ. specifici inst. de spectacole | 40 1 Anexa IV Capltolul | b)
92|Municitor din activ. specifica inst. de spectacole il 35 1 Anexa IV Capitolul | b)
83[Municltor din activ. specifica inst. de spectacole [} 35 1 Anexa IV Capitolul | b)
84]Municitor din activ. specifics inst. de spectacole ] 35 1 Anexa IV Capitolul | b)
Formatle Muncitor!
85|5ef formatie L[} 58 1 Anexa [V Capitolul | a)
88]Municltor din activ. specifica inst. de spectacole | 40 1 Anexa IV Capitolul | b)
97 |Municitor din activ. specifica inst. de spectacole | 40 1 Anexa [V Capitolul | b)
88[Municitor din activ. speclfici inst. de spectacole { 40 1 Anexa IV Capitolul | b)
88{Municltor din activ. specific4 inst. de spectacole | 40 1 Anexa IV Capltolul | b)
100{Municitor din activ. specifica inst. de spectacole ] 35 1 Anexa IV Capitolul | b)
101{Municitor din activ. specifici inst. de spectacole m 32 1 Anexa IV Capitolul | b)
102|Municitor din activ. specific inst. de spectacole n 32 1 Anexa [V Capitolul | b)
Formatie Muncitori
103[Municitor din activ. specifici inst. de spectacole | 40 1 Anexa IV Capitolul | a)
104]Municitor din activ. specifici inst. de spectacole I 40 1 Anexa [V Capitolul § b)
105{Municitor din activ. specifici inst. de spectacole | 40 1 Anexa IV Capitolul | b)
108|Municitor din activ. specific inst. de spectacole ] 35 1 Anexa |V Capitolul | b)
107 |Municitor din activ. specifici inst. de spectacole ] 35 1 Anexa IV Capitolul | b)
108|Municitor din activ. specificA Inst. de spectacole ] 35 1 Anexa IV Capitolul | b)
Formatie Muncltori
109|Operator sunet I 42 1 Anexa [V Capltolul | b)
110}Operator sunst | 42 1 Anexa IV Capitolul | b)
111]Operator sunet | 42 1 Anexa lVC
112]Municitor din activ. specificé inst. de spectacole i 40 1 Anexa IV m
otal: X X 42 X ]
113}$ef serviciu il 83 1 Anexa |V Capitolui | a)
Compartiment Deservire
114|Referent M 1A 22 1| Anexa | capitolul Il punctul C I.b)
115fMagaziner MG 13 1| Anexal capitolul Il punctul D b)
Formatie Muncitori
118{Sef formatie muncitori ] 58 1 Anexa IV Capltolui | a)
117|Municitor din activ. specificil inst. de spectacole | 40 1 Anexa IV Capitolul | b)
118}Muncitor din activ.specifici.Inst.de spectacole | 40 1 Anexa IV Capitolul | b)
118|Muncitor din activ.specifics inst.de spectacole ] 35 1 Anexa IV Capitolul 1 b)
Formatie Muncitort
120|$ef formatie muncitori ] 58 1 Anexa [V Capitolul ) a)
121|Muncitor calificat | 15 11 Anexa | capitolul Il punctul D b)
122]Muncltor calificat ! 15 1] Anexa | capitolul I punctul D b)
H X X 1 X
v
S fl 81 1] Anexa IV Capitolul | a)
S | 48 1 Anexa | capitolul il punctul C 1.b)
M | 15 1| Anexa i capitolul il punctul D b)
126{Municitor din activ. specifici inst. de spectacole | 40 1 Anexa IV Capitolul | b)
127Muncitor calificat " 12 1] Anexa | capitolul Il punctul D b)
rifitor 12 1] Anexa | capitoful Il punctul D b)
: X X [ X
129}Economist S Sp.lA 48 1/Anexa | capitolul If punctul C L.b)
130] Economist S I 38 1| Anexa | capitolul I punctul C Lb)
131{Economist S | 38 1] Anexal capitolul il punctul C L.b)
132|Contabil M 1A 22 1] Anexa | capitolul Il punctu! C Lb)
Total: X X 4 X
Total general: X X 132 X
Eﬁm de conducere: X X 14 X

Nota: -*) Clasele de salarizare pentru functiile de executie corespund nivelulul minim 2l fiecArel functil, la care se adauga, dup#

caz, § gradatit punzitoare trangel

de vechime In muncé, in conditiile legii.

- Anexele la Legea 284/2010 utilizate in prezentul stat de functii sunt In concordanti cu atributiile cuprinse in fisele de post,
- Nivelul salariilor de baz corespunzitor functiilor, gradeior i treptele profesionale prevazute In prezentul stat de
functii, precum si al celorialte drepturi salariale aferente se vor incadra In sumele alocate prin bugetul institutiei

la Titiul | "Chetltuielt de personal”, subdiviziunea "Cheltuieli cu sala
- Posturile previzute in statul de functil pot fi incadrate cu frac

conform legislatiei in vigoare.

- Denumirea functiilor de muncitori calificati este cea care

electrician, etc.) si se stabileste de citre institutie.
- Transformérile/permutirile de posturi in
General, cu respectarea prevederilor leg

General.

3 vigoare.
- In cazul in care organigrama (structura prgalizatoric3) sipumar
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REGULAMENT %\/
DE ORGANIZARE $l FUNCTIONARE
AL TEATRULUI ,,C. . NOTTARA” \

COMNEQRM CU Capitolul | </
ORIGINALUL apltoiu

Dispozitii generale <

Art. 1 (1) Teatrul ,C.L.Nottara” este institutie publici de culturd de interes local al
Municipiului Bucuresti, persoand juridica de drept public, finantata din subventii de la
bugetul local al Municipiului Bucuresti si din venituri proprii si se subordoneazi in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

(2) Teatrul ,C.L.Nottara” a fost infintfat prin Decret Ministerial nr.
195/07.05.1947, inregistrat la Comitetul de Cultura si Educatie Sociald sub nr. 4/15 din
07.06.1959.

Art. 2 Teatrul ,C..Nottara” este o institufie de spectacole incadrata la categoria
“institutii de spectacole de repertoriu”, conform prevederilor 0.G.21/2007, aprobati prin
Legea 353/2007, avand specificul si functionand in baza regulilor cuprinse in prezentul
regulament, desfasurandu-si Tntreaga activitate cu respectarea legislatiei aplicabile
domeniului de activitate.

Art. 3 Teatrul ,C.I.Nottara” are sediul administrativ in Bucuresti, str. Bld. Magheru ,
nr. 20, sector 1, cont IBAN ROS7TREZ70121G335000XXXX, deschis la Trezoreria
Sector 1, cod de identificare fiscald nr. 4266634, prezentind aceste date de identificare
in toate actele oficiale ale teatrului.

Art. 4 Teatrul ,C.LNottara” respectd relatile de autoritate functionald cu
compartimentele de specialitate din structura organizatoricd a Priméariei Municipiului
Bucuresti (PMB), in conformitate cu obiectul de activitate §i atributiile specifice ale
acestora, stabilite prin regulamentul de organizare si functionare al PMB si/sau in
conformitate cu atributile acordate prin Hotarari ale Consiliului General al Municipiului
Bucuresti si/sau Dispozitii ale Primarului General, in limitele previzute de lege.

Activitatea Teatrului ,,C.I.Nottara” este coordonatd de Direclia Generala
Dezvoltare si Investitii - Directia Culturd, Sport, Turism din cadrul Primariei Municipiului
Bucuresti, compartiment functional de specialitate, conform atributiilor acestuia, in baza
si cu respectarea legislatiei in vigoare.

In exercitarea atributiilor sale, Teatrul ,C.l.Nottara” respectd normele,
regulamentele si metodologiile elaborate de Ministerul Culturii, ca autoritate a
administratiei publice centrale competentd in elaborarea si aplicarea strategiei si
politicilor in domeniul culturii.

Art. 5 Teatrul ,,C.I.Nottara” realizeaza venituri proprii din incasérile provenite din
vanzarea biletelor de spectacol si a caietelor program. Teatrul mai poate obtine venituri
din inchirierea temporara a unor spatii, din donatii si sponsoriziri de la persoane fizice
sau juridice, din valorificdri de bunuri (obiecte de inventar si mijloace fixe) care au fost
scoase din functiune ca si din parteneriatelg-gi norariile provenite di Al la




Capitolul It
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
nationald si universald, spectacole muzical coregrafice cu scopul promovarii
actului de culturd, a educarii publicului spectator, realizate cu personal artistic,
tehnic §i administrativ propriu si colaboratori, in regim individual sau in parteneriat
cu alte institutii de profil, publice sau private din Bucuresti, din tara sau din
strainatate, in tara si peste hotare;

3. desfigurarea de manifestiri specifice — spectacole, festivaluri, programe si
poiecte;

4. susfinerea i punerea in valoare a potentialului creator de care dispune,
accentuand prezenta ofertei culturale realizati de creatori din generatii diferite;

5. asigurarea montérii de spectacole de genuri diferite pentru toate categoriile de

. spectatori;
6. initierea si sustinerea de evenimente artistice valoroase la nivel local, national gi

international
oL 7. promovarea valorii culturale prin implicarea artistilor consacrati care sunt angajati
) Tn institutie si prin invitarea altor artigti;
* 8. initierea si sustinerea proiectelor educativ-culturale destinate diferitelor categorii
' de public pentru stimularea cregterii consumului cultural;
9. realizarea activitatii de impresariere pentru spectacolele proprii din repertoriu;
! 10. activarea in retele culturale europene de profil din tara si din strainatate.

Art. 7 Teatrul ,C.L.Nottara” este o institufie de spectacole de repertoriu, care se
incadreazi in categoria expres delimitatd de art. 5 (2) din O.G. nr. 21/2007, aprobata
prin Legea 353/2007- institutii de spectacole de repertoriu.

Art. 8 Desfiasurarea activitati specifice si functionale caracteristicd Teatrului
C.LLNottara” urméreste, in principal, realizarea urméatoarelor obiective in legatura
directs cu specificul institutiei de teatru dramatic:

valorificarea optima a potentialului artistic al artigtilor din cadrul institutiei;

continuarea traditiei artistice a migcérii teatrale nationale;

exploatarea consecventd a fondului de dramaturgie nationald si universala,

clasicé si contemporana;

stimularea inovatiei si creativitaii;

afirmarea personalitétii artistice i promovarea valorilor teatrale autohtone in

strainatate;

diversificarea ofertei culturale si cresterea gradului de acces si participarea

cetétenilor la viata culturala

7. asigurarea conditiilor optime pentru producerea si realizarea unor creatii teatrale
valoroase, de anvergurd, din dramaturgia nationald, universal&, care au ca scop
promovarea actului de culturd si educarea publicului spectator, {inénd cont de
traditia migcarii artistice;

8. consolidarea imaginii institutionale, cu un loc bine definit in peisajul teatral al
Bucurestiului, cu elemente de profunda originalitate si modernitate;

9. cultivarea/educarea permanentd g-publicului realizand astfel atragerea unui
numadr cat mai mare de spectat A N

10.valorizarea creatiei teatrale ¢

11.accentuarea profilulyi propri
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13.diversificarea ofertei culturale prin pmaﬂagé noi categorii

de public in vederea cresterii indicatorilor de consum cultural;

14.promovarea creatiei teatrale la nivel local, national, regional, european si
international,

15.initierea si implementarea unor proiecte culturale de cercetare si analiza teatrala;

16.mentinerea institutiei in circuitul teatral international prin participari internationale
dar si prin organizarea in Bucuresti a unor manifestari culturale de anvergura
valorificand astfel potentialul artistic §i imaginea speciald pe care institutia o
detine, contribuind la promovarea imaginii Bucurestiului;

17.racordarea la standardele europene privind dotérile, echipamentele institutiei,
prin calitatea serviciilor culturale oferite i a celor adiacente (reparatii teatru,
vanzare bilete, promovare, marketing);

18.implementarea unor structuri europene de organizare, functionare, mediatizare §i
marketing al spectacolelor i evenimentelor organizate;

19.includerea in repertoriu a unor spectacole care promoveaza toleranta, prietenia,
nevoia de comunicare intre oameni, stiind ca purtatorii de culturd ai unei {ari
deschid prin mijloace de expresie specifice o poartd de cunoagtere publicului larg
contribuind din plin la apropierea i infelegerea dintre oameni;

Art.9  Spectacolele teatrului sunt prezentate pe baza unui repertoriu, pe stagiuni

teatrale, cuprinzand productii noi (premiere) si productii in reluare. Programarea
reprezentatiilor si repetitiilor se face lunar, {indndu-se cont de repertoriul configurat de
conducitorul institutiei in acord cu prevederile contractului de management §i in
conformitate cu politicile culturale si prioritétile autoritétilor locale. Reprezentatiile se vor
prezenta atat la sediul teatrului, cat i in cadrul unor deplaséri in tara si strdinatate, in
spatii consacrate, in aer liber sau Tn spatii neconventionale. Teatrul .C.l.Nottara” are un
portofoliu de 30 productii artistice diferite §i realizeaz3, in fiecare stagiune, cel putin patru
productii noi care completeaza programele si reconfigureaza repertoriul existent.

Art. 10 Tn sensul prezentului Regulament de Organizare si Functionare, se descriu

urmatorii termeni:

/
/\;lp e Program - ansamblul de proiecte structurate organic conform viziunii

manageriale, cu caracter multianual, prin care se realizeazé setul de cerinte
specifice, stabilite de autoritate prin caietul de obiective, astfel cum au fost
previzute in contractul de management;

e Proiect - ansamblul de actiuni sau activitati specifice fiecérei categorii de institufii
publice de culturd, realizat intr-o pericadd de timp determinatd, care nu
depaseste, de reguld, durata unui exercitiu bugetar;

e Programul minimal este parte din programul de management al conducéatorului
institutiei de spectacole, care cuprinde un numar de proiecte realizabile in
intervalul de timp si conditiile negociate prin contractul de management, costurile
fiind acoperite integral de cétre autoritate din subventii acordate de la bugetul de
stat sau de la bugetul local, dupa caz, sau din veniturile proprii ale institutiei;

e Productiile artistice sunt spectacole infatisate direct publicului spectator de cétre
artisti interpreti si/fsau executanti;

e Stagiunea este o perioadi de pani la 10 luni consecutive, din 2 ani calendaristici,
in care institutile de spectacole realizeaza si prezinta productii artistice;

« Vacanta dintre stagiuni este perioada in care institutille de spectacole acorda, de
reguld, concediile de odihna si recuperérile si pot pregéti noi productii sau, dupa
caz, pot organiza turnee, deplaséri, microstagiuni;

jstic, tehnic si administrativ de




Conducere executivi - este reprezentatd de personalul angajat cu functii de
conducere conform structurii organizatorice (organigramei) aprobate;

Partener - acea entitate juridici (institutie de teatru, companie independenta,
asociatie, fundatie) aldturi de care Teatrul ,C.L.Nottara” realizeazé diverse
evenimente artistice, conform obiectului de activitate;

Dispozitia de punere in scend — act administrativ emis de managerul (director)
al institutiei, care cuprinde pentru fiecare productie artisticd date privind:
personalul de specialitate distribuit si/sau repartizat, perioada de repetitii/repetitii
generale, data primei prezentiri publice, etapele de productie, termenele de
predare la scend, precum si orice alte informatii necesare realizérii productiei
artistice;

Colectiv artistic — ansamblul de artigti interpreti sau executanti, faré personalitate
juridica, compus dintr-un numar variabil de membri, reuniti, de regula, pe criterii
profesionale, pe durata a minimum o stagiune, pentru a realiza un anumit numar
de productii si activitati conexe;,

Art. 11 Teatrul ,C.I.Nottara” isi prezinta propriile productii artistice, atat la sediul

din Bucuresti, cat si in turnee si deplasari. )

CONFORM CU Capitolul il %/

ORIGINALUL Structura organizatorica

Art. 12 Structura organizatoricd a Teatrului ,,C.I.NBt?ara 7 fundamentata la

propunerea managerului (director), se elaboreazé de cétre institutie, se avizeaza pentru
conformitate de directiile de resort din aparatul de specialitate al Primarului General si se
aprobd de catre Consiliul General al Municipiului Bucuresti, la propunerea Primarului
General.

Art. 13 Teatrul ,C.l.Nottara” are urmétoarea structurd organizatorica:
A. CONDUCEREA INSTITUTIEI

Conducerea executiva

- Manager (director)

- Contabil Sef

- Sef Birou Resurse Umane Salarizare, Securitate si Sanatate in Muncéa
- Sef Serviciu de Specialitate artistica

- Sef Serviciu Marketing — Vanzari — Relatii cu Publicul

-  Sef Serviciu Exploatare Scenad /
-  Sef Birou Regizorat Tehnic

- Sef Serviciu Productie Aprovizionare

- Sef Birou Administrativ

- 5 Sefi Formatie Muncitori

B. Organisme colegiale deliberative si consultative, care asistd managerul

(director) in activitatea sa:
- Consiliul Administrativ
- Consiliul Artistic

C. APARATUL DE SPECIALITATE $S! APARATUL FUNCTIONAL -

realizeaza obiectul de activitate al Teatrului ,C.l.Nottara”, respectiv activitatea de baza
si este format din:
- Biroul Resurse Umane Salarizare, Securitate si Sanatate in Munca

Compartimentul Achizitii publice;
Serviciul de Specialitate Artistica;
Serviciul Marketing — VanzAm\~- Relatii
Compartimentul Actori;

Biroul regizorat tehnic
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- Formatie muncitori — electricieni iluminare scena
- Formatie muncitori — manuitori montator decor

- Formatie muncitori — recuziteri

- Formatie muncitori — electroacusticieni

CONFORM cy
ORIGINALUL
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. - Formatie muncitori - costumiere e
- Serviciul Productie Aprovizionare — avand in subordine: ' ;
> Compartimentul deservire

> Formatie Muncitori — croitori

> Formatie Muncitori — tampilari
- Biroul Administrativ k \
- Compartimentul Financiar — Contabilitate;

/'N

Capitolul IV
ATRIBUTIILE GENERALE ALE INSTITUTIEI

Art. 14 In vederea realizarii obiectului de activitate, conducerea si personalul

Teatrului ,,C.1.Nottara” au urmatoarele competente si atributji:

a. In activitatea de specialitate :

(1) stabileste repertoriul propriu, respectiv un portofoliu de spectacole, avand la baza
proiectul de management;

(2) urméreste introducerea in circuitul cultural municipal, intern si international a operelor
si prestatiilor artistice valoroase evaluate pe principiul libertatii de creatie si pe baza
unor criterii specifice de valoare si selectie;

(3) prezinté productii artistice in serii determinate, cu colective artistice reunite pe durata
deruldrii unor programe si proiecte asumate;

(4) asigurd pregétirea si producerea spectacolelor si activititilor conexe incluse in
repertoriul propriu;

(5) aduce la cunostinta publicului, spectacolele, activititile conexe ce urmeazi a fi
prezentate prin diverse metode de popularizare: afigaj, reclama, inclusiv mass-media,
difuzare programe, vénzarea biletelor de spectacole prin casieriile proprii sau prin
difuzori Tn institutii, scoli, institute, agenti economici etc.

(6) asigura activitdtile specifice in sala de spectacol: difuzare programe, indrumare
spectatori pentru ocuparea locurilor, pastrarea in timpul spectacolului a hainelor
publicului spectator Tn spatii special amenajate, ambianta adecvat in holuri etc.;

(7) editeaza publicatii specifice activititilor desfagurate;

(8) realizeaza decoruri proprii, recuzita si costume pentru spectacolele teatrului:

(9) realizeaza activititi de intretinere si reconditionare a scenelor si scenotehnicii, a
elementelor de decor, recuzits si costume;

(10) intretine i dezvolta relatii de colaborare cu alte institutii de culturd in vederea
organizarii unor manifestari comune, expozitii, schimburi de experients;

(11) intretine si dezvoltéd relatii de colaborare cu personal artistic si de specialitate
artisticd, atat din {ara cai i din stréinatate, in vederea organizérii de spectacole si
evenimente artistice;

(12)  pe parcursul derularii evenimentelor, suporta cheltuielile aferente transportului Si
cazarii colaboratorilor, dupa caz;

(13) gazduieste spectacole si evenimente ale altor institutii de profil din spatiul public
sau privat, din Bucuresti, din tard sau din striinatate

(14) desfagoara si alte activitati in domeniu

(15) face aplicatii In vederea at
europene in vederea asigurari u
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programel/proiecte derulate de institutiiforganizatii interne si internationale in
domeniul specific de activitate;

(16) se preocupa de sustinerea mobilitatii culturale a valorilor teatrale la nivel local,
national, european i international;

(17) colaboreazi cu institutile de invétamant artistic pentru identificarea tinerelor
talente;

(18) colaboreazi cu institutiile media pentru o promovare permanenta si o informare a
publicului referitor la activitatile institutiei.

b. In activitatea functionald :

(1) asigura, 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 conditile legii si asigurd executia acestuia prin folosirea
eficientd a fondurilor publice alocate sau a celor provenite din venituri extrabugetare,
dupa caz;

(3) face propuneri pentru lucréri de investitii, dotéri specifice, reparatii capitale i curente
pe care le include in bugetul de venituri si cheltuieli; asiguré condiile necesare
pentru realizarea lor la termenele stabilite conform legii;

(4) intocmeste bilantul contabil pe care il prezintd departamentului de specialitate din
cadrul P.M.B., subventia rimasa neconsumat la finele anului virséndu-se la buget,
dupa caz;

(5) asigura, potrivit prevederilor legale, administrarea si intretinerea imobilelor din dotare
pentru desfisurarea activititi de baz3; dupad caz, poate incheia contracte de
inchiriere pentru spatiile detinute, in vederea obfinerii de venituri suplimentare,
precum si contracte de asociere pentru activitati care prezintd interes comun, in
legaturd cu scopul cultural, artistic, stiintific al institutiei, cu respectarea prevederilor
legale in domeniu, cu informarea Directiei Generale Dezvoltare si Investitii - Directia
Cultura, Sport, Turism -PMB;

(6) informeazd 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;

(7) desfasoara si alte activitati, prevazute de lege sau stabilite prin acte administrative
ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/sau ale Primarului General;

(8) intocmeste diferite situatii, deconturi, declaratii conform legislatiei in vigoare si
asigurd depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Ministerul
Finantelor Publice, CNPAS, CASMB, CASA OPSNAJ, ANOFM, Ministerul Mediului
etc).

(9) asiguré diverse forme de pregétire si perfectionare profesionald, intregului personal.

/f Capitolul V
Atributiile si competentele conducerii executive,

-

ale Organismelor colegiale deliberative i consultative

A. Conducerea executiva
Art. 15 Conducerea executivd are obligatia de a aduce la indeplinire toate
atributiile institutiei cu respectarea tuturor prevedgs in vigoare.

B. Organismele colegiale dgliberati
Consiliul Administrativ
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Art. 16(1)Consiliul Administrativ este un orgamism deliberatiy, nu

managerului (director) al institutiei, avand urmatoarea componenta:
- Managerul (director) — presedintele Consiliului Administrativ;

Contabilul sef;

Sef Birou Resurse Umane, Salarizare, Securitate si Sanatate in munca.;

Sef Serviciu de Specialitate Artistica;

Sef Serviciu Marketing ,Vanzari, Relatii cu Publicul; ¢

Sef Serviciu Exploatare Scena;

Sef Serviciu Productie Aprovizonare;
Sef Birou Administrativ;
Consilier juridic;

Reprezentant al Primériei Municipiului Bucuresti;
- in functie de ordinea de zi, vor fi invitati la dezbateri specialisti din cadrul institutiei;
- reprezentantul salariatilor;
- secretarul Consiliului - numit de presedintele Consiliului Administrativ.
(2) Presedintele Consiliului Administrativ stabileste datele de sedintd si asigura
pregétirea proiectelor de hotérari, organizarea si derularea sedintelor.

/
it prin decizia

Art. 17 Principalele atributii ale Consiliului Administrativ sunt.

(1) dezbate problemele privitoare la conducerea tuturor sectoarelor institutiei care aduc la
indeplinire proiectele culturale §i activitétile artistice prevazute in repertoriu;

(2) dezbate executia bugetului de venituri si cheltuieli in raport cu prioritétile de moment i
cele de perspectivd asumate de institutie;

(3) dezbate problematica legalé cu privire la derularea unor investitii, necesitatea unor
dotéri specifice si aprovizionarea cu materiale necesare desfagurdrii spectacolelor
etc.;

(4) dezbate problemele organizatorice din activitatea functionala curenté;

(5) analizeaz4 si propune spre aprobare utilizarea pentru necesitatile institutiei a cotelor
(stabilite in conditiile legii) din veniturile proprii rezultate din exploatarea unor bunuri
aflate in administrarea teatrului;

(6) dezbate alte probleme ce se impun a fi rezolvate Tn realizarea obiectului de activitate
al institutiei;

(7) propune modalitatea de stabilire a costului biletelor, pe care o transmite Directiei
Generale Dezvoltare si Investitii - Directia Culturd, Sport, Turism — PMB pentru a fi
materializati in proiect de Hotérare a Consiliului General al Municipiului Bucuresti;

(8) dezbate propunerile privind structura organizatoricd (organigrama) si structura
functiilor utilizate de institutie (statul de functii), alte probleme legate de activitatea de
resurse umane;

(9) propune sau avizeazi acordarea drepturilor salariale pentru personalul angajat, in
conditiile legii, in limita bugetului aprobat;

(10) are rol deliberativ;

Art. 18 Consiliul Administrativ analizeaz& si aproba proiectele de hotérari in
conformitate cu procedurile prevazute in prezentul regulament si/sau cu procedurile
interne proprii elaborate la nivelul institutiei.

Art. 19 Dezbaterile Consiliului Administrativ se concretizeaza in hotéréri si/sau
procese-verbale de sedinta contindnd propuneri §i concluzii care se adopta cu
respectarea legislatiei in vigoare.

Art. 20 Consiliul Administrativ este obligat sd_i
institutie sa participe la sedintele sale, Tn care
salariatilor, cu respectarea conditiilor prevaz
observator cu drept de opinie, dar fara dre

Art. 21 Consiliul Administraffy este leg

nyite reprezentantul salariatilor din
bleme din sfera de interes a
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se adoptd prin vot, cu jumétate plus: unu din numé&rul membrilor prezen i. Lipsa
cvorumului de semnéturi anuleaza valabilitatea punerii n aplicare a hotararilor sedintei
respective.

Art. 22 Specialigtii din cadrul |nst|tut|e| invitati la dezbateri (in functie de ordinea de
zi), au statut de observator cu drept de opinie, dar fara drept de vot.

Art. 23 Consiliul Administrativ se intruneste trimestrial sau ori de cate ori este nevoie,
la propunerea managerului (director). Membrii Consiliului Administrativ se convoaca in
mod obligatoriu de catre managerul (director) al institutiei, prin intermediul personalului
desemnat de acesta (secretarului consiliului admlmstratlv) cu minimum 24 ore nainte de
data desfagurarii sedintei.

Art. 24 Dezbaterile, concluziile gi hotaréarile Consiliului Administrativ se consemneazi
intr-un proces verbal, intocmit de secretarul gedintei, Tntr-un registru special.

Art. 25 Activitatea Consiliului Administrativ este neretribuita. \

Consiliul Artistic ——é
Art. 26 Consiliul artistic este un organism coleglal cu rol consultativ in ceea ce

priveste alcituirea repertonulu: structura proiectelor si programelor, strategia artistica a

Teatrului., constituit prin decizie a managerului (director).

Art. 27 Consiliul Artistic are Tn componenta un numar de membri, aprobat conform
legii, constituit din personalitéti culturale din institutie si din afara acesteia.
Art. 28 Principalele atributii ale Consiliului Artistic sunt:

(1) dezbaterea proiectelor culturale, a activitatilor artistice din domeniul de activitate
specific;

(2) formularea de propuneri pentru repertoriul propriu al teatrului pentru fiecare
stagiune;

(3) dezbaterea, la nevoie, a unor aspecte legate de regia artisticd si tehnicd a unor
spectacole de teatru;

(4) dezbaterea problemelor legate de stimularea si exprimarea valorii spiritualitatii
nationale, promovarea unor prestatii artistice de valoare, afirmarea creativitatii si
talentului pe principiul libertatii de creatie, al primordialitatii valorii;

(5) Tnainteazd propuneri pentru identificarea unor noi parteneriate europene si
internationale;

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

(7) analizeazé proiectele culturale independente prezentate teatrului pentru a fi g&zduite
sau preluate n repertoriul curent;

(8) propune vizionarea productiilor altor teatre bucurestene si dezbate oferta culturali
bucuresteana si locul Teatrului ,C.I. Nottara” in acest context;

(9) propune vizionarea productiilor gcolilor de teatru i ale companiilor private in vederea
propunerilor de recrutare de artisti;

(10) dezbaterea altor probleme de ordin artistic, respectiv din activitatea de specialitate
ce se impun a fi rezolvate,

(11) Hotarérile Consiliului artistic se iau cu majoritate de voturi, dar au numai caracter
consultativ, decizia apartinandu-i managerului;

(12) Daca un membru al Consiliului artistic absenteaz la trei intruniri consecutive ale
consiliului, aceasta va fi consideratd ca o renuntare la calitatea de membru in
Consiliul artistic putand fi inlocuit;

Art. 29 Consiliul Artistic analizeaza si avnzeaza pr0|ectele de hotarari elaborate la
nivelul institutiei in conformitate cu procedurile pregazuts

cu procedunle interne proprii elaborate I

Consiliului Administrativ spre analizi si ap
Art. 30 Lucrarile Consiliului tic g .

respectarea legislatiei in vigoard, care s& adop
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membri, cu votul majoritatii siml'ﬁt' tic. se Jhffurieste ori de cate ori este
nevoie, la propunerea managerului (director) sau la cerérga expresa a unor realizatori de
spectacole, creatori, etc. :

Art. 31 Activitatea Consiliului Artistic este neretribuita. !
Capitolul VI K

Competentele, atributiile si responsabilitatile ~
conducerii executive si ale celorlalte structuri functionale
ale Teatrului ,,C.l.Nottara”

Art. 32 Atributiile, competentele, responsabilitétile, pentru fiecare post se detaliaza
in figele de post intocmite conform prevederilor legale in vigoare s§i se modifica
corespunzétor actelor normative apérute ulterior. Figele de post reprezintd anexa la
contractul individual de munca al salariatilor.

Atributile specificate in figele de post se pot completa cu alte atributii
dispusefincredintate de geful ierarhic superior, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare.

Art. 33 Principalele atributii ale managerului (director) si contabilului gef, sunt.

(1) MANAGERUL (DIRECTOR)

Managerul (director), numit in urma castigérii concursului de proiecte de
management, este conducétorul institutiei, cu care Primarul General incheie contract de
management, in conditiile legii.

Managerul (director) asigurd conducerea institutiei, coordonand derularea
programelor asumate de acesta in domeniul specific de activitate prin proiectul de
management si rispunde de executarea obligatilor asumate prin contractul de
management fincheiat, potrivit termenilor si condiiilor acestuia, cu respectarea
prevederilor legale.

Managerul (director) are urmatoarele atributii principale:

1. utilizeaza creditele bugetare repartizate numai pentru realizarea sarcinilor institutiei
pe care o conduce, potrivit prevederilor bugetului de venituri si cheltuieli aprobat i in
conditiile stabilite prin dispozitiile legale coroborate cu prevederile contractului de
management incheiat, fiind ordonator terfiar de credite. In acest sens, rdspunde de:

(a) urmérirea modului de realizare a veniturilor proprii programate si gasirea de solutii
pentru cregterea nivelului acestora;

(b) adoptarea masurilor pentru dezvoltarea i diversificarea surselor de venituri
extrabugetare, cu respectarea reglementérilor legale in vigoare,

(c) angajarea, lichidarea §i ordonantarea cheltuielilor n limita creditelor bugetare
aprobate si a veniturilor posibil de incasat,

(d) integritatea bunurilor aflate in proprietatea sau in administrarea institutiei;

(e) 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 achiziti publice si a
programului de investitii publice;

(g) organizarea evidentei programelor, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;

(h) organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale;

2. elaboreaza si fundamenteaz3 impreuna cu contabilul sef i sefii de departamente,
proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei pe care il Tnainteaza spre
dezbatere si avizare compartimentelor de resort din aparatul de specialitate al

vestiti - Directia Cultura,
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reprezinta institutia in ¥ 'p‘oﬁUriIe, cu tertii; 0’§
incheie acte juridice in.numele’si pentru institutiei, in limitele d@ competent stabilite

prin contractul de management;

6. numeste, prin decizie, componenta Consiliului Administrativ §i Consiliului Artistic, in
conformitate cu prevederile legale;

7. raspunde de aplicarea procedurilor legale de evaluare a performantelor profesionale

"individuale ale personalului angajat;

8. Tn cadrul Consiliului Administrativ, in calitate de Presedinte, propune masuri de
rezolvare a problemelor semnalate de membrii Consiliului;

9. asigurd configurarea repertoriului In acord cu prevederile contractului de
management, astfel:

a. planifica stagiunea, cu luarea in considerare a propunerilor regizorilor artistici
sau, dupa caz, ale coregrafilor, cu statut de angajat sau colaborator, prin
stabilirea productiilor artistice care urmeaza a se realiza, a numarului maxim de
repetitii i a datei primei prezentari publice pentru fiecare productie;

b. stabileste programul exploatarii noilor productii artistice i programul exploatérii
productiilor artistice care urmeaza si fie prezentate in reluare.

c. emite dispozifiile de punere in scena pentru fiecare productie artistica;

d. aprobé continutul si conceptia grafica a caietelor program §i toate materialele
documentare si de publicitate elaborate §i prezentate de persoanele
responsabile;

e. aprobd programarea sdptdmanald si de perspectivd a spectacolelor din
repertoriul curent, a celorlalte manifestari artistice si educative ale teatrului;

f. asigurd prin méasuri specifice calitatea serviciilor oferite publicului, precum Si
buna organizare a fiecérui compartiment, acordand atentie utilizarii strategiilor de
marketing; '

10.fundamenteaza si propune proiectul de organigrama, numérul de personal, statul de
functii §i Regulamentul de organizare si functionare al institutiei, supunandu-le spre
aprobare, conform legislatiei in vigoare;

11.aprob& Regulamentul intern al institutiei;

12.se sesizeaza cu privire la disfunctionalititile aparute in activitatea institutiei,
solicitand in acest sens note explicative sefilor de compartimente si servicii, prin
mtermediul Biroului Resurse Umane Salarizare, Securitate si S3nitate in Munca,
imputernicit in acest sens;

13. distribuie spre analiz si solutionare corespondenta adresats institutiei;

14.stabileste masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna
desfasurare a activitatii institutiei;

15. are calitatea de angajator pentru personalul institutiei. in acest sens:

a. selecteazd, angajeaza si concediazé personalul salariat, in conditiile legii;

b. negociaza clauzele contractelor individuale de munca, in conditiile legii;

c. dispune incadrarea, detasarea, delegarea personalului institutiei, in conditiile
legii;

d. incheie contracte individuale de munca pe duratad determinats, cu respectarea
prevederilor din Codul muncii §i, dupa caz, din legile speciale, fira ca durata
acestora sda depageascda cu mai mult de un an durata contractului de
management ;

e. analizeaza, avizeazd sau aproba, dupd caz, cererile personalului angajat al
institutiei, inclusiv cele referitoare la programarea si efectuarea concediului de
odihn&; :

f. analizeaza, periodic, necesarul de
concursuri pentru ocupare sturiloygacapte
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g. in functie de disponibilitatile din bugetul a aceastd destinatie, aproba
planul anual privind perfectionarea pro i A onalului angajat in

institutie;
h. evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului de conducere
din subordine directd, aproba figa postului si figa de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale intregului personal angajat in institutie;
i. decide, in conditiile legii, modificarea raporturilor de munca ale personalului din
institutie, urmare evaluarii, precum si alte masuri legale ce se impun;

16.aproba, dupa ce regizorii artistici decid distribuirea artigtilor creatori si asimilati n
productiile artistice noi, in baza repertoriului stabilit;

17.asigura organizarea selectiei pentru artistii interpreti si asimilati in vederea distribuirii
n productiile artistice noi;

18.aproba contractele personalului artistic colaborator si semneaza lunar referatul
privind plata acestora in functie de conditiile contractuale si prestatiile efectuate;

19.aprobé deplasarea in tara si stréinatate a personalului angajat in institutie, precum ]
a colaboratorilor externi implicati in proiecte proprii ale institutiei, Tn vederea
participarii la manifestéri culturale de gen (turnee, festivaluri, etc.), cu avizul Directiei
Generale Dezvoltare si Investitii - Directia Cultura, Sport, Turism - PMB,

20.raspunde de organizarea activitéfii de control financiar preventiv si a controlului
intern, conform prevederilor legale in vigoare; .

21.raspunde de organizarea activitatii de paza i prevenire impotriva incendiilor;

22 raspunde de asigurarea securitatii i sénatatii salariatilor in toate aspectele legate de
munca;

23.este responsabil de indeplinirea programului anual de achiziii publice;

24.aproba componenta comisiilor de evaiuare a ofertelor, precum s§i documentatia
referitoare la activitatea de achizitii publice;

25.initiaza contacte cu alte institutii de spectacole din tard i stréinétate i stabileste
participarea institutiei cu programe culturale specifice la festivaluri Tn tard si n
strainatate, cu avizul Directiei Generale Dezvoltare si Investitii - Directia Culturg,
Sport, Turism - PMB;

26.efectueaza deplasari la manifestarile culturale de gen din tard si strainatate, in
interesul institutiei, cu aprobarea Primarului General si ingtiinfarea Directiei Generale
Dezvoltare si Investitii - Directia Culturd, Sport, Turism - PMB;

27.reprezinta institutia gi asiguré cooperarea cu institutii cultural - artistice din {ara i
striinitate precum si aderarea la organisme de profil interne si internationale, cu
aprobarea ordonatorului principal de credite si avizul Directiei Generale Dezvoltare si
Investitii - Directia Culturé, Sport, Turism - PMB.

28.1ndeplineste si alte atributii privind activitatea curenta a institutiei sau alte activitati
similare de interes public, previzute de lege sau stabilite prin contractul de
management, prin Hotarari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti sau
dispozitii ale Primarului General.

29. In exercitarea atributiilor sale emite decizii, note de serviciu, adrese cétre personalul
institutiei, precum si acorduri, avize §i instructiuni privind desfasurarea activitatii
specifice institutiei. .

30.Managerul (director) este evaluat periodic, in conditiile legii, in vederea verificarii
modului in care au fost realizate obligatille asumate prin contractul de management,
n raport cu resursele financiare alocate.

31.1n perioada absentdrii din institutie a managerului (director) atributiile sunt preluate de
altd persoand desemnatd de managerul (dip ANAN rcitiu sau de o persoana
numita de Primarul General, in conditiile leg#, Qupa-caz.

32.Supune spre aprobarea Primarfilui\Gene tr \efectuar
legal de odihna si o Tnainteaza $pre Btintd, Difeqt ‘Gendrale)Dezv
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33. Managerul (director) poate delega—personalului din subordine sarcini si
responsabilitati, cu respectarea reglementrilor legale in vigoare.

34.1n situatia in care contractul de management'inceteaz, Primarul General asigura, in
conditiile legii, numirea conducitorului interimar al institutiei §i organizarea
concursului de proiecte de management, in vederea desemnarii conducatorului
institutiei.

Managerul (director) conduce $i coordoneaza:

Contabilul Sef;

Compartimentul Achizitii Publice;

Biroul Resurse Umane Salarizare — Securitate si Sanatate in Munca;

Serviciul de Specialitate Artistica;

Compartimentul Actori;

Serviciul Marketing ,Vanzari , Relatii cu Publicul

Serviciul Exploatare Scena;

\
Serviciul Productie Aprovizionare;
Biroul Administrativ; )

(2) CONTABIL SEF

a. se subordoneazi managerului (director) al institutiei;

b. asigurd si raspunde de conducerea si coordonarea activitatii economico-financiare,
stabilind sarcini concrete, indrumand, controlénd si urmérind efectuarea lor;

c. elaboreazi situatiile financiare §i contul de executie bugetara trimestrial §i anual;

d. asigurd si riaspunde de verificarea actelor si a inregistrarilor contabile atat in
activitatea de contabilitate, cat si in executie;

e. rispunde de plata cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate si aprobate
potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

f. poate exercita si rdspunde de controlul financiar-preventiv propriu, conform legii, in
urma desemndrii prin decizie de citre managerul (director) al institutiei, cu
respectarea prevederilor legale de spetd din domeniu;

g. organizeaza si urmareste respectarea normelor privind inventarierea patrimoniului;

h. asigurd aplicarea mésurilor privind integritatea patrimoniului institutiei si stabileste
metode legale de recuperare a pagubelor aduse acestuia;

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

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

k. coordoneazd, verifici §i avizeazd fintocmirea actelor comisiilor de receptie,
inventariere, casare si declasare, transferare a bunurilor; .

l. raspunde de intocmirea gi transmiterea in termen a situatjilor solicitate de directiile de
resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General (Directia Buget si
Directia Generald Dezvoltare i Investitii - Directia Culturd, Sport, Turism - PMB);

m. organizeaza si raspunde, de activitatea de inventariere a bunurilor mobile §i imobile
apartinand teatrului, in conformitate cu prevederile legale la termenele stabilite;

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

o. raspunde impreund cu managerul (direct

a.

ale teatrului, in conditiile legii, cugentiun
prin rectificare, in bugetul de veﬁsi :
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p. avizeazé incadrarea gestionarilor, organizeaza instruirea persondla sau-in colectiv a
acestora §i propune, atunci cand este cazul, predarea sau pré]dérea\ de Gitre alti
salariati a gestiunilor;

q. raspunde de plata cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate gi aprobate
potrivit dispozitiilor legale Tn vigoare;

r. raspunde de gestionarea eficienta a fondurilor publice la dispozitia institutiei;

s. raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei in vigoare;

t elaboreazd i raspunde de documentatia economica necesarad desfagurarii
turneelor (devizele estimative cuprinzand cheltuielile de transport, cazare, diurnd si
onorariul teatrului, dupa caz),

u. repartizeaza pe activitati fondurile aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli ale
institutiei si creditele bugetare deschise;

v. verificd toate documentele contabile care atestd migcarea obiectelor de inventar,
utilaje, mijloace fixe, etc. precum si ale diverselor sectoare de activitate din teatru;

w. verificd documentele de casa si banci, deconturile, situatiile inventarierilor, raspunde
de efectuarea eficienté si legala a tuturor cheltuielilor si veniturilor;

x. solicita compartimentelor teatrului documentele si informatiile necesare pentru
exercitarea atributiilor sale;

y. raspunde de organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare §i legale
privind activitatea teatrului;

z. urméreste operatiunile de plati pana la finalizarea lor si raspunde de efectuarea
acestora in termen si de incadrarea in prevederile bugetare, contractuale si legale;
aa.urméreste debitele institutiei §i rdspunde de instiintarea conducerii privind situatia

acestora;

bb. urméreste derularea investitiilor din punct de vedere financiar,

cc. centralizeaza si tine evidenta executiei bugetelor proiectelor culturale, pe care le
transmite Directiei Generale Dezvoltare si Investitii — Directia Cultura, Sport, Turism —
PMB;

dd.réspunde de respectarea obligatiilor declarative gi de plata ce derivd din legile cu
caracter fiscal si de varsarea de cétre institutie integral si la termenele stabilite a
sumelor aferente acestor obligatii;

ee.coordoneaza declasarea, scoaterea din functiune, transfer fara plats, valorificarea si
casarea bunurilor apartinand institutiei, in conditiile legii, precum §i de derularea
operatiunilor cu caracter economico-financiar,

ff. este responsabil de elaborarea si indeplinirea programului anual de achizitii publice,
program transmis spre stiinta si monitorizare Directiei Dezvoltare si Investitii - Directia
Culturd, Sport, Turism - PMB; ,

gg.este responsabil de cunoagterea si aplicarea legislatiei in domeniul specific de
activitate;

hh. are Tn subordine Compartimenul Financiar-Contabilitate;

ii. indeplineste si alte atributii dispuse de managerul (director) al institutiei, conform
pregétirii profesionale.

BIROUL RESURSE UMANE, SALARIZARE , SANATATE
S| SECURITATE IN MUNCA

Art. 34 (1) Biroul Resurse Umane, Salarizare, Securitate si Sanatate in
Munca este o structura functionald condusa de u birou care asigura si raspunde de
conducerea si coordonarea celor trei domeprly i
Resurse Umane, Salarizare si Securitate i

a) pe linie de Resurs man
atributii: [
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1. elaboreaza si gestloneaza activitatile necesare intocmirii figelor de‘Ppgst ale tuturor
salariatilor, precum si pentru efectuarea evaluarii performantelar profesionale
individuale ale salariatilor (in colaborare cu sefii de servicii si birouri) , conform
prevederilor legale in vigoare;

2. pe baza propunerilor sefilor de compartimente, intocmeste un program anual de
perfectionare profesionald a personalului angajat pe care il inainteaza spre aprobare
managerului (director), in vederea dezvoltdrii performanielor profesionale ale
personalului;

3. elaboreazéd schemele de incadrare, cu modificdrile produse in legislatie (indexari,
majorari, promovari atunci cand este cazul);

4. elaboreaza propunerea statelor de functii anuale in conformitate cu organigrama si
numarul de posturi alocate, si le supune spre aprobare in conditiile legii;

5. fundamenteaza fondul de salarizare din cadrul bugetului;

6. raspunde la legalitatea folosirii fondului de retribuire precum si calcularea exacta a
statelor de salarii;

7. intocmegte statele de platd a salariilor cuvenite personalului si colaboratorilor, pe
baza evidentelor de prezentd la lucru intocmitd de sefi de compartimente si a
clauzelor din contractele de munca si de colaborare, precum si statele pentru orice
alte plati datorate de teatru personalului;

8. calculeaza corect si la timp indemnizatiile pentru incapacitatea temporard de munca,
tndemnizatii pentru concediu odihna etc.;

9. intocmeste, lunar, trimestrial, semestrial si anual, situatii privind asigurérile sociale de
sanatate, declaratii privind plata ajutorului de somaj, dari de seama privind
calcularea, retinerea §i varsarea impozitelor pe salarii, statistici privind numaérul
personalului si veniturile salariale; asigura depunerea acestora si la termenele
stabilite la organele abilitate;

10.intocmeste Figele Fiscale nr. 1 si nr. 2, alte declaratii in conformitate cu prevederile
legale si le transmite organelor abilitate;

11.organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante si pentru promovare si
asigura secretariatul in comisiile de concurs i promovare a personalului, asigurand
publicitatea si buna organizare a concursurilor si examenelor, conform normelor
legale in vigoare;

12.realizeaza incadrarea personalului conform schemei aprobate si dispozitiilor legale in
vigoare, obtinand atunci cand este cazul derogérile i aprobérile necesare;

13.intocmeste contractele de muncé, deciziile i celelalte acte in legatura cu executarea,
modificarea, suspendarea sau fincetarea contractului de muncd, Tmpreund cu
consilierul juridic al institutiei;

14.stabileste si calculeaza conform dispozitiunilor legale, drepturile salariale si celelalte
drepturi prevézute de legislatia in vigoare (sporuri, concediu de odihna, etc);

15.raspunde ca orice incadrare sa se efectueze numai pe baza actelor doveditoare
prezentate de incadrat cu privire la indeplinirea conditiilor legale de angajare (studii,
stagiu, carte de munca sau declaratie notariald, aviz medical favorabil, repartizare,
acte de garantie si dovezi pentru gestiune, avize pentru paznici si pompieri, buletin
de identitate etc);

16.asigura aplicarea intocmai a dispozitiunilor legale privind timpul de muncd in
conditiile de lucru;

17.programeaza si urmareste acordarea concediilor de odihna ale salariatilor;

18.duce la indeplinire dispozitiile de sanctionare dlsmplmara care comporta modificari
ale salariului sau functiei salariatului;

19.asigura efectuarea ret,lnenlor si varsamintelo

legii;
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20.asigura evidenta pensionarilor i altor persoane ce cumuleaza si sunt incadra
teatru, urmarind plata drepturilor in limitele legii; ‘

21.intocmeste si elibereazé documentele care compun dosarele de pensionare. i
urmareste finalizarea acestora prin emiterea deciziilor de incetare a raporturilor de
munca, in conditiile legii;

22.gestioneazs, completeazé si actualizeaza dosarele de personal;

23.urmareste indeplinirea conditiilor de incadrare in functii gestionare, conform legii;

24.prelucreazi datele in registrul de evidenta a salariatilor in format electronic;

25, participa la intocmirea gi redactarea Regulamentului de Organizare si Funcfionare, n
colaborare cu celelalte compartimente functionale pe care il supune spre aprobare
managerului (director);

26.vizeaza semestrial legitimatiile de serviciu ale salariatilor;

27.elibereaza salariatilor adeverinte pentru diferite scopuri (inclusiv adeverintele de venit
pentru colaboratori);

28.propune, locurile de muncé si meseriile cu conditii grele, periculoase, etc. conform
prevederilor legale, in vederea acordérii sporurilor.

~

b) pe linie de sédnitate gi securitate in munci activitatea este realizata de un
referent cu atributii in domeniu care fsi desfagoara activitatea in conditile si cu
atributiunile prevézute de dispozitiile legale n vigoare. in acest sens, raspunde de:

1. organizarea activititii de sanatate si securitate in munca;

2. asigurarea conditilor de securitate §i sinatate In muncd (respectiv activitdti de
prevenire si protectie si activitati legate de supravegherea sistematicd a stérii de
sanatate a salariatilor);

3. intocmirea, impreuna cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, a proiectului
programului de mésuri i propuneri privind protectia muncii;

4. instruirea in domeniul protectiei muncii la angajare, lunar, trimestrial si anual, dupa
caz, a muncitorilor si a celorlalte categorii de salariati din institutie;

5. analizarea cauzelor accidentelor de muncd si a Tmbolnavirilor profesionale si
propunea, in scris, a masurilor legale de eliminare imediaté a acestora;

6. informarea conducerii institutiei asupra accidentelor de munca produse in unitate;

7. cercetarea cauzelor accidentelor de munca;

8. stabilirea, potrivit legii, a schimbdrii locurilor de munc3, pe baza avizelor medicale,
pentru personalului institutiei;

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

10.identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului
de munca, respectiv executant, sarcind de muncé, mijloace de muncé/echipamente
de muncé si mediul de munca pe locuri de muncéa/posturi de lucru;

11.elaborarea si actualizarea planului de prevenire i protectie;

12.elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor
de securitate si sanatate in munca, tindnd seama de particularitatile activitatilor si ale
unitatii, precum i ale locurilor de munca;

13. propunerea atributiilor i rdspunderilor in domeniul securitatii i sanatatii in munca, ce
revin lucratorilor, corespunzétor functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa
postului, cu aprobarea angajatorulu;

14.intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a
lucratorilor in domeniul securitatii §i sénatatii in munca;

15.elaborarea programului de instruire-testare la niy unitatii;

16.evidenta posturilor de lucru care necesita ipehe Mepicale suplimentare,

17.evidenta meseriilor si a profesiilor prevagige islati
necesara autorizarea exercitarii lor; &

18.urmdrirea actualizarii planului
planului de(evacuare;
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19.intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfagurarea ‘esta?/‘aCtivitét,i.
20. In Regulamentul Intern al Teatrului ,C.I.Nottara” vor fi consemﬁt&a@ﬂ&ile de
prevenire §i protectie pentru efectuarea carora institutia are capacitatea si mijloacele
adecvate, iar in figa postului se vor consemna activitatile de prevenire gi protectie pe
care salariatul din acest domeniu de activitate sau desemnat, are capacitatea, timpul
necesar si mijloacele adecvate sa le efectueze.

c) In cadrul biroului este organizati si activitatea de consiliere, care presupune
urmatoarele atributii:

1. acordd consultantd si asistentd salariafilor institutiei cu privire la respectarea

normelor de conduita;

2. monitorizeaza aplicarea prevederilor codului de conduita in cadrul instituie;

3. intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduitd de catre

salariatii institutiei;

4. identificd cauzele care determind Tncélcarea normelor de conduitd profesionals,
inclusiv a constrangerilor sau amenintéarilor exercitate asupra unui salariat pentru a-l
determina sa incalce dispozitii legale in vigoare ori sa le aplice necorespunzator;

. identificarea modalitati de prevenire a incélcrii normelor de conduité profesionala;

. propune spre adoptare masuri privind reducerea §i eliminarea cazurilor de
nerespectare a prevederilor legale;

(<2 4]

d) Tn cadrul biroului este organizats si activitatea de curierat, care presupune

urmatoarele atributii:

1. asigurd preluarea corespondenfei si transmiterea acesteia persoanelor gifsau
institutiilor indicate in timp util;

2. asigurd transportul documentelor i actelor incredintate, fard a exista riscul
deteriorarii sau pierderii acestora;

3. raspunde pentru eventualele deteriorari sau pierderi de documente, cand acestea au
loc din culpa sa;

COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Art. 35 Este un compartiment functional in structura organizatorica a teatrului.
Personalul Compartimentului Achizitii Publice are urmatoarele atributii:

(1) elaboreaza programul anual de achizitii, impreuna cu seful Biroului Administrativ, pe
baza necesitétilor si prioritatilor comunicate de celelalte compartimente, respectiv a
analizelor si evaluarilor efectuate de Compartimentul Financiar - Contabilitate cu
referire la consumurile si cheltuielile din anii anteriori, pe care il transmite spre
aprobare managerului (director) si ulterior, il inainteaza Directiei Generale Dezvoltare
si Investitii - Directia Culturd, Sport, Turism - PMB,

(2) centralizeaza propunerile de dotare cu echipamente intocmite de compartimentele
institutiei si alcatuieste planul de investitii;

(3) transmite spre aprobare managerului (director) si Tnainteaza, spre stiinta, Directiei
Generale Dezvoltare si Investiti - Directia Culturd, Sport, Turism - PMB orice
modificare intervenitd in programul anual al achizitiilor publice;

(4) utilizeazd pentru clasificarea statisticdA a produselor, serviciilor si lucrarilor a
vocabularului comun al achizitiilor publice — CPV.

(5) estimeaza valorile fiecarui contract de achizitie publicd in baza solicitarilor
comunicate de celelalte compartimente si, Y de piata efectuat si intocmeste
nota privind determinarea valorii estima gus : '

(6) stabileste procedurile de atgibuire af reh
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(7) stabileste perioadele intre data transmiterii spre publicare a anunfurilor de a )icipare
sau data transmiterii invitatilor de participare si data limitd pentru depunerea
ofertelor, functie de complexitatea contractului si prevederile legale in materie;

(8) intocmeste si pastreaza dosarele de achizitii publice;

(9) intocmeste notele de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de achizitie
publica, daca este cazul;

(10) intocmeste notele justificative cu privire la impunerea unor cerinte minime de
calificare referitoare la situatia economica si financiara ori la capacitatea tehnica si
profesionala a operatorilor economici;

(11) propune cuantumul garantiilor de participare in corelatie cu valoarea estimati a
contractului de achizitie publicd, buna executie si forma de constituire a acestora,
conform prevederilor legale, pe care le inainteazd spre aprobare managerului
(director) ;

(12) inainteazé propuneri catre managerul (director) al institutiei pentru componenta
comisiilor de evaluare a ofertelor in vederea aprobérii spre atribuire a fiecarui
contract de achizitie publica, comisie din care va face parte in mod obligatoriu;

(13) elaboreaza si transmite cétre Directia Generald Dezvoltare si Investitii - Directia
Culturd, Sport, Turism - PMB solicitarea desemndrii a unui reprezentant care s faca
parte din Comisia de evaluare a ofertelor;

(14) inainteazé propuneri gi fundamenteaza necesitétile cooptérii unor experti din afara
institutiei si participarea acestora in cadrul comisiilor de atribuire a contractelor de
achizifie publica;

(15) ia masuri legale pentru respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese;

(16) elaboreaza sau, dupd caz, coordoneaza activitati de elaborare a documentatiei de
atribuire a contractului de achizitie publicd sau, In cazul unui concurs de solutii a
documentatiei de concurs, Tn baza solicitarilor gi informatiilor comunicate de celelalte
compartimente;

(17) inainteaz& propuneri in vederea achizitiondrii de servicii de consultanti pentru
elaborarea documentatiei de atribuire a contractului de achizifie publici daca este
cazul, cu referire Tndeosebi la elaborarea caietului de sarcini si a caracteristicilor
tehnice si functionale solicitate in documentatia de atribuire;

(18) intocmeste si indeplineste toate formalitdtile de publicitate/comunicare pentru
procedurile organizate, in conformitate cu prevederile legale;

(19) comunica cu operatorii economici in toate fazele de desfagurare a procedurii de
atribuire (transmiterea invitatiilor de participare, réspunsuri la clarificiri, solicitare de
clarificdri, transmiterea procesului verbal de deschidere a ofertelor, comunicarea
rezultatului procedurii de atribuire, comunicarea notificarilor de contestatie);

(20) primeste, inregistreaza si pastreazé ofertele pentru procedurile organizate;

(21) intocmeste procesele verbale de deschidere a ofertelor, precum si raportul
procedurii de atribuire a contractelor de achizitie publici;

(22) urmareste si restituie garantiile de participare la procedurile de achizitie publici in
conditiile prevazute de lege;

(23) respecta termenele legale pentru Tncheierea contractului de achizitie publica;

(24) comunicéd cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor si transmite, Tn
termenele prevazute de lege, toate informatile si materialele solicitate de catre
acesta;

(25) Tincheie contracte de achizitie publicd cu castigatorii procedurilor de achizitii
organizate pentru bunuri, servicii si lucrari_si transmiterea lor pentru urmarire
compartimentelor de specialitate;

(26) indeplineste toate formalitétile de/e
legale, cétre Autoritatea Nationald tr
Publice;

(27) gest}oneazé informatiile fcu privi
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(28) cunoaste si aplicd legislatia  specificd in  domeni de ‘activitate a

compartimentului;

(29) gestioneaza sumele de bani si documentele de platd incredintate pentru
efectuarea operatiunilor de aprovizionare;

(30) intocmeste formele legale, conform dispozitilor in vigoare, pentru predarea la
magazie a bunurilor gi materialelor achizitionate.

(31) colaboreaza eficient cu toate compartimentele institutiei

(32) executa si alte sarcini fransmise de conducere sau rezultate din actele normative
in vigoare;

Atributiile compartimentului se vor detalia in figele posturilor.

SERVICIUL DE SPECIALITATE ARTISTICA

Art. 36 Este o structurd functionald, condusa de un gef serviciu care se afld in
subordinea managerului (director) al institufiei si rdspunde atat de latura teoretica a
intregii activitati de creatfie artistica a teatrului, cat si de latura creatoare.

a) Activitatea de secretariat literar este realizatd de secretarul literar cu
atributii in domeniul in care isi desfagoard activitatea n conditiile §i cu atributiile
prevazute de dispozitiile legale in vigoare, astfel:

(1) prospecteaza si studiaza literatura dramaticd autohtona si universald, clasica gi
moderna, in vederea constituirii fondului de piese al teatrului si al repertoriilor pe
stagiuni, intocmeste documentarea necesard montarii spectacolelor, urmareste
indeplinirea tuturor formalitdtilor privind obtinerea autorizatiilor de a prezenta in
public un spectacol, urméareste repetitile §i reprezentatiile organizate de teatru in
vederea respectarii continutului literar.

(2) studiaza si selectioneaza din timp textele ce urmeaza a intra la spectacolele din
repertoriul teatrului gi informeaza conducerea asupra continutului lor;

(3) intocmeste lucrérile preliminare pentru alcatuirea repertoriului;

(4) raspunde de cunoagterea prevederilor legale in domeniul copyrightului si de
respectarea acestora;

(5) se ocupa de contactarea autorilor in scopul obtinerii drepturilor de proprietatea
intelectuala sau a prelungirii termenelor drepturilor de folosinta;

(6) studiazd operele artistice literare comandate sau achizifionate de teatru si
informeaza in scris conducerea asupra continutului si valorii lor;

(7) urmareste respectarea termenelor prevazute in contractele incheiate cu autorii gi
compozitorii $i sesizeaza in scris conducerea de nepredarea in termen a textelor
sau compozitiilor contractate, prin referate;

(8) informeaza in scris conducerea asupra oportunitatii prelungirii termenelor de
predare a textelor si muzicii, solicitate de autori conform Legii nr. 8/1996, cu
modificarile cu completarile ulterioare;

(9) sesizeazd in scris conducerea asupra oportunitdti acordadri de termene
contractuale pentru imbunétatirea si completarea lucrérii predate initial de autori.
(10) comunica Tn cadrul termenului contractual, Tn scris, autorilor, hotararea
teatrului cu privire la acceptarea sau neacceptarea lucrdrilor prezentate, la
prelungirile de termen acordate si la modificarile ce trebuie aduse acelor lucrari,
ramanand raspunzidtor materialmente de prejudicile ce ar decurge din
neindeplinirea acestor obligatii;

(11) in vederea traducerii operelor _
corespondentd si informeaza daca exjstq

autori straini, verifica prin
taducere a acelorasi opere

certificatul de traducator din limba respegti
obtine de la Fondul Literar ¢ nda
traduceriif

—_ |
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(12) trebuie s& cunoascd subiectul, conceptia, gensl fiecaruj spectacol si
distributia;
(13) asiguré redactarea textelor pentru materialele publicitare, materialele de
prezentare a proiectelor fiecarei stagiuni, a materialelor de prezentare a teatrului;
(14) propune contractarea de servicii pentru conceptie, editare si imprimare a
materialelor publicitare, a serviciilor foto si de grafica;
(15) propune efectuarea comenzilor pentru materialele tiparite, propune tiraje
$i raspunde de conformitatea cantitatilor executate;
(16) redacteazé continutul afigelor, straifurilor gi panourilor de publicitate pentru
sediu si turnee, precum si cel al programelor:;
(17) impreuna cu Serviciul Marketing , Vanzari , Relatii cu Publicul stabileste
numarul de afige si programe necesar pentru fiecare piesa, propunand managerului
(director) spre aprobare ;
(18) pregateste materialul: texte, lucrari grafice, material sonor etc. ce urmeaza
a fi prezentat publicului de catre teatru in scop publicitar;
(19) determina in scris genul si natura oricarei lucrari cu caracter literar artistic
ori muzical, comandaté, achizitionata sau care prezints interes pentru teatru;
(20) intocmeste in cel mult o luné de la premiera si predé la bibliotecs, dosarul
fiecarui spectacol pus Tn scend, care trebuie si cuprinda textul definitiv prezentat pe
scend, programul de sald si afigele respective, caietul de regie si fotografiile
spectacolului, precum si cronicile apérute.

(21) intocmeste materialul documentar necesar montérilor (bibliografii,
fotografii, date asupra autorului si epocii etc.);
(22) pregateste materialul necesar pentru spectacolele aniversare ale teatrului

sau ale unor actori; pastreaza gi imbogéteste materialul documentar privind istoricul
institutiei i dupa caz, al personalitatii al cirui nume 7l poarts;

(23) raspunde de rezolvarea tuturor problemelor de protocol privind invitatii la
vizionari si premiere;

(24) reprezinta teatrul in calitate de corespondent de presd in cadrul
schimburilor cu alte institutii artistice din tara si striinatate;

(25) propune si organizeazd, dupd aprobare, concursuri pentru piese,
spectacole cu discutii, expozitii §i aniversari in spatiile teatrului sau in spatii ale unor
institutii partenere;

(26) asista pe regizorii artistici la repetitii;

(27) face parte din comisiile de receptie si evaluare pentru toate lucririle
literare, plastice si muzicale contractate de teatru cu terti;

(28) studiazé si procurd materialul documentar necesar montrii pieselor
precum si alte materiale indicate de conducere;

(29) urmareste, din momentul redactérii, tiparirea programelor, afiselor si

anunturilor pana la aparitia lor;

b) Consultantul artistic, are urmétoarele atributii :

(1) intretine relatile de protocol cu sponsorii teatrului, reprezentanti mass-media si
institutii publice finantatoare ale programelor Teatrului ,C.!.Nottara™

(2) concepe si realizeaza programe pentru promovarea imaginii teatrului in exterior:

(3) Initiaza si realizeazd impreund cu conducerea teatrului si secretariatul literar
conferintele de presad prilejuite de lansarea unor spectacole, turnee sau alte
evenimente din viata teatrului;

(4) pastreazad si imbogateste materialul do
personalitatilor, in vederea edjtarii |
institutii de spectacol cu traditie;
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(5) initiaza aplicatii pentru obtinerea unor cofinantari de la Ministerul Culturl AFCN,
UNITER etc. pentru festival si pentru programele Teatrului ,C.I. Nottara” (tu/nee in
striinatate, evenimente speciale)

(6) promoveaza imaginea teatrului in strainatate;

(7) asigurd managerului(director) al teatrului consultantd de specialitate, la solicitarea
acestuia, gi opineaza critic asupra activittii artistice a teatrului in urma vizionarilor
sau in cadrul consiliului artistic;

(8) pregateste, la cererea directorului, materiale necesare privind proiectele si strategia
institutiei pe care sa le prezinte presei in cadrul unor intalniri speciale,

(9) coordoneazé organizarea intalnirilor GDT (Grupul de Dialog Teatral).

c¢) Regizorii artistici - indeplinesc, in principal, urmatoarele atributii:

(1) propun managerului (director) al teatrului componenta colectivului de creatie artistica
si tehnicad necesar spectacolului cu a carei punere Tn scend a fost imputernicit de
-catre acesta;

(2) traseaza linia artisticd a spectacolului pe parcursul deruldrii acestuia, tinand seama
de propunerile Consiliului Artistic (cand e cazul);

(3) intocmeste si prezintd graficul repetifiilor sdptdméanale necesare in functie de
termenul premierei fixat de conducere;

(4) indruma actorii, dandu-le indicatii asupra conceptiei regizorale;

(5) raspunde de disciplina intregului colectiv de creatie artistica;

(6) urmareste si sprijina dezvoltarea profesionala a tinerei generatii de actori gi regizori;

(7) controleaz& executarea costumelor si decorurilor, semnaland orice defectiune care
ar influenta calitatea artistica a spectacolului;

(8) pregateste dubluri pentru rolurile principale (dacé e cazul), la spectacolele pe care le
pune in scend; participa la repetitiile de refacere a unui spectacol sau de inlocuire a
unui actor din distributie sau, dacé se afléd in imposibilitate, deleagé aceasta atributie
unuia dintre componentii distributiei astfel incat sd nu fie perturbata activitatea
curenta a teatrului;

(9) are obligatia conform dispozitiilor legale in vigoare sa foloseascé in spectacolele pe
care le pune in scend, personal actoricesc disponibil din teatru, si de a propune
conducerii teatrului angajarea de personal din afard doar in cazul in care aducerea
acestuia s-ar dovedi necesara pentru spectacol: artisti de mare impact, tipologii care
nu exista Tn teatru, tineri.etc. ;

(10) sa nu solicite cheltuieli ce nu sunt strict necesare sau sunt exagerate;

(11) avizeaza schitele de decor gi costume;

(12) avizeaza devizul estimativ al spectacolului impreund cu scenograful;

(13) raspunde material, aldturi de scenograf, pentru elementele scenografice realizate
si care nu mai sunt folosite in spectacol.

d) Scenograful

(1) raspunde de calitatea artistici, sub aspect plastic a spectacolului ce i-a fost
incredintat avand urméatoarele obligatii:

(2) creeaza schitele artistice pentru decoruri, mobilier, recuzita, costume etc. necesare
spectacolului, potrivit viziunii generale a regizorului artistic, tinand seama de
posibilitdtile tehnice si financiare ale teatrului, inclusiv de existentul in magazie,

(3) executd schitele tehnice pentru ateliere, stabilind cotele necesare in mod detaliat
pentru fiecare reper (inaltime, grosime, latime) prezentdnd mostre de materiale $i

e cazul);
(4) se asigura ca decorul poate fi transporta

avand greutatea si marimea acgepfabila
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(5) realizeazd desene la scara 1/50 sau la marime naturald pentru-toat perele ce

trebuie executate in exterior;

(6) urmareste pe baza schitelor aprobate planurile de executie la scara necesara pentru
realizarea lor in ateliere sau la firma contractata de teatru,

(7) urmareste in ateliere si/ sau la firma producatoare de decor executarea obiectelor i
lucrarilor conform schitelor si planurilor;

(8) sprijind aprovizionarea materialelor necesare spectacolului ce urmeaza a fi montat;

(9) participa activ la repetitile cu decor, lumini, costume si machiaj, dand personalului
tehnic de scend si din ateliere toate indicatiile necesare;

(10) urmaéreste spectacolul montat, dupa premiera si reludri, luand si propunand toate
masurile necesare pentru mentinerea si eventual imbunétatirea calitatii acestuia;
(11) Tmpreuna cu regizorul coordonator de scena intocmeste planul caracteristic de

predare la scend a elementelor de decor, costume, recuzita etc;
(12) Tmpreuna cu regizorul réspunde material pentru elementele achizitionate/
realizate si care nu sunt folosite in spectacolul pentru care au fost concepute.

SERVICIUL MARKETING , VANZARI, RELATIl CU PUBLICUL

Art. 37 Serviciul Marketing, Vanziri, Relatii cu Publicul este o structura
functionald, condusé de un sef serviciu care se afla in subordinea managerului (director)
si exercitd in principal functia comerciala a institutiei; R&spunde de conducerea §i
coordonarea celor trei domenii de activitate din subordine, respectiv Marketing, Vanzari
si Relatii cu publicul.

a) Activitatea de marketing:

(1) elaboreaza si implementeaza strategia de marketing si comunicare in functie de
strategia de business si dezvoltare a institutiei;

(2) participa la stabilirea bugetului de marketing §i propune actiuni care s& sustind
activitatea teatrului;

(3) identificd mediile de comunicare protrivite institutiei $i analizeazi oportunititile de
promovare a imaginii institutiei;

(4) analizeazi piata de profil i identifica cele mai potrivite canale de comunicare pentru
promovarea institutiei si a produselor sale cuilturale;

(5) realizeaza materialele de prezentare i promovare pentru productiile, evenimentele
institutiei;

(6) monitorizeaza mass-media §i trimite informatiile de interes catre persoanele
interesate din teatru,

(7) gestioneaza comunicarile publice (realizeaza comunicatele de presd, mape de
prezentare §i alte materiale, consultantd privind discursul, semnalizare, locatie);

(8) gestioneaza relatia cu mass-media (invitatii, proiecte de fidelizare) prin intalniri de
socializare, furnizarea de informatii privind activitatea institutiei, asigurarea cadrului
necesar realizarii interviurilor,;

(9) organizeazé informarea ~ilnica a conducerii prin note de serviciu sau taieturi din
presd asupra tuturor articolelor, cronicilor si stirilor publicate in legdturd cu
activitatea teatrului sau a membrilor personalului artistic, Tn legdturad cu turneele
teatrului Tn tard sau strainatate, organizeaza colectarea presei locale §i respectiv a
celei striine, organizeazd traducerea materialelor cuprinse in presa straind in
legdturd cu tumeele si informeaza conducerea asupra tuturor acestor materiale.
P3streaza caietul sau dosarul de presa;

(10) coordoneaza organizarea de evenimente
(locatii, catering, decoruri, etc.); solicita,
oferte, asigurd buna desfasurare_a eve :
eveniment cu detalierea scenarjilu\de d Sraguyar

de invitati i conformdri, recepti invitati, fallowAup piee
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(11) elaboreazi si actualizeazé continutul site-ului institutiei; VEoof)
(12) elaboreazi strategia de comunicare pe mediile de socializare —\f\ac; ook‘, twitter
si monitorizeazé rezultatele implementarii; =

(13) gestioneaza activitatea evenimentelor generate de institutie: prezentare, atragere
de sponsori, mapd de prezentare, evenimente de presd si apariti pentru
prezentarea evenimentului, parteneriate media etc.

b) Activitatea de vanzari:

(1) planificd si stabileste necesarul biletelor stagiunii viitoare la datele fixate prin
instructiuni;

(2) raspunde de gestiunea si evidenta biletelor de spectacole, conform instructiunitor in
vigoare;

(3) difuzeaza bilete si incaseaza contravaloarea, conform dispozitiilor legale in vigoare;

(4) Supravegheazé spectacolele teatrului in deplasari si turnee, pentru ca acestea sa
se desfigoare in bune conditii sub aspect organizatoric;

(5) completeaza borderoul de decontare zilnica a spectacolelor cu bilete vandute si-1
preda la Compartimentul Financiar-Contabilitate;

(6) depune zilnic cu borderou sumele rezultate din vanzarea biletelor,

(7) intocmeste borderou de predarea chitantelor pe credit;

(8) urmareste i incaseaza debitele din vanzarea biletelor cu decontare ulterioaré;

(9) incheie situatii cuprinzand numarul de spectacole, spectatori i valoarea biletelor
vandute;

(10) asigurad publicul spectator de eventualele schimbari de distributii §i prezinta
acestuia repertoriul teatrului,cat mai atractiv,

c) Activitatea de Relatii cu publicul

(1) organizeaza din punct de vedere administrativ (inclusiv formalitat)) turneele si
deplasérile, precum §i toate spectacolele prezentate de teatru la sediu §i in afara
scenei teatrului, in Bucuresti sau in {ara;

(2) intretine si dezvoltd relatiile cu sponsorii teatrului, reprezentantii mass-media §i
institutiilor publice finantatoare ale programelor Teatrului ,C.I. Nottara”;

(3) concepe si realizeazé programe pentru promovarea imaginii teatrului in exterior;

(4) concepe si realizeaza programe pentru marirea audientei la spectacolele Teatrului
,C.l. Nottara”

(5) realizeaza afigajul cu programele Teatrului ,C.l. Nottara” si afisaj de bannere cu
premierele teatrului;

(6) organizarea campaniilor de publicitate a premierelor stagiunii, sau a spectacolelor
eveniment; '

(7) exploatarea evenimentelor publice si a celor religioase prin spectacole adresate unui
public tinta (Craciun, Paste, 1 Decembrie);

(8) stabileste impreuna cu Serviciul de specialitate artisticd, cu aprobarea conducerii,
numarul de afise si programe necesare pentru fiecare piesd,

(9) coordoneaza relatiile publice ale teatrului la toate palierele de comunicare: institutii
de profil din {ara si strdinatate, institutii de culturd din tara si strdinatate, organisme,
ONG-uri, ambasade si institute culturale, etc.;

(10)  identifica, implementeaza si raspunde de formele de promovare §i comunicare
media;

(11)  efectueaza lunar situatii privind stocurile existente ale materialelor publicitare;

(12) se preocupd de incheierea unor bartere publicitare, cu respectarea legislatiei in
vigoare,

(13) coordoneazd activitatea de promovare
materialelor publicitare, asigurdndu-se de
audiovizuale asupra stadiului de evoly# 2loR—"

(14)  urmareste calitatea artistica a sg kacolgho piteior $i manifest
in relatie cu publicul tinta; il '
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propunand conceptul
a presei scrise §i
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(15) informeaza in scris pe cale ierarhica, asupra deficientelor si dific atilor apgrute

in sfera proprie de activitate sau in relatile de colaborare din cadrul r.téétrului,
propunand variante si solutii de rezolvare.

(16) organizeaza si supravegheaza intrarea spectatorilor in sald, urmarind
respectarea instructiunilor cu privire la accesul Tn sélile de spectacole;

(17)  organizeaza, monitorizeazi si centralizeaza voucherele primite de spectatorii
care au achizitionat bilete on-line;

(18)  organizeaza si monitorizeaza munca plasatoarelor si a garderobierelor;

(19) raspunde de evitarea oricdror nemultumiri ale publicului spectator §i ia masuri
pentru aplanarea oricéror incidente,

(20) sesizeaza organele superioare sau organele de politie in cazul incidentelor cu
publicul spectator, care nu au putut fi aplanate;

(21) aplica si supravegheazd modul cum se respectd dispozitile pentru
preintdmpinarea incendiilor;

(22) supravegheaza activitatea intregului personal administrativ, care lucreaza in sala
respectiva, atat in cursul zilei cat si la spectacol,

(23) verificd fmpreuna cu regizorul de culise, paznicul si pompierul de serviciu, sala
dupa sfarsitul spectacolului, in aga fel incat s se evite cu desdvarsire posibilitatea
unui incendiu, dand apoi in primire sala paznicului de noapte;

(24) urméreste ca intregul personal de la sald s& aiba o atitudine civilizata fata de
spectatori;

(25) dupad terminarea spectacolelor monitorizeaza silile, holurile, garderobele,
aplicand si controldnd modul cum se respectd dispozitile privind paza contra
incendiilor;

(26) aduce la cunostinta conducerii imediat sau cel mai tarziu a doua zi dimineata,
incidentele ivite, reclamatiile publicului spectator, masurile luate si cele pe care le
propune,

(27) verifica periodic existenta si starea mobilierului si celorlalte bunuri din dotarea
s3lii si foaierelor de care rdspunde, sesizand defectiunile ivite si luand masurile ce se
impun;

(28) monitorizeaz& gestiunea programelor la personalul din subordine si raspunde
alaturi de acesta pentru pagubele cauzate teatrului in neindeplinirea sau gresita
indeplinire a sarcinilor de control;

(29) urmareste ca toate bunurile inventariate s3 se afle pe locul respectiv inregistrat,
iar in caz de migcare si se respecte instructiunile referitoare la completarea bonurilor
de miscare a mijloacelor fixe;

Atributiile detaliate in figele posturilor se pot completa cu alte atributii incredinfate de
seful ierarhic superior.

COMPARTIMENTUL ACTORI
Art. 38 Compartimentul Actori este o structura functionald, care se afla in
subordinea managerului (director) si exercita in principal functia artistica a institutiei.
Raspunde de coordonarea §i conducerea artigtilor interpreti precum si de programarea
spectacolelor §i evenimentelor conexe la sediu si n deplasare.
in exercitarea atributiilor care le revin, artigtii interpreti (in spetd colectivul de
actori angajati permanenti ai institutiei), au, pe langa indatoririle generale ale intregului
personal artistic si tehnic de scend, urmatoarele indatoriri specifice:
(1) sd depuna toate diligentele la casting-urile organi u stabilirea de catre
regizorul spectacolului a distributiilor pieselor; L GE
(2) s& respecte cu strictete programul, orgul si
reprezentatii sau manifestéri artistice programate,
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;

(3) sa consulte programul de repetitii $i spectacole afigat de catre un\r%nt al
Serviciului Marketing , Vanzari, Relatii cu Publicul la avizierul teatru ui si ramane la
dispozitia institutiei pentru orice modificare a programului afigat, chiar si in cazul cand
este dublat sau dubleaz3 ori cand face parte dintr-o distributie paralela;

(4) s respecte litera spectacolului in care este distribuit si nu introduce sau omite texte
ori cuvinte inclusiv schimbari sau inversari;

(5) sa studieze in formele stabilite de teatru, organizat sau individual, in vederea
pregétirii spectacolelor si calificarii profesionale, respectand datele stabilite si
indicatiile primite;,

(6) s& participe la toate turneele, deplasdrile si actiunile promotionale privind
spectacolele aprobate de managerul (director);

(7) sé& primeasca orice rol care i se incredinteaza, conform pregatirii profesionale sau sa
consemneze, in scris §i cu argumente solide, un eventual refuz, raspunzéand
disciplinar si material pentru un refuz nejustificat;

. (8) sa interpreteze rolul la nivelul maxim al capacitatii sale;

(9) sa se conformeze intocmai indicatiilor regizorului artistic, fira ca prin aceasta sa Tsi
reprime personalitatea artistica sau spiritul creator;

(10) s utilizeze si sa pastreze cu grija recuzita i costumele incredintate de institutie;

(11) s4 solicite, in scris, conducerii institutiei aprobarea pentru orice angajamente la
care doreste sa participe;

(12) s& consemneze, in scris, faptul cd astfel de angajamente nu vor afecta
programarea repetitiilor sau spectacolului in institutia in care este angajat,

(13) sa instiinteze institutia cu privire la indisponibilizarea lor, din cauzé de boala sau
de fortd majoré, in maximum 2 ore de la producerea evenimentului respectiv.

SERVICIUL EXPLOATARE SCENA

Art. 39 Serviciul Exploatare Scena este o structura functionald, condusa de un
sef serviciu care se afld in subordinea managerului (directorului), avand urmétoarele
atributii:

(1) intocmeste planificarea repetitiilor si spectacolelor;

(2) asigura coordonarea atat a corpului artistic cat si a corpului tehnic, in functie de
cerintele activitatii artistice, in vederea respectarii timpului normal de lucru;

(3) asigura legétura intre productie si scend n ceea ce priveste realizarea, transportul
si montarea pe scend a reperelor pentru repetitii §i spectacole potrivit graficului fixat;

(4) urméregte in ateliere respectarea datelor cand trebuie finalizate lucrarile de decoruri
si costume, sesizand pe conducétorul compartimentului de orice intarziere;

(5) coordoneazéd si urmdreste montarea in scend a decorurilor pentru piesele in
premiera gi in reluare, la toate repetitiile tehnice si generale;

(6) supravegheazi si da instructiuni personalului de scend asupra modului cum trebuie
manipulate, depozitate si intretinute decorurile i costumele spectacolelor in curs;

(7) solicitd conducerii teatrului in scris aprobare pentru executarea lucréarilor necesare
privind reparatiile generale de decoruri, la piesele in repertoriu;

(8) raspunde si organizeaza activitatea formatiilor de lucru i a muncitorilor de la ambele
scene pentru nevoile intretinerii clédirilor si anexelor IoL

sesizarilor ficute de reglzorul artistic, pictorul scg regi hnlcé;
(10) coordoneaza activitatea regizorilor tehnici g
(11) verifica daca decorurile, recuzita, cost Lot itey in spectacolele
teatrului sunt Tn stare buna, propune masurile ent efY ipsurilor /Qaustatate
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(12) programeazi, impreund cu Biroul Administrativ, si coordoneazi ’curitenia
generald, cu depozitarea corespunzitoare a decorurilor, de la sfargitul fi fecarel
stagiuni;

(13) programeaza si coordoneaza activitatea refacerii decorurilor uzate astfel incat sa
nu impieteze activitatea curenta a teatrului;

(14) prezintd conducerii institufiei tabelele nominale insotite de documentatia
necesara, din care s rezulte muncitorii de la scené care s-au evidentiat in munca;
(15) Seful Serviciului Exploatare Scend conduce si coordoneazi: Biroul Regizorat
Tehnic, Formatie muncitori electricieni iluminare scend, Formatie Muncitori —
manuitori montatori decor, Formatie muncitori — recuziteri, Formatie Muncitori —

electro-acusticieni, Formatie Muncitori — costumiere.

(A) BIROU REGIZORAT TEHNIC este o structura functionald, condusa de un
sef birou, avand urmatoarele atributii:

(1) asigurda din punct de vedere tehnic desfdsurarea tuturor spectacolelor si
manifestarilor cultural-artistice ale teatrului;

(2) coordoneaza repetitiile actorilor, colaboratorilor, pe baza planului saptidmanal de
repetitii, tindnd legdtura permanentd cu compartimentele de resort, referitor la
organizarea spectacolelor, sau a altor manifestari artistice. Urméareste si rdspunde
de buna desfagurare a planului s&ptdmanal de spectacole;

(3) afigeazd programul sdptdmanal, aprobat de managerul (director), al repetitiilor,
spectacolelor si altor manifestari ale teatrului, la toate locurile de munca si se
ingrijeste ca toli cei interesati sd ia cunostinta la timp;

(4) anuntd de indatd, pe orice cale, intregu!l personal artistic si de scena de
eventualele schimbdari survenite, in ordinea repetitiilor, a spectacolelor sau altor
manifestari artistice;

(5) comunicd secretariatului literar, orice schimbare de distributie, pentru a fi luate
masuri Tn ceea ce priveste afisul si programul; face schimbarile cuvenite in figele de
activitate;

(6) monitorizeaza si raspunde din punct de vedere tehnic de modul de desfasurare al
repetitiilor si spectacolelor, luand imediat legdtura cu regizorul artistic in cazul
intdmpinarii unor greutdti si se ngrijeste de realizarea de urgentd a mésurilor
necesare inlaturérii acestora, informandu-| si pe managerul (director);

(7) controleazéd condicile de prezentd la repetitii §i spectacole sau alte manifestari
artistice, dupa care intocmeste figsa de pontaj a personalului artistic din schem3,
precum si a colaboratorilor pentru care, lunar, intocmeste si raportul pentru plata
statelor acestora;

(8) urmareste si rdspunde de montarea tehnicd, de buna functionare si intretinere a
utilajului de scena, a decorurilor, recuzitei si costumelor, ludnd méasurile ce se
impun pentru mentinerea calitatii tehnice a spectacolelor;

(9) solicita din timp material de recuzitdi consumabild, certificind exactitatea
necesarului;

(10) raspunde de montarea tehnicd a spectacolelor si repetitilor care i-au fost
repartizate;

(11) intocmeste referatele privind propunerea de colaboratori artistici, dupd ce in
prealabil a obtinut si semnatura regizorului spectacolului;

(12) controleazd cu o jumatate de ord Tnaintea inceperii repetitiei, prezenta tuturor

interpretilor — actori si figuranti — luand toate mésurile pentru a asigura inceperea i

desfagurarea acestela in cele mai bune condltu
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(15) raspunde de ridicarea §i lasarea cortinei, de intrarile si iesirile din sgen%
general de toate migcérile, dand semnalele necesare, .

(16) raspunde ca inceperea §i terminarea spectacolelor (acte, tablouri, pauze) sa nu

depaseasci orele si graficul stabilit;

(17) asista regizorul artistic sau pe asistent, la toate repetitiile, avand grija de prezenta
la replica a actorilor;

(18) intocmeste si pastreazé caietul de regie tehnicé si noteaza toate indicatiile date de
regizorul artistic, cu privire la intrarile i iegirile din scena, efectele de lumini,
sonorizare §i alte efecte tehnice specifice spectacolului, precum si plantatia
decorului, mobilierului i recuzitei;

(19) conduce si rdspunde de buna desfasurare a spectacolelor, din punct de vedere
tehnic, conform indicatiilor date de regizorul artistic §i trecute in caietul de regie
tehnica;

(20) intocmeste si supune regizorului artistic lista recuzitei necesard spectacolului $i
urmareste sa fie gata la termenul fixat prin compartimentul competent,

(21) la scoaterea din repertoriu a spectacolului de care raspund, predau bibliotecii textul
definitiv, caietul de regie, stimele si alte materiale documentare;

(22) planificd munca muncitorilor de scena de acord cu coordonatorul de scena;

(23) solicits ca sefii formatiilor tehnice de scené s verifice locul de munca si rezistenta
diferitelor instalatii $i mecanismele de scend, inaintea Tnceperii fiecarui spectacol
sau altor manifestari;

(24) preiau sarcinile asistentului de regie, cand acesta si regizorul artistic lipsesc, sau
cand colectivul de creatie artistica din care face parte nu cuprinde si un asistent de
regie;

(25) informeaz& managerul (director) al teatrului prin referate, cu privire la abaterile
comise de personalul artistic i de scena;

(26) respecti toate instructiunile PSI si de protectia muncii;

Atributiile sufleurilor se refera la:

(1) cunoagterea perfecta a textului, pentru a-i ajuta pe interpreti Tn timpul repetitiilor si
spectacolelor, fira a periclita atmosfera spectacolului;

(2) pregétirea si suplinirea prin mimica si gesturi, transmiterea textului in conditii de

zgomot;

(3) urmérirea prin mijloace adecvate a mentinerii conditiei fizice si a dictiei;

(B) Formatie muncitori — ménuitori montatori decor — condusd de un sef
formatie, rispunde de realizarea urmétoarelor atributii:

(1) realizeazd montarea §i manevrarea manuald si mecanicd a implantarii decorurilor,
executand toate operatiunile de montare-demontare a elementelor si reperelor ce
compun decorul, plaséndu-le in ansamblul general, conform schitelor scenografice;

(2) executa lucrarile de ansamblu, manevrele tehnice ale decorurilor si instalatiilor mecanice
in timpul spectacolelor si repetitiilor;

(3) executi improvizatii din decoruri vechi pentru repetitii, spectacole, concerte adaptandu-le
stilului si epocii, precum si regiei i scenografiei spectacolului respectiv;

(4) manevreaza instalatile mecanice din scend in vederea realizérii unor efecte in
spectacole/concerte (trepte, contrabare, rivalti, podet mobil, arlechin), citesc si
descifreaza schitele de decor,

(5) reconditioneaza, transformd, repard, dupa caz, elementele de decor si decorul in
colaborare cu atelierele de productie;

(6) depoziteaza, asigura si intretin decorurile, le tr
deplasérilor si turneelor, gestioneaza, dupacaz Alereele £ ;

(7) asigura descongestionarea culoarelor gi fredgrilgpdi imediata aprop 'iae?sceqe\l;

(8) respecti toate instructiunile PSI i de profect TR
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(C) Formatie muncitori — recuziteri — condusa de gef formatie, raspunde de
realizarea urmatoarelor atributii:
(1) asigurd, manipuleaza si gestioneazd obiectele de recuzitdi necesare desfagurarii
spectacolului (mobilier, covoare, tablouri, vesela, arme, panoplii, obiecte de decoratii,
instrumente muzicale, lampi, partituri muzicale, obiecte decorative, alimente, etc.) multe
dintre acestea avand valoare deosebit3, fiind unicate, ce reprezinta epoci i stiluri;
(2) participa la montarea i demontarea de decor a obiectelor de recuzita;
(3) cunosc desfagurarea fiecarui spectacol pe acte, scene, tablouri;
(4) prezintd la dispozitia actorilor obiectele necesare montarii, verificandu-le pe acelea care
ar putea provoca accidente (s&bii, pistoale, cutite, etc.);
(5) procuré recuzita consumabild, rispunzand de condiiile igienico — sanitare a produselor
comestibile pentru spectacole;
(6) aleg, transporta si aseaz n decor, n locurile indicate de pictorul scenograf si necesare
fiecarui tablou din spectacol, intervenind prompt la orice schimbare de decor,
(7) asigura si intretin obiectele de recuzit in timpul deplasérilor gi turneelor,
(8) respecta programéirile pentru turnee si deplasari;
(9) particip la inventarierea bunurilor de gestiune, mijloace fixe i obiecte de inventar;
(10) respecta toate instructiunile PSI gi de protectia muncii;

(D) Formatie muncitori — electricieni iluminare sceni — condusé& de un sef

formatie, rispunde de realizarea urmatoarelor atributii:
(1) realizeaza iluminarea $i producerea efectelor electrice n scend, incepand cu manipularea
reflectoarelor si a altor surse de lumina (rivalte, 1ampi cu bec incandescent, proiectoare de
mana, spoturi, aparaturé de efecte i anex, filtre spirine, saibe de culoare, difuzoare etc.) §i
terminand cu manevrarea tablourilor de comanda electrice (orgd de lumini, rezistente,
autotransformatori) atat la sediu i alte locatii, cat si in turnee, cand se foloseste aparatura de
turneu (cutii de distributie, cabluri, grupuri electrogene, tablouri portabile rezistente, alte
aparaturi gi tehnici noi de realizare a luminii);

(2) pregatesc, lucreazi si monteaz3 in decor, pentru producerea efectelor speciale i fixarea
juminii, tot felul de aparaturi necesare asigurrii luminii pe scend i fosa;
(3) cunosc spectacolele/concertele (text-muzicd), executd iluminarea acestora si efectele de
lumini pe tablouri i acte, producénd scenele, conform cerintelor regizorale §i scenografice;
(4) intretin Tn stare de functionare aparatura din dotare, executs lucrarile de reparaii electrice
necesare premierelor §i spectacolelor, pregétesc din timp aparatura, gestioneazé bunurile
incredintate.
(5) verifica, obligatoriu, permanenta iluminatului de siguranti la sala, foayere si birouri;
(6) respecté toate instructiunile CONEL, PSI si de protectia muncii;
(7) respecta dispozitiile legale in vigoare, referitor la modificarea de instalatii §i brangamente;
(8) monitorizeaza lunar candelabrele a caror greutate poate provoca accidente;
(9) intocmeste rapoarte §i bonuri pentru materiale pe care le deconteaza in timp util;
(10) participa la inventarierea bunurilor de gestiune, mijloace fixe i obiecte de inventar;
(11) respecta programdrile pentru turnee si deplasari;
(12) respecta toate instructiunile PSI si de protectia muncii;

(E) Formatie muncitori — electro-acusticieni — fara sef formatie, raspunde de
realizarea urmétoarelor atributi:
(1) Asigurd sonorizarea spectacolelor din repe
sediu, deplasari si turnee in conformitate
spectacolului; asigura in cadrul repetitiilor de
(2) Efectueazd legéturile fonice, amplifi
inregistrarea-redarea sunetului;

e manifestari cultural-artistice la
si amplificarea;
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(3) efectueazd legatura fonica intre regia tehnica si cabinele personalului artistic la
spectacole/concerte §i repetitii, iar in cazul repetitiilor la scena asigura legatura fonica intre
regizorul artistic i scena;

(4) instaleaza si verifica microfoanele, efectueaza cablajele necesare inregistrarilor, verifica
instalatia de mixaj s efectueaza cablajul prin fige i calele de conexiuni la scend in vederea
sustinerii spectacolelor/concertelor;

(5) cunosc spectacolele/concertele (text, muzica) si realizeaza sonorizarea gi efectele sonore
pe tablouri si acte, marcand pasajele §i scenele conform cerintelor regiei §i scenografiei
spectacolului/concertului;

(6) verifica si pregatesc din timp aparatura §i instalatiile din dotare;

(7) imprima sonor spectacolele/concertele si inregistreaza video, la cererea conducerii
teatrului, in functie de necesitatile acesteia;

(8) participa la deplasari §i turnee, transporta, incarci-descarcd §i asigurd aparatura de
sonorizare in timpul deplasérilor, turneelor;

(9) asigura reparatiile necesare aparatelor de sonorizare precum si intrefinerea lor,

(10) raspunde de buna intretinere, exploatare si conservare a materialelor si utilajelor
specifice echipei de sonorizare, executd curatenia, ungerea si intretinerea dupa caz, a
instalatiilor si utilajelor de sonorizare,

(11) colaboreazd cu formatia de iluminare scend la realizarea in termen a repetiiilor,
premierelor si celorlalte spectacole;

(12) intocmeste rapoarte si bonuri pentru materiale, pe care le deconteaza n timp util;

(13) participa la inventarierea bunurilor de gestiune, mijloace fixe gi obiecte de inventar;

(14) respecta programérile pentru turnee si deplasari;

(15) utilizeaza eficient si gestioneaza aparatura incredintata;

(16) respecté toate instructiunile PSI gi de protectia muncii;

(F) Formatie muncitori — costumiere — férd sef formatie, raspunde de
realizarea urmétoarelor atributii:
(1) péstreaza costumele necesare actorilor pentru spectacolele din repertoriu, avand
gestiunea lor;
(2) asigura, manipuleaza $i gestioneaza imbricamintea si incdltdmintea necesara
fiecarui spectacol/concert, pe epoci i intocmai cu cerintele pictorului scenograf i regiei
artistice;
(3) ajutd la costumarea actorilor si colaboratorilor institutiei;
(4) cunosc fiecare spectacol in Tntregime pe acte, tablouri;
(5) intretin costumele si accesoriile, le pregitesc din timp pentru urmétorul
spectacol/concert sau repetitie, cos, spald, caica, repard, ajusteaza, efectueaza mici
maodificari si transformari necesare unei cat mai adecvate si adevarate aparitii pe scend
a actorilor;
(6) asigura costumarea personalului artistic pentru repetitii generale §i spectacole la
sediu, alte locatii gi in turnee;,
(7) respecta costumatia de la premiera, nu intervin cu modificari sau inlocuiri de
costume la urmétoarele spectacole, decat cu aprobarea scenografului,
(8) Tntocmesc listele de inventariere, tin evidenta costumelor pe stiluri §i epoci, ntretin
ordinea si curdtenia in depozitele de costume, verificd permanent starea acestora,
cunoscand si aplicand procedeele de pastrare gi consenvgr&™ A
(9) transporta, incarci-descarcé si asigura costumatia #3i
(10) respectd intocmai indicatiile date de regizor sl dggce
programul de repetitii $i spectacole; *
(11) executd micile reparatii, necesare costumeloff di
curatenia i ordinea in cabine;
(12) in completarea orelor de program, vor fi la
pentru atelierele de ?roitorie sau alte sectoare deficitare;

g

rilor si turneelor;
nd cu strictete
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(13) respecti prezenta la program in functie de planificared

in general cand este nevoie; % .

(14) asiguré predarea costumelor la curatatorie, participand fa inventarierea bunurilor

din gestiune, raspunzand de eventualele lipsuri;

(15) executa si aplica peruci, mustétj, favoriti, mese, etc., necesare spectacolelor,

(16) executs coafura machiajele personalului artistic conform schitelor date, care sunt in

repetitii generale si la spectacole;

(17) intocmeste la timp lista materialelor necesare executarii machiajelor si lucrérilor de

perucherie, lucrari ce sunt executate pe baza indrumarilor date de regizorul respectiv §i

a schitelor intocmite de pictorul scenograf,

(18) ajuta actorii gi colaboratorii la grimat si coafat;

(19) pastreaza toate materialele necesare pentru grima si coafurd si le Tntretin n

conditiile cerute de igiena muncii;

(20) respectd planificarea spectacolelor si repetitilor iar in completarea orelor de

program vor fi la dispozitia coordonatorului de scena pentru alte sarcini;

(21) gestioneazé materialele, substantele, produsele si trusele de machiaj din gestiune;

(22) verificd termenele de valabilitate a produselor cosmetice si chimice folosite,
. improspéteazé trusele de machiaj si le completeaza dups necesitati cu acordul

conducerii institutiei;

(23) respecta toate instructiunile PSI si de protectia muncii;

ectacolelor, repetitiilor si

(G) Sefii formatiilor de muncitori au urmétoarele atributii:
a) cunosc in aménunt instalatiile scenei si le monitorizeaza inaintea fiecérui spectacol
sau repetitie;
b) raspund de pastrarea obiectelor si sculelor formatiei de lucru controland periodic
existenta lor,
c) gestioneazi inventarul formatiei respective;
d) ajuts la munca celorlalte formatii de lucru, activitatea tuturor formatiilor avand un
caracter colectiv pentru realizarea telului unic care este spectacolul,
in functie de necesitatea teatrului si de specialitatea muncitorilor, formatiilor de lucru,
isi pot organiza munca pe echipe, a caror component si responsabilitate sunt stabilite
de conducerea teatrului.
e) Formatiile de lucru au ca sarcind comuna preocuparea continu& de a reduce costul
lucrarilor prin economisirea materialelor, printr-o buna intretinere a utilajelor i folosirea
.‘r rationala a timpului de munc3, gestionarea corecta a materialelor incredintate, precum
si respectarea devizelor i schitelor tehnice.

SERVICIUL PRODUCTIE APROVIZIONARE

Art. 40 Este o structurs functionald condusa de un sef serviciu care se afla in
subordinea managerului (director), avand urmétoarele atributii:

(1) intocmeste cu ajutorul pictorilor scenografi creatori ai decorurilor ce urmeaza sa se
execute, devizele si listele de materiale necesare montarii spectacolelor teatrului;

(2) intocmeste propunerile pentru planificarea productiei atelierelor, urmérind evitarea
golurilor de productie, a productiei in salt si a orelor de muncé peste programul
normal,

(3) urméreste si raspunde ca toate elementele de

scenografi pentru fiecare spectacol;
(4) urmareste ca nici o lucrare sd nu fie nceputg
dacd nu este prevazuta intr-un deviz apreRat §
de el; /
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(5) raspunde de disciplina contractuald pentru toate ucrarilé comandate la alte

organizatii i necesare montarii spectacolelor, pentru. lucrarile de fintretinere si
reparatii legate de mijloacele fixe date in folosinta sectorului tehnic de productie si
scena;

(6) vizeaza ordinele de lucru privind predarea obiectelor si lucrarilor executate in
atelierele teatrului citre celelalte compartimente ale teatrului sau cétre terti;

(7) supravegheaza ca intrebuintarea materialelor sa se faca conform devizelor si sa nu
se execute in ateliere alte lucrari decat cele necesare productiei teatrului, aprobate
ca atare de conducerea teatrului; )

(8) propune pentru ntocmirea proiectului de buget planul de aprovizionare cu cele
necesare functionarii atelierelor;

(9) dispune si monitorizeaza executarea la timp pe baza machetelor si schitelor intocmite
de pictorii scenografi, a decorurilor gi a costumelor;

(10)  monitorizeaz si raspunde n cadrul si la nivelul sectorului tehnic de productie de
modul de aplicare a normelor in legaturd cu protectia sanatatii si securitatii
lucratorilor;

(11) la terminarea lucrérilor, verifica ordinele de lucru in concordantd cu lucrarea
executatd conform devizelor;

(12) la parte ca delegat tehnic al teatrului la receptionarea lucrarilor executate in afara
teatrului pe linie de productie costume si decor;

(13) avizeaza din punct de vedere al necesitatii achizitionarea de utilaje pentru
sectorul productie i urmareste includerea acestora in planul anual de investitii;

(14) raspunde de folosirea §i organizarea intregii capacitati de lucru in ateliere, a
masinilor si oamenilor;

(15) coordoneazi realizarea lucrarilor de cizmarie, butaforie, mode, flori, broderie,
lenjerie, vopsitorie textile, boiangerie, etc., necesare spectacolelor teatrului, lucrari
care nu pot fi executate in atelierele teatrului;

A.COMPARTIMENT DESERVIRE

(a) Pe linie de aprovizionare, Compartimentul Deservire indeplineste urmatoarele
atributii:

(1) pregiteste in colaborare cu regizorii de scend si responsabilii celorlalte
compartimente ale teatrului, propunerile pentru aprovizionarea tehnico-materiala a
teatrului, tindnd seama §i de materialele existente in magazie si depozitele teatrului,
intocmeste necesarul pentru aprovizionarea tehnico-materiala a teatrului;

(2) aprovizioneazi cu materii prime, materiale, utilaje si accesorii, necesare desfagurarii
procesului de productie;

(3) achizitioneaza si receptioneazé bunurile si materialele necesare teatrului, in ordinea
de urgenta stabilita ;

(4) raspunde de predarea neintérziatd cétre Compartimentul Financiar-Contabilitate a
tuturor documentelor necesare plétii materialelor aprovizionate;

(5) gestioneaza sumele de bani i documentele de plata incredintate pentru efectuarea
operatiunilor de aprovizionare;

(6) intocmeste necesarul pentru aprovizionarea tehnico-materiala a teatrului,

(7) raspunde de respectarea conditiilor i formelor legale pentru achizitiile facute;

(8) intocmeste formele, conform dispozitiilor in vigoare,.. edarea la magazie a
bunurilor si materialelor achizitionate;

(9) asigura permanent aprovizionarea;

(10) raspunde de asigurarea transportului in bune
pana la predarea lor citre magazia teatrulyf, \ugnd
deteriorarea sau degradarea lor precum si in fedgr
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(11) intocmeste situatiile pentru materialele consumate, pe repez, pentru fiecare atelier
pe comenzi i calcul valoric al acestora, in ordine de lucry;::

(12) efectueaza lucrarile de post-calcul ale comenzilor executate de catre atelierele
teatrului pentru spectacole in premiera si lucrarile de reparatii costume, decoruri i
administrativ-gospodaresti;

(13) respecti toate instructiunile PSI si de protectia muncii;

(b) Tn cadrul compartimentului este organizata §i activitatea de depozitare a
materialelor, asigurata de magaziner, cu urmatoarele atributii:
(1) pastreaza si gestioneazé mijloacele fixe, intreaga garderoba de costume, lenjerie,
incaltaminte, palarii etc. a teatrului, conform dispozitiunilor legale fin vigoare,
raspunzénd de buna lor conservare si intretinere si luand masuri de preintdmpinare a
degradarii sau sustragerii lor;
(2) primeste de la atelierele proprii ale teatrului costumele si celelalte obiecte
vestimentare confectionate si le inregistreaza in evidenta, dupé ce in prealabil li s-au
atribuit numere de inventar;
(3) preda gestionarului de la cabine, obiectele vestimentare necesare in spectacol
(4) primeste spre pastrare si gestionare obiectele vestimentare ce nu sé folosesc in
spectacole, dupé ce in prealabil ele au fost curétate si recondifionate;
(5) sesizeazd conducerea teatrului, ori de cate ori este nevoie, pentru casarea
obiectelor vestimentare care prezinta un grad de uzura ce nu mai permite folosirea lor;
(6) inscrie obligatoriu in figele de mijloace fixe numai bunurile primite care sunt
numirate, corespund din punct de vedere al sortimentului, calitatii §i cantitatii celor
specificate in acte;
(7) elibereaza bunuri n cantitatea, calitatea si sortimentul specificat Tn actele de
eliberare, eliberarea de bunuri pe baza de dispozitie verbalda sau provizorie fiind
interzisa;
(8) completeaza obligatoriu actele cu privice la operatiunile din gestiunea sa,
inregistreaza in evidenta tehnico-operativa a locului de depozitare, operatiile de primire
si cele de eliberare a materialelor;
(9) comunicé in scris obligatoriu de indata, conducétorului institutiei despre :
a. diferentele in plus sau in minus aparute in gestiune, de care are
cunostinta;
b. situatile in care constatd ca bunurile din gestiune sunt depreciate,
degradate, distruse sau sustrase, ori existd pericol de a ajunge in asemenea
situatii;
c. cazurile in care stocurile de bunuri aflate in gestiunea sa au atins limitele
cantitative maxime sau minime;
d. stocurile de bunuri fara migcare si cu migcare lenta;
(10) pastreazé si gestioneaza materialele existente in magazia de materiale potrivit
dispozitiilor legale in vigoare, raspunzéand de buna lor conservare, luand masuri de
preintdmpinare a tuturor cauzelor care ar duce la degradarea, sustragerea si orice
forma de risipa;
(11) intocmeste bonurile de materiale pentru materialele primite de gestionar;
(12) verificé existenta in magazie a materialelor si exactitatea operatiunilor;
(13) calculeaza bonurile de materiale si verifica primirile de marfuri pe baza de facturi;
(14) urmareste stocurile de materiale astfel ca sa se inlature crearea unor stocuri
supranormative;

(15) intocmeste situatile de materiale ridicalg~$ tlitt\de ateliere, pe fiecare
comanda; o
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(17) Teatrul are pentru executarea decorurilor, costumeldr, ‘recuzitei si a altor lucrari
necesare spectacolelor, repetitilor curente, amenajarilor i ifitretinerii, urmatoarele
formatii de muncitori:

B. Formatia muncitori - croitori, condusé de un gef formatie muncitori — raspunde
de realizarea urmatoarelor atribuii:
(1) realizeazé costumatia de scend pentru artistii distribuiti n spectacolele din
repertoriul teatrului si raspund de calitatea tehnica si artistica a executiei;
(2) executa costume de epoca sau moderne, dupé schitele i conceptia scenografului,
incadrandu-se in termenele stabilite pentru premiere, refaceri, spectacole;
(3) cunosc epoci, citesc schitele, iau masuri, executa tipare, croiesc, cos artistic, imbina
si asambleazi piesele componente ale costumelor pentru femei si barbati, conform
schitelor scenografice;
(4) cunosc proprietatile si tehnologia esaturilor de orice natura, puténd sa lucreze pe fir
si executd detaliile, garniturile, accesoriile, piesele decorative de stil ce urmeaza sa fie
aplicate;
(5) executi retusurile, reparatiile sau adaptarea costumelor, pastrand dimensiunile si
particularititile artigtilor, respecténd intocmai indicatiile §i schitele scenografice;
(6) gestioneaza, dupa caz, materialele primite de la magazie, fac propuneri de inlocuire
a unor materiale cu altele mai putin costisitoare, dar cu acelasi efect scenic, contribuind
astfel la diminuarea cheltuielilor de productie;
(7) contribuie la calitatea si realizarea in ansamblu a spectacolelor/concertelor;
(8) executd programul de lucru stabilit de conducerea teatrului;
(9) respecta toate instructiunile PSI i de protectia muncii;

C. Formatia muncitori - timplari este condusd de un sef formatie muncitori (in
cadrul formatiei sunt inclusi si tapiterii si pictorul executant) - rdspunde de realizarea
urmatoarelor atributii:

(1) executa pictura decorurilor, costumelor si recuzitelor conform schitelor aprobate de
conducerea teatrului si intocmite de pictorul scenograf al spectacolului respectiv; de
asemenea executd pe baza schitelor primite, cu aprobarea conducerii, machetele
pentru programe, afige si alte lucréri de popularizare a spectacolelor,

(2) intretine pictura decorurilor, costumelor i recuzitei, etc. pentru spectacolele din
repertoriu;

(3) executd panourile de reclamé precum i orice anunturi necesare teatrului;

(4) intocmeste referate si bonuri de materiale, deconteaza in termen util materialele
necesare pentru lucrari;

(5) executd lucrdri de tapiterie (inclusiv reconditionarea acestora) necesare
spectacolelor;

(6) executd lucrarile de tamplérie ale decorurilor, mobilierului etc., conform schitelor
primite la termenele stabilite de conducerea teatrului;

(7) intretine lucrarile de tamplarie ale decorurilor, mobilierului si recuzitei, etc.

(8) executé lucrarile de tamplérie necesare teatrului;

(9) respecti toate instructiunile PSI si de protectia muncii;

Sefii formatiilor de muncitori au urmatoarele atributii:
a. gestioneaza mijloacele fixe, instalatiile, sculele si materialele necesare echipei, tindnd
evidenta lor la zi, potrivit instructiunilor date de conducerea teatrului;
b. repartizeazd pe muncitorii echipei lucrarile pentru care a primit ordin de lucru;
c. raspunde ca toate lucrarile executate de echipa pgcgrefo gpnyce sa corespunda cu
schitele si planurile de executie, cu ordinele de/ } 6r' le de lucru si cu

normele de protectie a celor ce vor veni in contac ,-/"/o"ﬁs,s\%
- ’ . 7
d. raspunde de respectarea termenelor e .s,t%‘éuétg pet tru
lucrarile repartizate echipei pe care o condyce, g gy 5
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e. raspunde de disciplina muncitorilor echipei care Ti sunt subordonati sémnaland de
indata, in scris, orice abateri §i propunénd masurile necesare, S on ;
f. raspunde de Tntretinere si pe cat posibil de repararea in cadrul i cu mijloacele
echipei, a utilajelor, instalatiilor, sculelor si materialelor date in folosinta echipei pe care
o conduce, luand toate masurile pentru readucerea lor cat mai urgentd in stare de
functiune si utilizare; monitorizeaza periodic existenta bunurilor incredintate angajatilor
din subordine;
g. raspunde sub toate formele pentru cazul in care se executd lucrari ce nu apartin
teatrului si nu au aprobarea conducerii teatrului,
h. intocmeste si tine la zi, conform instructiunilor date de conducerea teatrului, un opis
al tuturor lucrarilor executate de echipa pe care 0 conduce;
i. ridica de la magazie materialele necesare, tine evidenta lor si restituie materialele
neintrebuintate precum si resturile de materiale;
j. raspunde de aplicarea in cadrul echipei a normelor si masurilor de protectie,
securitate tehnica si sanitara a muncii i raporteaza de indati, orice nereguli constatate
sau orice situatie in care normele de protectia muncii sau de igien impun luarea de
masuri;
k. preda sefului de productie in cel mult 10 zile dupa premiera, schitele, machetele
artistice si tehnice;
1) Munca in cadrul formatiilor de lucru este efectuata de croitori, tamplari si muncitori
calificati potrivit sarcinilor pe care le cere fiecare formatie de lucru in parte, n
conformitate cu repartitia lucrarilor, pe care o face muncitorul calificat desemnat cu
conducerea formatiei.
m) in realizarea sarcinilor ce le revin, muncitorii din ateliere trebuie sa:
1. - execute in termen si in cele mai bune conditiuni lucrérile incredintate
conform schitelor §i machetelor;
2. - intretind Tn bune conditiuni utilajele $i sculele ce le-au fost incredintate i
de care raspund,
3. - participe la formele de ridicare a calificarii §i perfectionare profesionald.

BIROUL ADMINISTRATIV

Art. 41 Biroul administrativ - este 0 structura functionald condusa de un sef birou care
se afld in subordinea managerului (director), avand urmétoarele atributii:

(1) raspunde de organizarea activitafii de paza si prevenire impotriva incendiilor;

(2) organizeaza si controleaza intretinerea §i paza in bune conditiuni a fntregului
inventar gospodaresc — mobil si imobil, precum si a tuturor instalatiilor de ap3, caldura,
lumina etc; :

(3) organizeaza i monitorizeaza paza bunurilor legate de activitatea artistica a teatrului
(instrumente, costume, decor etc.) acestea neputand fi scoase din institutie decéat cu
aprobarea managerului (director);

(4) asiguré ca tot necesarul de materiale aprobat s fie achizitionat si apoi folosit
conform normelor in vigoare, in raport cu nevoile teatrului;

(5) urmareste realizarea lucrarilor de investitii, reparatii capitale, reparatii curente si liste
de utilaje care se executd in teatru, avand grija ca ele sa fie executate in bune
conditiuni;

(6) raspunde si efectueaza controlul asupra indeplinirii sarcinilor pe linie de paza contra
incendiilor;

(7) propune conducerii masuri de orice natura V) tampina lipsa sau
disparitia de bunuri si urméareste indeplinirea aceglora, P
S . . . . L &CURE L
(8) asigurd aplicarea numerelor de inventar fRONYEFATSTE de@ﬁv&g’tar 1
evidenta bunurilor de inventar gospodares¢, * ' EEE. -
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(9) asigura si raspunde de curétenia localurilor g farnizared’ caldurii gi lumini, verifica
periodic functionarea instalatilor avénd grija de intretinerea lor, verificd periodic
existenta bunurilor incorporate in cladire precum si a mobilierului;
(10) propune Compartimentului financiar contabilitate procurarea de materiale
necesare fntretinerii localurilor i mijloacelor de transport, urmarind achizitionarea lor
de biroul aprovizionare;
(11) asigura depozitarea materialelor cumpdrate si pastrarea in bune conditiuni;
(12) este delegat permanent si reprezinta teatrul in comitetul de bloc si in raporturile
cu administratia de cladiri din imobilele folosite in comun;
(13) propune, urméreste si face parte din comisia de receptie a lucrarilor cu caracter
administrativ-gospodaresc efectuate de alte unitéti pentru teatru;
(14) dupé introducerea lucrarilor de investitii in plan si aprobarea lor, tine legatura
permanents cu proiectantul, executantul si organul tutelar beneficiar si cu orice alta
unitate ce participa la executarea lucrarilor;
(15) asigura si monitorizeazé activitatea de instruire a personalului in ce priveste
respectarea normelor de protectia si igiena muncii;
(16) indeplineste sarcinile ce fi revin Tn coordonarea si controlul activitatii de protectia
muncii i protectie impotriva incendiilor;

Tn cadrul biroului este organizat3 activitatea de curatenie, intretinere gi parc auto;
in acest scop personalul biroului are urmétoarele atributii specifice:

Ingrijitorul:
(1) asigur curatenia sectorului care Ti este repartizat,
(2) asigura curstenia in birouri si grupurile sanitare adiacente, pastreaza in bune conditii
mobilierul si echipamentul din dotare;
(3) participa in mod efectiv la curétenia general3;,
(4) indeplineste obligatoriu sarcinile administrative date de seful ierarhic;
Mecanicul de intretinere:

(1) execut si intretine partea mecanica a decorurilor, recuzita metalica si alte lucrari cu
caracter mecanic, inclusiv deservirea si intretinerea instalatiilor de incalzire, ventilatie,
apa si sanitare ale teatrului;
(2) supravegheaza buna intretinere si functionare a caloriferelor §i aparatelor de aer
conditionat, spalatul si verificatul filtrelor de aer conditionat, curdtenia cazanelor
caloriferului, curatitul arzatoarelor gi a instalatiilor sanitare;
(3) in cadrul masurilor de prevenire a incendiilor, va verifica instalatiile aferente,
conform instructiunilor;
(4) respectd dispozitile legale in vigoare referitoare la modificarea de instalatii si
brangamente,

Soferul :
(1) cunoaste si respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice,
in trafic intern si international, de persoane;
(2) administreaza si raspunde de parcul auto asigurénd intretinerea, repararea si
folosirea rationald si economica a acestuia;
(3) solicita si certificd necesarul de carburanti si lubrefianti pe autovehicule si soferi;
(4) raspunde de gestionarea carburantilor;
(5) solicita si raspunde de necesarul de piese de schimb gi consumabile auto;
(6) organizeaza si asigurd transportul in cele mai bune conditii, cu respectarea calitatii
si termenele cerute de standardele institutiei,
(7) asigurd, cu cel putin o luna inainte, reinoirea co
prin efectul legii (de raspundere civila); //
(8) pentru siguranta personalului ce se deplasea
de recuzitd, asigura cu cel putin o luna inaint
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(9) participa la activitatea de instruire cu privire la respectarea normelor de protectia si

igiena muncii;

(10) indeplineste sarcinile ce i revin in coordonarea §i controlul activitatii de. protectia

muncii §i protectie impotriva incendiilor. " -
Atributiile compartimentului se vor detalia in figele posturilor.

COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABILITATE

Art. 42 Compartimentul Financiar - Contabilitate este un compartiment
functional in structura organizatoricid a teatrului, fiind subordonat Contabilului gef.
Personalul Compartimentului Financiar-Contabilitate are in principal urmatoarele atributii:
(1) raspunde de buna functionare a activitatii financiar-contabile a institutiei, in

~ conformitate cu dispozitile legale si delegérile de autoritate primite din partea
conducerii institutiei;

(2) urméreste executarea integrala §i intocmai a bugetului aprobat al institutiei;

(3) asigura si raspunde de verificarea actelor si a Tnregistrérilor notelor contabile atat in
contabilitate, cat si in executie;

(4) intocmeste toate documentele si efectueaza toate inregistrarile contabile n
conformitate cu prevederile legislative si cu indicatiile metodologice ale directiilor de
specialitate din Priméria Municipiului Bucuresti, urmareste recuperarea sumelor
debitoare si achitarea sumelor creditoare;

(5) verifica legalitatea si exactitatea documentelor de decontare si a datelor din
documentele de evidenta gestionara;

(6) intocmeste si transmite orice situatie economico-financiara solicitatéd de directiile de
resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General, conducerea
institutiei, de Administratia Financiara, de Institutul National de Statistica etc.,

(7) asigurd inregistrarea cronologicd si sistematica n contabilitate a documentelor
financiar-contabile, in functie de natura lor;

(8) raspunde de evidenta corecta a rezultatelor activitatii economico-financiare;

(9) ia mésurile necesare in vederea prevenirii deturnarilor de fonduri, degradarilor sau
sustragerii de bunuri materiale sau banegti;

(10) raspunde de fintocmirea corectd si in termen a documentelor cu privire la
depunerile si platile in numerar, controland respectarea plafonului de casé aprobat;
(11) raspunde de primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora si a

documentelor insofitoare;

(12) asigura controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeaza efectuarea
de plati sau din care deriv, direct sau indirect, angajamentele de plati;

(13) exercitd controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie §i asigura
incasarea la timp a creantelor, lichidarea obligatilor de platd, luand masurile
necesare pentru stabilirea raspunderilor legale, atunci cénd este cazul;

(14) raspunde de asigurarea si ritmicitatea fondurilor necesare, in limita creditelor
bugetare aprobate, desfagurarii in bune conditii a activitatilor institutiei;

(15) raspunde de asigurarea si ritmicitatea creditelor necesare in vederea realizarii
obiectivelor de investitii aprobate de Consiliul General al Municipiului Bucuresti;

(16) raspunde de transmiterea spre avizare la directiile de resort din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului General (Directia Generala Dezvoltare si Investitii —
Directia Culturd, Sport, Turism - PMB si Directia~B; a listei de investitii detaliate

cauza nerespectarii termenelor sau a viciil ( Fasestor documente;
(17) urmareste circulatia documentelor fin ¢ontaby i ia\masuri de Tmbunatatire
a acesteia; 2l e
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(18) asiguri clasarea si pastrarea in ording si'fi"conditii de sigurantd a documentelor
si actelor justificative ale operatiilor contabile.gi evidenta pierderii sau distrugerii lor
partiale sau totale; -

(19) poate exercita controlul financiar preventiv conform dispozitiilor legale in vigoare,
prin delegare primité din partea managerului (director), atunci cand este cazul;

(20) prezintd conducerii institutiei spre aprobare urmatoarele situatii: bilantul contabil,
raportul explicativ;

(21) participa la analiza rezultatelor economice §i financiare pe baza datelor din bilant;

(22) raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor aferente domeniului contabil,
stabilite ca urmare a controalelor financiar-gestionare efectuate de organele in drept;

(23) intocmeste documentatia necesara deschiderii finantérii investitiilor la Trezoreria
Statului, solicitdnd in prealabil avizul conducerii Directiei Generale Dezvoltare i
Investitii — Directia Cultura, Sport , Turism - PMB;

(24) asigura evidenta materialelor si a obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe si
migcarea acestora;

(25) intocmeste documentatia necesard si urmareste procedurile legale de declasare,
scoatere din functiune, transfer far4 plata, valorificare si casare a bunurilor apartinand
institutiei;

(26) findeplineste atributii privind evidenta bunurilor apartinand institutiei;

(27) elaboreazd si raspunde de transmiterea in termenul precizat a situatiilor
economice-financiare solicitate de directiile din aparatul de specialitate al Primarului
General;

(28) asigurd arhivarea documentelor legate de activitatea functionald si/sau de
specialitate a institutiei, conform normelor legale aplicabile.

(29) asigurd si raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei in
vigoare;

(30) raspunde de realizarea platilor conform obligatiilor de plata fatad de furnizorii de
produse, servicii si lucrdri in baza facturilor primite §i a documentelor justificative
(proces-verbal de receptie, nota de receptie si constatare de diferente, contracte,
referate, etc.);

(31) asigura evidenta angajamentelor bugetare si legale;

(32) asigura relatia cu trezoreria statului si bancile comerciale;

(33) asigurd Tntocmirea corectd si la termen a balantelor de verificare sintetice si
analitice in vederea elaborérii situatiilor financiare trimestriale;

(34) calculeazd pretul costumelor si decorurilor realizate Tn atelierele proprii de
productie; A

(35) colaboreazi eficient cu toate compartimentele institutiei;

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

In cadrul compartimentului este organizata si activitatea de casierie, asigurata de

casier, cu urmatoarele atributii:

(1) gestioneaza si pastreazi mijloacele banesti in conformitate cu dispozitile legale n
vigoare;

(2) tine evidenta operatiilor cu banca si efectueaza confruntéri cu extrasele bancii;

(3) verificd garantiile gestionarilor in functie de schimbérile de salarii i de modificarea
valorii bunurilor gestionare;

(4) efectueaza depunerile garantiilor gestionarilor;

(5) gestioneaza toate instrumentele de decontare, tiche

(6) depune la Compartimentul Financiar-Contabilitatg'© Zzilnt
registrul de casa la care ataseaza toate dogym le/
si platile prin ordin de platd si numerar,
aprobari etc.
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(7) efectueazé plati cétre colaboratori i diferite cheltuieli si depune - zilnic ~ sumele
incasate prin casieria teatrului;

(8) gestioneaza biletele de spectacole si le vizeazi la Administratia Financiara;

(9) distribuie biletele necesare casierei de bilete, intocmeste borderourile de predare-
primire;

(10) asigura secretul salariilor, actelor si evidentelor,

(11) raspunde de numerarul i alte valori banesti incredintate,;

(12) efectueaza plati numai pe baza actelor legale semnate in prealabil de cei in
drept;

(13) efectueazd incasarea vanzarilor din bilete direct de la casierul de bilete sau
colecteazd sumele incasate de citre organizatori, programe, debitori, diverse,
elibereaz chitantele dupa numéréatoarea banilor, diverse plati, avansuri, facturi;

(14) primeste tichetele rdmase din vanzare si asigura gestionarea lor pané la ardere,

(15) incheie situatii cuprinzand numarul de spectacole, spectatori §i valoarea biletelor
vandute;

(16) inregistreazi si urméreste deconturile din deplasari si turnee;,

(17) intocmeste situatia incasérilor gi platilor si verifica exactitatea acestora

Atributiile compartimentului se vor detalia in figele posturilor;

Cap.Vil
Patrimoniul Teatrului ,,C.I.Nottara”

Art. 43 Teatrul ,C.I.Nottara” isi desfasoara activitatea Tn spatii proprietate publica
a Municipiului Bucuresti, atribuite in administrare prin acte ale autoritatii administratiei
publice locale.

Art. 44 Teatrul ,C.l.Nottara” are in administrare 2 (doud) sili de spectacole cu
adresa in Bld. Magheru nr.20, sector 1.

Art. 45 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.

Art. 46 Teatrul ,C.|.Nottara” detine spatii inchiriate cu alté destinatie (ateliere de
croitorie, tamplarie, depozite decoruri).

Art. 47 Teatrul ,C.|.Nottara" tine distinct evidenta contabila a patrimoniului public

si privat al Municipiului Bucuresti dat in administrarea sa.

Art. 48 Institutiei 7i revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil
si imobil si a transmiterii acestuia catre Directia Generalad Dezvoltare si Investitii —
Directia Cultura, Sport, Turism - PMB, spre luare la cunostinta, introducerea in baza de
date a directiei si a realizarii inventarului Municipiului Bucuresti.

Capitolul VIl
Buget, relatii financiare

Art. 49 Teatrul ,C.I.Nottara” este o institutie publica de cultura finantata de la
bugetul local al Municipiului Bucuresti si din venituri proprii pe care le realizeaza din:
incasdarile provenite din vanzarea biletelor de spectacol si a caietelor program. Teatrul
mai poate obtine venituri din Tnchirierea temporara a=d atii, din donatii si
sponsorizari de la persoane fizice sau juridice, din @&‘h ari de wunuri (de natura
obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe),,/tNp o riy’si i
participari la festivaluri, schimburi culturale §f paNen fatg
caz, cu respectarea dispozitiilor legale de spgta.
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Art. 50 Bugetul de venituri si cheltuieli al Teatrului ,C.1.Nottara” se aproba in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art. 51 Angajarea, ordonantarea §i lichidarea cheltuielilor, precum si incheierea
contractelor se asigurd de catre managerul (director), in calitatea sa de ordonator tertiar
de credite.

Art. 52 Teatrul ,C.I.Nottara” poate primi finantari pentru programe culturale de
interes local, national si international, donatii §i sponsoriziri, in conditile respectarii

CONFORM cu
ORIGINALUL

prevederilor legale in vigoare.
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Art. 53 Teatrul ,C.1.Nottara" este o institutie H-e‘lég’eﬁé’éole care se incadreaza in
categoria institutii de spectacole de repertoriu ".

Art. 54 Parte din activititile Teatrului ,C.I1.Nottara” pot fi asigurate cu servicii
externalizate, in conditiile legii, cu aprobarea ordonatorului principal de credite.

Art. 54 Activitatea de audit public intern va fi asigurata de directia de resort din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului General (Directia Audit Public Intern).

Art. 56 Teatru! ,C.I.Nottara” isi intocmegte propriile proceduri de organizare i
functionare ale Consiliului Administrativ §i Consiliului Artistic, cu consultarea Directiei
Generale Dezvoltare si Investitii - Directia Cultura, Sport, Turism - PMB.

_ Art. 57 Teatrul ,C.I.Nottara” utilizeaz sigla proprie.

Art. 58 Anual, managerul (director) intocmegte raportul de activitate, pe care il
transmite compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti,
care au atributii in monitorizarea activitatii acestuia.

Art. 59 Prezentul regulament se completeaza cu prevederile legislative specifice,
aplicabile domeniului de activitate al institutiei.

Art. 60 Litigile de orice fel in care Teatrul ,C.l.Nottara” este parte sunt de
competenta instantelor judecatoresti, potrivit legii, in situatia Tn care nu pot fi solutionate
pe cale amiabila.

Art.61 . Prezentul regulament a fost intocmit Tn conformitate cu prevederile legale
in vigoare si se va modifica si completa, dupa caz, cu celelalte reglementari legale
aplicabile sau cu reglementérile legislative aparute ulterior aprobarii acestuia.

Art. 62 Teatrul ,C.I.Nottara” este inscris in Registrul artelor spectacolului conform
in baza Certificatului emis de Ministerul Culturii seria C nr. 0000547 in baza Deciziei
Comisiei pentru Atestare si Avizare in domeniul Impresariatului Artistic nr.
122/10.12.2015 .
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