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Total posturi 59, din care:
Functii de conducere: 5

Functii de executie: 54

QA\Q\G\N PP \\/\q\} Mt

>



i

Anexanr. 2@ HCGMB nr.”. 77 0

STAT DE FUNCTIl AL TEATRULUI "MASCA”
Nr. COMPARTIMENTUL Nivel Grad / treaptd Numér Anexa la Legea 153/2017 in baza cireia se stabilegte
Crt. studii profesional(&) post renumeratia /salariul de baza
FUNCTIA
Conducerea institutiei
1|Manager (director) S i} 1 Anexa lll Capitolul 1l.a)
2|DIRECTOR ADJUNCT S i 1 Anexa |ll Capitolul | l.a)
3|DIRECTOR ADJUNCT S H 1 Anexa lll Capitolul I [.a)
4|CONTABIL SEF S i 1 Anexa Il Capitolul I l.a)
Total: X X 4 X
Compartimentul artistic
5|Actor (teatru) S 1A 1 Anexa {ll Capitolul | L.b)
6]Actor (teatru) S 1A 1 Anexa Il Capitolul | I.b)
7|Actor (teatru) S 1A 1 Anexa lll Capitolul I I.b)
8|Actor (teatru) S | 1 Anexa {ll Capitolul { LLb)
9|Actor (teatru) S | 1 Anexa Hl Capitolul 11.b)
10|Actor (teatru) S | 1 Anexa lll Capitolul I I.b)
11| Actor (teatru) S | 1 Anexa il Capitolul | I.b)
12[Actor (teatru) S s ] 1 Anexa Il Capitolul 1 1.b)
13|Actor (teatru) S | 1 Anexa lll Capitolul | 1.b)
Total: X X 9 X
Compartiment resurse umane
14|Referent M JA.. 4 g Anexa VIl Cap. Il lit. A pct. 1V lit.b)
Total: X X 1 X
Compartiment Comunicare Marketing 4

15 |Impresar artistic

Anexa lll Capitolul | I.b)

16|Secretar (PR)

Anexa {ll Capitolul | I.b)

17|Secretar (PR)

Anexa [l Capitolul ] 1.b)

18|Secretar (PR)

Anexa [l Capitoluf11.b)

19|Referent de specialitate

Anexa VIl Cap. ll lit. A pct. 1V lit.b)

Total:

Y X

Compartiment Cercetare

20 |Consultant-artistic

21|Consultant-artistic

/ Anexa Il Capitolul | L.b)
Anexa |l Capitolul | .b)

22|Referent de specialitate

Anexa VHI Cap. It lit. A pet. IV lit.b)

Total:

X

Compartiment Scena -

23 |Regizor tehnic

Anexa | Capitolul 1 I.b)

24|Regizor tehnic

Anexa lll Capitolul 1 1.b)

25|Maestru (lumini) 1 Anexa Il Capitolul | 1.b)

26| Maestru (sunet) 1 Anexa Ill Capitolul | I.b)

27 |Muncitor din activitatea specifica institutiilor de M;G 1 Anexa Il Capitolul | 1.by
spectacole

28{Muncitor din activitatea specifica institutiilor de M;G 1 1 Anexa il Capitolul | 1.b)
spectacole

29|Muncitor din activitatea specificd institutiilor de M;G I 1 Anexa lll Capitolul | 1.b)
spectacole

30[Muncitor din activitatea specifica institutiilor de M;G [ 1 Anexa lll Capitolul | Lb})
spectacole

31| Muncitor din activitatea specificé institutiilor de M;G I 1 Anexa llf Capitolul { I.b)
spectacole

32|Muncitor din activitatea specifica institutiilor de M;G | 1 Anexa Il Capitolul | |.b)
spectacole

33[Manipulant decor - | 1 Anexa lll Capitolul | |.b)

34{Manipulant decor —_— - | 1 Anexa lll Capitolul | 1.b)

35{Manipulant decor - [ 1 Anexa Il Capitolu! | 1.b)

36|Manipulant decor - | 1 Anexa Ill Capitolul | 1.b)
Total: X X 14 X

Serviciul tehnic administrativ - -

37|Sef serviciu £ S 1f 1 Anexa VIt Gap. Il lit. A pct. 1V lit.a)

38|Administrator M 1 1 Anexa Vill Cap. Il lit. A pct. IV lit.b)

39{Referent M | 1 Anexa VI Cap. Il it. A pct. IV [it.b)

40| Arhivar M I 1 Anexa VIHI Cap. Il lit. A pct. 1V [it.b)

41(Sofer M;G [ 1 Anexa Vil Cap. 1l lit. A pct. [V lit.b)

42{Sofer MG | 1 Anexa VHI Cap. [1 lit. A pct. 1V lit.b)

43{Muncitor Calificat MG | 1 Anexa VI Cap. Il lit. A pct. IV lit.b)

44| Muncitor Calificat M;G il 1 Anexa Vil Cap. 1l lit. A pct. [V lit.b)

45|Ingrijitor M:G - 1 Anexa VIiI Cap. Il Iit. A pct. IV lit.b)

46 |Ingrijitor M;G - 1 A Anexa VIl Cap. . 1V lit.b)

47|Magaziner ; 1/ Anexa VIil Cap. IV 1t B~

48|Curier 1 Anexa Viil Cap. VT




ITotaI: X X 12 X

Cpmpartiment SSHM&PSI

49| Referent M 1A 1 Anexa VIl Cap. Il lit. A pct. IV lit.b)
Total: X X 1

Compartiment achizitii publjce,

“50|Expert ¢ S 1A 1 Anexa Vill Cap. Il lit. A pct. IV lit.b)
51|Inspector de specialitate ] i 1 Anexa VIl Cap. li lit. A pct, IV lit.b)
52|Referent il i 1 Anexa VIl Cap. 1 lit. A pct. IV lit.b)

Total: X X 3 X
Compartiment Audit Public Intern
53| Auditor S | 1 Anexa VIl Cap. lH lit. A pct. IV lit.b)
54| Auditor S 1l 1 Anexa VIl Cap. Il lit. A pct. 1V lit.b)
Total: X X 2 X
Compartiment.Financiar, Contabilitate
55|Inspector de specialitate S 1A 1 Anexa Vil Cap. It lit. A pct. IV lit.b)
56| Contabil M 1A 1 Anexa VIl Cap. Il lit. B pct. | lit.b)
57|Inspector de specialitate S i 1 Anexa VIl Cap. I lit. A pct. 1V lit.b)
58|Casier M;G - 1 Anexa Vil Cap. Il lit. A pct. IV [it.b)
59|Inspector de specialitate S i 1 Anexa VIl Cap. Il lit. A pct. IV lit.b)
Total: X X 5 x
Total general: X X 59 X
Din care posturi de conducere: X X 5 X
Notad*
- Salariile de baza corespunzétoare functiilor, gradelor si treptelor profesionale prevazute in prezentul stat de
functii i celelalte drepturi salariale aferente se vor incadra in sumele alocate prin bugetul institutiei T

]

N i
41
i

o

la Titlul "Cheltuieli de personal” subdiviziunea ”Cheltuieli cu salariile”.
- Anexele la Legea 153/2017 cu modificérile si completarile ulterioare utilizate in prezentul stat de functii

sunt in concordanta cu atributiile cuprinse in fisele de post
- Transformarile/permutarile de posturi intre compartimentele functionale vor fi aprobate de Primarul General
cu respectarea prevederilor legale Tn vigoare. e STITR
- Posturile prevazute in statul de functii pot fi incadrate cu fractiuni de norm3, in functie de necesitatile institutiei,
conform legislatiei in vigoare.
- Denumirea functiilor de muncitori din activitatea specifica institutiilor de spectacol este cea care corespunde muncii efectiv
prestate (ex. costumier, electrician iluminare scena etc) si se stabileste de cétre institutie.
- Denumirea functiilor de muncitori calificati este cea care corespunde muncii efectiv prestate (ex.lacdtus mecanic,
electrician, etc.) si se stabileste de catre institutie.
-In cazul in care organigrama (structura organizatorica) si numarul de posturi aprobate prin Hotirarea Consiliului
General al Municipiutui Bucuresti nu se modifica, statul de functii se va aproba prin dispozitie a Primarului General.

s o Intocmit,
MANAGER l‘DlR‘ECTOR' SEF BIROU FINANCIAR- RESURSE UMANE
DANA-ANCA FLOREA -

Popa Mariag-Gabriela
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REGULAMENT

DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE AL
TEATRULUI “MASCA” 7

Capitolul {
Dispozitii generale

Art. 1. TEATRUL ,MASCA”, teatru de gest, pantomim& si expresie corporala, este o institufie publica de
cultura de interes local al Municipiului Bucuresti, persoand juridica de drept public, finantata de la bugetul local
al Municipiului Bucuresti i din venituri proprii i se subordoneaza in conformitate cu prevederile legale n
vigoare. TEATRUL L, MASCA”a fost infiin{at prin HG nr. 601/24.05.1990.

Art. 2.TEATRUL ,,MASCA”este o institutie de spectacole Incadrata la categoria ,alte tipuri de institutii de
spectacole”, avand specificul si functionand in baza regulilor cuprinse in prezentul regulament, desfasurandu-
si intreaga activitate cu respectarea legislatiei aplicabile Tn domeniul de activitate (conform prevederilor O.G.
nr.21/2007, aprobatd prin Legea nr. 353/2007).

Art. 3.TEATRUL ,MASCA”are sediul administrativ in Municipiul Bucuresti, Bulevardul Uverturii, nr. 14, sector
6, cont bancar RO70TREZ70621G335000XXXX deschis la Trezoreria Sectorului 6, cod fiscal 4364640,
prezentand aceste date de identificare in toate actele oficiale ale teatrului.

Art. 4. TEATRUL ,MASCA” respectd relatiile de autoritate functionald cu compartimentele de specialitate din
structura organizatoricd a Primariei Municipiului Bucuresti (PMB), in conformitate cu obiectul de activitate si
atributile specifice ale acestora, stabilite prin regulamentul de organizare si functionare al PMB si/sau n
conformitate cu atributiile acordate prin dispozitile Primarului General, in limitele prevazute de lege.

Activitatea TEATRULUI ,,MASCA” este coordonata metodologic si functional de Directia Culturg, Invatamant,
Turism din cadrul Primé&riei Municipiului Bucuresti, compartiment functional de specialitate, conform atributiilor
acestuia, in baza si cu respectarea legislatiei n vigoare. ® o '

in exercitarea atributiilor sale, TEATRUL . MASCA” respectd normele, regulamentele si metodologiile
elaborate de Ministerul Culturii i Patrimoniului National, ca autoritate a administratiei publice centrale
competentd in elaborarea si aplicarea strategiei i politicilor in domeniul culturii.

Art. 5. TEATRUL ,MASCA” realizeaza venituri proprii programate din incasarile provenite din vanzarea
biletelor de spectacol si a caietelor program, din inchirierea temporard a unor spafi, din donatii $i
sponscrizéri de la persoane fizice sau juridice, din valorificari de bunuri (cbiecte de inventar si mijloace fixe)
care au fost scoase din functiune, din editarea si vanzarea de publicatii specifice, pe orice tip de suport, ca si
din onorariile $i comisioanele provenite din participari la festivaluri, schimburi culturale gk eneriate cu alte
~ instituii de gen, dupa caz, cu respectarea dispozitiilor legale de-speta. 2 A A

' Capitolul Il —— [’ ( :

Obiectul de activitate o

Art. 6.0Obiectul de activitate al instituiei este constituit prin: %
1) Realizarea gi promovarea de productiiicoproductii artistice autohtone shnférial e de tipul
spectacolelor de strada si, preponderent, de tipul spectacolelor nonverbale, pentru prezentarea n spatii
inchise (interior), cat si, mai ales, penyu spatiile in aer liber (exterior);
2) Realizarea de productii/proiecte/prog Me artistice proprii, folosind atat colectivul minjm..artistic
permanent, cat si colaboratori (actg \simer
conditiile legii;

rafi etc:) “angajati in-




3) Realizarea de productii artistice (spectacole de gest, pantomima, expresie corporald, teatru-dans,
spectacole de imagine, muzicaluri) inspirate de literatura nafionala si universala, cu scopul promovarii
unui teatru de tip alternativ, a educarii publicului spectator, precum si a cresterii consumului cultural;

4) Organizarea sau coparticiparea impreund cu alte instituti la realizarea de productii artistice sau
manifestari cultural artistice sau cu caracter educativ-cultural — spectacole, gale, festivaluri, proiecte si
programe artistice;

5) Organizarea de evenimente culturale cu rol educativ, in afara sistemelor formale de educatie {seminarii,
conferinte, cursuri, workshop-uri, festivaluri) Tn scopul promovarii in randul tinerei generatii a zonei de
teatralitate specifice institutiei, cat si pentru formarea profesionala a profesionistilor, amatorilor sau
personalului artistic al teatrului;

6) Realizarea sau sprijinirea si implementarea unor prOIec’te de cercetare si anahza teatrala si de
culturala; ,<3>\

7) Realizarea si editarea unor publicatii specifice pe orice tip de suport pe care le poate comerc/ £

8) Asigurarea montarii de spectacole de genuri diferite pentru toate categoriile de spectatori;

9) Sustinerea si punerea Tn valoare a potentialului creativ de care dispune;

10) incurajarea debutului tinerilor creatori din domeniul artei teatrale (actori, scenograf, reglzorl)\ 5%,

11) Inifierea si/sau sustinerea de evenimente artistice valoroase la nivel local, national, eur@@éafrb 'z;?
international;

12) Realizarea activita{ii de impresariere pentru spectacolele proprii din repertoriu si pentru spectacmee
altor institutii culturale (inclusiv cele independente) pe care le gazduieste Ja-

13) Inscrierea si activarea in retele culturale europene de profil dmgtara si dm ftiﬁﬁ%a@g U ORIGINALUL

14) Participarea la evenimente culturale organizate de PMB;

i e

Art. 7.TEATRUL ,MASCA” este o institufie de spectacole incadrata la categoria ,alte tipuri de institutii de
spectacole”, dispunand de un colectiv artistic permanent, precum i de personalul tehnic si administrativ
necesar pentru realizarea programelor si proiectelor artistice.

De asemenea are a51gurat si dlspune potrlwt legii, de bugetul de venituri si cheltulell necesar pentru

cadrul programului mmlmal precum si pentru realizarea unor obiective de dezvoltare.

Art. 8. Desfasurarea activitatii specifice si functionale caracteristica TEATRULUI JMASCA” :
principal, realizarea urmatoarelor obiective, Tn legdtura directa cu specificul instituiei de tgatru de' ¢
pantomima si expresie corporala: 0z

1) realizarea de programe si proiecte artistice sustinute in spatii nonconventionale, in speci
pana la un procent de 75% din activitatea teatrului; N

2) realizarea de programe si proiecte artistice dedicate publicului din toate cartierele Capitalei, c
preponderent pe prezenta in zonele situate departe de centrul cultural al orasului;

3) valorificarea optima a potentialului artistic al colectivului artistic angajat permanent;

4) incurajarea tinerilor creatori din domeniul artei teatrale;

5) exploatarea consecventd a fondului de literaturd nationala si universala, clasica si contemporana,;

6) stimularea inovatiei si creativitatii,

7) accentuarea profilului propriu in acord cu statutul de teatru bucurestean profund conectat Ia realitatea
culturald, in conformitate cu proiectul de management;

8) consolidarea imaginii institufionale in peisajul teatral al Bucurestiului, cu elemente de profunda
originalitate si modernitate, conform cu specificul institutiei;

9) diversificarea ofertei culturale prin programe artistice inedite care s& atragd noi categorii de public Tn
vederea cresterii indicatorilor de consum cultural;

10) cultivarea/educarea permanentd a publiculi realizand astfel atragerea unui numar cat mai mare de
spectatori;

11) promovarea creatiei teatrale la nivel local, national;

12) afirmarea personalitaiii artistice nationale si promovarea valorilor teatrale autohtone n strainatate
(cu accent pe prezenta in Uniunea Europeana); -

13) valorizarea creatiei teatrale contemporane In context european si international;

14) initierea si mplementarea unor proiecte culturale de cercetare gi analiza teatral;

15) mentinerea instituiei in circuitul teatral international prin participari internationale, dar i prin
organizarea in Bucuresti a unor manifestari culturale de anvergurd (festivaluri), valorificand astfel
potentialul artistic i imaginea speciala pe care institutia o define, contribuind ta promovarea imaginii
Bucurestiului;

16) incheierea unor parteneriate cu celelalte institutii teatrale din Bux:urestl sau din targ, fmantate de la
bugetul locai/national sau cu institufii independente (asoma‘guuw’fundatu eten }cu scopul promovarn
valorilor artistice nationale; 75 S
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17) racordarea la standardele europene privind dotarile, echipamentele institutiei si de hosting, prin

calitatea serviciilor culturale oferite si a celor adiacente (reparaiii teatru, vanzare bilete, promovare, 3
marketing);

18) implementarea unor structuri europene de organizare, functionare, mediatizare si marketing al
spectacolelor si evenimentelor organizate; R

19) includerea n repertoriu @ unor spectacole care promoveaza tfoleran{a, prietenia, nevoia de
comunicare ntre oameni, stiind c& purtatorii de cultura ai unei tari deschid prin mijloace de expresie
specifice o poarta de cunoastere publicului larg contribuind din plin la apropierea si infelegerea dintre
oameni.

Art. 9.Spectacolele teatrului sunt prezentate pe baza proiectelor si programelor artistice, pe stagiuni teatrale, in
serii determinate, de minim 15 reprezentati, cuprinzand productii noi (premiere) si productjii Tn reluare, Tn acord
cu prevederile contractului de management si in conformitate cu politicile culturale si prioritatile autoritatilor

locale.

TEATRUL ,,MASCA’ susiine doua stagiuni teatrale, una in aer liber, care incepe in mai i se incheie la
sfarsitul lunii septembrie $i 0 stagiune de interior, care incepe in luna octombrie si se incheie in luna aprilie.
Vacanta personalului se va acorda fragmentat, cu scopul de a putea sustine neintrerupt stagiunea in aer liber
si de a asigura pregatirea stagiunii de interior.

Programarea reprezentatiilor si repetitiilor se face trimestrial sau, dupa caz, lunar, {inandu-se cont de
repertoriul configurat de conducatorul institutiel.

Reprezentatiile se vor prezenta atat la sediul teatrului, cat si in cadrut unor deplasari in Bucuresti sau in turnee
in tara si strainatate, n spatii inchise, Tn aer liber sau in spatii neconventionale de interior sau exterior.

Art. 10. In sensul prezentului Regulament de Organizare si Functionare, se descriu urmatorii terment:
Proiectul este ansamblul de activitati artistice, tehnice si logistice concretizate in productia artisticd, a carui
perioada de realizare nu depaseste, de reguld, durata unei stagiuni;

Programul este structura managerial-artisticd, cuprinzand un numar de proiecte, a carui desfasurare
excedeazd, de reguld, duratei unui exercifiu financiar si prin care se raspunde cerintelor comunitati;

Programul minimal este parte a proiectului managerial al conducatorului institutiei de spectacole, care cuprinde
un numar de programe realizate n intervalul de timp si conditiile stabilite Tn contractul de management;
Productiile artistice sunt spectacole infafisate direct publicului spectator de catre artisti interprefi sgi/sau
executant];

Personal de specialitate - personalul artistic, tehnic si administrativ de specialitate incadrat cu contract
individual de munca in institufie, definit ca atare conform legislatiei in vigoare aplicabila institutilor de
spectacole sau concerte;

Conducere executivd - este reprezentata de personalul angajat cu functii de conducere conform

organizatorice (organigramei) aprobate; '\ ‘ : ,@“f}
Partener - acea entitate juridica (institufie de teatru, companie independenta, asociafie, fundatie $i§¥uqup§
care TEATRUL ,MASCA” realizeaza diverse evenimente artistice, conform obiectului de activitat g8 RN

NN
Colectiv artistic — ansamblul de artisti interpreti sau executanti, fara personalitate juridica, com %dlﬁ‘i‘?:@mf ;
numér variabil de membri, reuniti, de reguld, pe criterii profesionale, pe durata a minimum o stagiun l@eytru a S

realiza un anumit numar de producitit; E’E\J; Tk

| CONFORM CU ORIGINAL LY '
Art. 11. TEATRUL ,,MASCA” Tsi desfagoara activitatea dé\aismpresarieqre ééj%t?gt?gféﬁ&lﬂ% broductii artistice, atat

la sediul din Bucuresti, cat gi In turnee i deplasari, precum-gi-pentru.productiile artistice pe care le gazduieste.

Capitolul Ill

Structura organizatorica

i3 it i
Art. 12. Structura organizatorica a TEATRULUI ,MASCA”, concretizatd n orgﬁ’h&&a@aé,‘@u}
propunerea managerului (director), se elaboreazd de citre instituie, se avizeaza peritrt
directiile de resort din aparatul de specialitate al Primarului General si se aproba de catre Consiliul General al

Municipiului Bucuresti, la propunerea Primarului General.

Q‘»VC\\SI\@\M \IW’Y'WQ\'L‘L \\x&\J\W (;W? |




Art. 13. TEATRUL ,,MASCA” are urmatoarea structurd organizatorica:

A. CONDUCEREA [NSTITUTIEI

Conducerea executiva:

C. APARATUL DE SPECIALITATE $I APARATUL FUNCTIONAL

- Compartimentul Artistic;

- Compartimentut Resurse Umane;

- Compartiment SSM si PSI;

- Compartimentul comunicare si marketing;
- Compartimentu! cercetare;

- Compartiment Sceng;

- Compartimentul Financiar-Contabilitate;

- Serviciul tehnic-administrativ;

- Compartimentul achizitii publice;

- Compartimentul audit public intern;

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

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

Manager (director)

Director Adjunct (comunicare-scena)
Director Adjunct (tehnic-administrativ)
Contabil-sef

Sef Serviciu Tehnic-Administrativ

. Organisme colegiale deliberative si consuitative, care asistd managerul (director) Tn activitatea sa:

Consiliul Administrativ
Consiliut Artistic

Capitolul IV
Competentele generale ale institutiei

e

1:

Qn H)
urmatoarele competente si atribufji: CONFORY; CU ORIGINALUI

H

a. In activitatea de specialitate : . o

1) stabileste programele si proiectéle, avénd la baza proiectul de management;

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

3) asigurd pregatirea si producerea spectacolelor incluse Tn repertoriul propriu;

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

5) asigurd activitaile specifice in sala de spectacol: difuzare programe, Tndrumare spectatori pentru
ocuparea locurilor, pastrarea n timpul spectacolului a hainelor publicului spectator Tn spatii special
amenajate, ambiantd adecvata in holuri efc.;

6) editeaza publicaiii specifice activitétilor desfasurate;

7) realizeaza decoruri propril, recuzitd si costume pentru spectacolele teatrului; —

8) realizeaza actiVit{i de Intrefinere si reconditionare a scenelor gi soenotehmcw a elementelor de
decor, recuzita si costume;

9) intretine si dezvolté relatii de colaborare cu alte institutii de culturd in vederea organizarii unor
manifestari comune, expozitii, schimburi de experienta;

10) gazduieste spectacole si evenimente ale altor institutii de profil din spatiul public sau privat, din
Bucuresti, din tard sau din stréinatate,

11) desfasoara activitali de impresariat artistic pentru propriile productii;

12) desfasoara si alte activitati in domeniul cultural, in functie de prlon{taturre:g de politicile culturale

promovate de institutiile coordonatoare; YIE 2NN
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13) asiguré realizarea proiectelor pentru atragerea de fonduri extrabugetare/accesarea de fonduri
europene in vederea asigurarii unui management eficient si in vederea participarii la programe/proiecte L)
derulate de institutii/organizatii interne si internationale in domeniul specific de activitate; :

14) se preocupé de sustinerea mobilitatii culturale a valorilor teatrale la nivel local, nafional, european

si international; G
15) colaboreaza cu institutiile de invatdmant artistic pentru identificarea tinerelor talente;
16) colaboreaza cu institutile media pentru o promovare permanenta si o informare a publicului

referitor la activitaile institutiei.

b. in activitatea functionald :

1) asigurd, in conformitate cu prevederile legii, pastrarea, integritatea, protejarea si valorificarea
patrimoniului public incredintat si utilizarea eficienta a acestuia;
2) intocmeste propuneri pentru bugetul anual iar dupa aprobarea acestuia in conditile legii si

asigura executia acestuia prin folosirea eficientd a fondurilor publice alocate sau a celor provenite din
venituri extrabugetare, dupa caz;

3) face propuneri pentru lucrari de investitii, dotari specifice, reparatii capitale si curente pe care le
include in bugetul de venituri si cheltuieli; asigura conditiile necesare pentru realizarea lor la termenele
stabilite conform legii;

Y intocmeste bilantul contabil pe care il prezinta departamentului de specialitate din cadrul P.MB.,
subventia rimasa neconsumata la finele anului varsandu-se la buget, dupa caz;

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

8) asigura, potrivit prevederilor legale, administrarea si intrefinerea imobilelor din dotare pentru
desfasurarea activitatii de baza; dupa caz, poate Incheia contracte de nchiriere pentru spatiile definute,
in vederea obtinerii de venituri suplimentare, precum si contracte de asociere pentru activitati care
prezintd interes comun, fn legatura cu scopul cultural, artistic, stiintific al institutiei, cu respecta
prevederilor legale Tn domeniu, cu informarea Directiei Culturd, Invatamant, Turism - PMB; /{vg&}ijf:;

7) informeazd compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primgfgilg-" en
cu date operative, indicatori specifici de activitate, rapoarte periodice si prezintd spre ?
avizare diverse documente si documentatii potrivit reglementarilor legale; 2y ey Mg

8) desfasoara si alte activitati, prevazute de lege sau stabilite prin acte administrative % Le%o é’ﬁ?xﬁﬁiui
General al Municipiului Bucuresti sau ale Primarului General; WY, g

9) intocmeste diferite situatii, deconturi, declarafii

X

N2 G myd T
i conform legislatiei Tn vigoare si asigur@dﬁéj}pqﬁfefga-"'
acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Ministerul Finantelor Publice, CNPAS, CASMB,
CASAOPSNAJ, ANOFM, Ministerul Mediului i Schimbarilor Climatice etc».)

Capitolui V
Atributiile si competentele conducerii executive, -
ale Organismelor colegiale deliberative si consultative

Conducerea executiva
Art.15. Conducerea executiva are obligatia de a aduce la indeplinire toate atribufiile institutiei cu respectarea

tuturer prevederilor legale in vigoare.
Organismele colegiale deliberative gi consultative:

CONSILIUL ADMINISTRATIV
Art.16. Consiliul Administrativ este un organism deliberativ, numit prin decizia managerului
institutiei, avand in componenta minim 5 membri: S
- managerul (director) — presedintele Consiliului Administrativ;
- director adjunct (comunicare-scend)

- director adjunct (tehnic-administrativ)

- contabilul sef;

- reprezentantul Consiliului Artistic;

- reprezentant al P.M.B.;
- in functie de ordinea de zi, vor fi invitafi la dezbateri specialigti din cadrul institutier;

- reprezentantul salariatilor sau reprezentantul sindicatului, dupa caz.

- secretarul Consiliului - numit de presedintele Consiliului Administrativ.
Presedintele Consiliului Administrativ stabileste datele de sedintd si asigura prega
organizarea gi derularea sedintelor. Z
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Art.17. Principalele atributii ale Consiliuiui Administrativ sunt:

1) dezbate problemele privitoare la conducerea tuturor sectoarelor institutiei care aduc la indeplinire
programele si proiectele culturale si activitatile artistice prevazute in repertoriu;

2) dezbate executia bugetului in raport cu prioritdtile de moment gi cele de perspectiva asumate de
institutie;

3) dezbate problematica legald cu privire la derularea unor investifii, necesitatea unor dotari
specifice si aprovizionarea cu materiale necesare desfasurarii spectacolelor etc.;

4) dezbate problemele organizatorice din activitatea functionald curenta;

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

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

7) propune modalitatea de stabilire a costului biletelor, pe care o transmite Direcfiei Cultura,

invagamant, Turism — PMB pentru a fi materializatd in proiect de Hotarére 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 avizeaza acordarea unor drepturi salariale pentru personalul angajat, in conditiile

legii, Tn limita bugetului aprobat;
10) analizeaz3, in acord cu prevederile contractului de management al managerului
proiectele de hotarari elaborate la nivelul institufief;

dipaste
. b0 Mlqus :

NG \r‘.ﬁ;_
Art. 19. Dezbaterile Consiliului Administrativ se concretizeaza Tn hotarari si/sau procese-verbaIé%éfsg?g'_é:ﬁri‘gétf
continand propuneri §i concluzii care se adopta cu respectarea legislatiei In vigoare. 'om

A it s

Art. 20. Consiliul Administrativ este obligat sa invite reprezentantji sindicatultii_sau reprezentantul salariatil%)r
din institutie sa participe la sedintele sale, in care se dezbat probleme din sfer THETHIsFEs B HiteRatbiL ¢u
respectarea conditiilor prevazute de lege. Participarea se face cu statut de observator cu drept de opinie, df;r
fard drept de vot. TR R e A
Consiliul Administrativ este legal constituit Tn prezenta a cel putin 2/3 din numarul membrilor sai.
Hotararile, concluziile sau propunerile Consiliului Administrativ se adopta prin vot, cu jumatate plus unu din
numarul membrilor prezenti. Lipsa cvorumului de semnaturi anuleazad valabilitatea punerii in aplicare a
hotéararilor Sedintei respective. .
Specialistii din cadrul institutiei invitati la dezbateri (in funciie de ordinea de zi), au statut de
observator cu drept de opinie, dar fara drept de vot. _ .
Consiliul Administrativ se Tntruneste 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 administrativ),
cu minim 24 ore Tnainte de data desfagurarii sedintei.
Dezbaterile, concluziile si hotérarile Consiliului Administrativ se consemneaza intr-un_proces=verbal,
intocmit de secretarul sedin{ei, Intr-un registru special. 7,0

Art. 21. Activitatea Consiliuiui Administrativ este neretribuita.

CONSILIUL ARTISTIC

Art. 22. Consiliul Artistic este un organism colegial cu rol consultativ, Tn domeniul or
activitatilor culturale, constituit prin decizie gﬂ__lanagerului (director).

Art. 23, Consiliul Artistic are In componentéﬁ un numar de maxim 5 membri, aprobat conform legii, avand i
componenta personalitati culturale din institutie i din afara acesteia.

Art. 24. Principalele atributii ale Consiliului Artistic sunt:

1) dezbaterea programelor si proiectelor culturale, a activitd{ilor artistice din domeniul de activitate
specific;

2) formularea de propuneri pentru programe si proiecte ce urmeaza a fi derulate de teatru pentru

fiecare stagiune in parte; L

3) dezbaterea, la nevoie, a unor aspecte legate de regia artisticg

teatru; ’ ¢
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4) dezbaterea problemelor legate de stimularea si exprimarea valorii spiritualitatii nationale,
promovarea unor prestatii artistice de valoare, afirmarea creativitaii si talentului pe principiul libertatii de
creatie, al primordialitaji valorii;

5) fnainteazé propuneri peniru identificarea unor noi parteneriate europene $i internaiionale;

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

7) analizeaz3 proiectele culturale independente prezentate teatrului pentru a fi gazduite sau preluate
in repertoriul curent;

8) propune vizionarea productiilor altor teatre bucurestene si dezbate oferta culturala bucuresteana
si locul TEATRULUI ,MASCA” Tn acest context;

9) propune vizionarea productiilor scolilor de teatru si ale companiilor private in vederea propunerilor

de recrutare de artigti;

Art. 25. Consiliul Artistic analizeaza si avizeaza proiectele de hotdrari in conformitate cu procedurile
prevazute In prezentul regulament si/sau cu procedurile interne proprii elaborate la nivelul institutiei, pe care
le inainteaza Consiliului Administrativ spre analiza si aprobare.

Art. 26. Lucrarile Consiliului Artistic se concretizeaza in concluzii sau propuneri, cu respectarea l_e_gi\slaiiei n
vigoare, care se adopta [n prezenta a cel putin doua treimi din membri, cu votul majoritafii sim T Consiiuk,
Artistic se intruneste ori de cate ori este nevoie, la propunerea managerului (director) sau cé&réélefére‘s} )
unor realizatori de spectacole, creatori, etc. ,ﬁi" ’,/f\ A

Art. 27. Activitatea Consiliului Artistic qﬁte,ne_ng_trj_p_uité

e Capitolul VL e
Competentele, atributiile si responsabilitatile

conducerii executive si ale celorlaite structuri functionale ale TEATRULUI ,MASCA” M

s
—
[0)

el
a0

Art.28. Atributiile, competentele si responsabilitaile pentru fiecare post se detaliaza n figels St S
conform prevederilor legale n vigoare si se modifica corespunzator actelor normative ap4 §§§yultg\rsior.'f5f
de post reprezintd anexa la contractul individual de muncé al salariatilor. §§ o~ ECN;
Atributiile specificate in figele de post se pot completa cu alte atributii dispuse/fncredint%‘Zﬂe@éﬁg‘lﬁe
superior, cu respectarea prevederilor legale in vigoare. \j*;o& ! q@.‘{ff*,
N5 &
Art.29. Principalele atribufii ale managerului (director), directorului adjunct (comunicare—scé\'ﬁélﬁfai?ééﬁbruIui
adjunct (tehnic-administrativ) si contabilului — sef sunt: 5

%

Gt
%

3

o

T

=
//_g‘ha\d

F
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a) MANAGERUL (DIRECTOR) .

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

Managerul (director) asigura conducerea institutiei, coordonand derularea programelor asumate de
acesta in domeniul specific de activitate prin proiectul de management si raspunde de executarea obligatiilor
asumate prin contractul de management incheiat, cu respectarea clauzelor organizatorice, tehnice i financiare
convenite.

Managerul (director} are urmatoarele atributii principale:

1) utilizeaza creditele bugetare repartizate numai pentru realizarea sarcinilor instituiei pe care o
conduce, potrivit prevederilor bugetului de venituri si cheltuieli aprobat si in conditiile stabilite prin
dispozitile legale coroborate cu prevederile contractului de management incheiat, find ordonator
tertiar de credite. In acest sens, raspunde de:

a  urmarirea modului de realizare a venituritor proprii programate si gasirea de soluii peniru
cresterea nivelului acestora; —

b. adoptarea masurilor pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare,
cu respectarea reglementarilor legale Tn vigoare;

c. angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate si a
veniturilor programate;

d. integritatea bunurilor mobile i imobile aflate in proprietatea sau in administrarea institutiei ;

e. organizarea i tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a situatillor financiare
asupra situaiei patrimoniuiui aflat in administrare si a executiei bugetare,

f. organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a programului de
investitii publice; //"%”‘;‘Jk 5 @ el 55500

organizarea evideniei programelor, inclusiv a indicatorilor if;gr:;é’riii acestoram,

/)




h. organizarea si {inerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale;

2) elaboreaza si fundamenteazd Tmpreund cu directorii adjuncti si contabilul-sef proiectul bugetului de
venituri si cheltuieli al institutiei pe care 1l Inainteaza spre avizare directiilor de resort din aparatul de
specialitate al Primarului General (Directia Culturd, Tnva{imant, Turism si Directia Financiar
Contabilitate Buget) si spre aprobare autoritatilor locale;

3) angajeaza cheltuieli, Tncheie contracte si intreprinde alte operatiuni financiar-contabile, impreuna cu
directorii adjuncti si contabilul-sef, cu conditia Tncadrarii in limitele prevazute Tn articolele bugetare ale
bugetului propriu aprobat;

4) reprezintd institutia n raporturile cu tertii;

5) Incheie acte juridice In numele si pe seama institutiel, in limitele de competentd stabilite prin
contractul de management;

6) numeste, prin decizie, componenta Consiliului Administrativ si Consiliului Artistic, Tn conformitate cu
prevederile legale,

7) raspunde de aplicarea procedurilor legale de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului angajat;

8) asigurd configurarea programelor si proiectelor, 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
urmeazd a se realiza, @ numarului maxim de repetitii $i a datei primei prezentari publice pent
fiecare productie; ST

b. stabileste programul exploatarii noilor produciii artistice si programul exploatarii
artistice care urmeaza sa fie prezentate in reluare.

c. emite dispozitiile de punere in scend pentru fiecare productie artistica ;

8) aproba continutul si conceptia graficd a caietelor program si toate ma‘terlalele docunt

publicitate elaborate si prezentate de perscanele responsabile; Wep Sy,

10) aproba programarea saptdmanald si de perspectiva a spectacolelor din repertoriul curent 'a\Ceigﬂéﬁe;_ 4
manifestari artistice $i educative ale teatrului propuse de Serviciul Marketing, Cominicare,

Management Proiect;

11) asigurd prin masuri specifice calitatea serviciilor oferite publicului, precum $i buna organizare a
fiecarui compartiment, acordand atentie utilizarii strategiilor de marketing;

12) fundamenteaza si propune proiectul de organigrama, numarul de personal, statul de funciii si
Regulamentu! de organizare si functionare al institutiei, supun&ndu-le..spre-.aprob
legislatiei In vigoare; f

13) aprobé' Renglamen’;tu.l intern_al insti'tutiei.;w ) ) N DONFOE 1 ORIGINALUL

14) se sesizeaza cu privire la disfunctionalitatile aparute in activitatea institutiei, solicitdnd n acest sens
note explicative sefilor de compartimente, prin intermediul consilieruiui-juridic-imputernicit_in.:
sens,;

15) distribuie spre analizd si solufionare corespondenta adresaté institutiei;

16) stabileste masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna desfa
institutiei;

17) are calitatea de angajator pentru personalul institutiei. In acest sens:

a) selecteaza, angajeaza i concediaza personalul salariat, in conditiile legii;

b}y negociaza clauzele contractelor individuale de munca, In conditiile legii;

c) dispune incadrarea, detasarea, delegarea personaluiui institufiei, in conditiile legil

d) incheie contracte individuale de munca pe duratd determinatd, cu respectarea prey
Codul muncii si, dup# caz, din legile speciale, fard ca durata acestora s& dep&seasts
contractului de management;

e) analizeaza, avizeazd sau aproba, dupa caz, cererile personalului angajat al instituiei, inclusiv
cele referitoare la programarea si efectuarea concediuiui de odihna; ~

f) analizeazd periodic necesarul de personal si stabileste organizarea de concursuri pentru
ocuparea posturilor vacante, In conditiile legii;

“rmg) T functie de disponibilitdtile din bugetul aprobat cu aceastd destinatie, aproba planul anual
privind perfectionarea profesionald a personalului angajat Tn institufie; *

h) evalueazd performaniele profesionale individuale ale personalului de conducere din subordine
directs, aproba fisa postului si fisa de evaluare a performanielor profesionale individuale ale
Tntregului personal angajat In institutie;

i) decide, Tn condifile legii, modificarea raporturilor de muncé ale personalului de specialitate din
institutie, urmare evaludrii; precum si alte masuri legale ce se impun;

)) coordoneazd activitatea de personal dispunand de prerogative disciplinare, avand dreptul de a
aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor ori de cate ori-constatd ca acestia au
s&varsit o abatere disciplinara; By -
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18) decide distribuirea artistilor creatori i asimilafi in productiile artistice noi, In baza programelor si

proiectelor stabilite;

19) asigurd organizarea selectiei pentru artigtii interpreti §i asimilati in vederea distribuirii In productiile
artistice noi;

20) aproba contractele personalului artistic colaborator si semneaz lunar referatul privind plata acestora o
in funciie de conditiile contractuale si prestatiile efectuate;

21) aprob& deplasarea in {ara si stréinatate a personalului angajat in institutie, precum si a colaboratorilor
externi implicati in proiecte proprii ale institutiei, In vederea participarii la manifestari culturale de gen
(turnee, festivaluri, etc.);

22) raspunde de organizarea activitatii de control financiar preventiv si a controlului intern, conform
prevederilor legale in vigoare;

23) raspunde de organizarea activitatii de audit public intern;

24) raspunde de organizarea activitatii de paza si prevenire impotriva incendiilor;

25) raspunde de organizarea activitatii de sanatate si securitate n munca,;

26) aprobd companenta comisiilor de evaluare a ofertelor, precum si documentatia referitoare la
activitatea de achizitii publice;

27) initiaza contacte cu alte institutii de spectacole din tard si strainatate si stabileste participarea
institutiei cu programe culturale specifice la festivaluri n tara si in strainatate, cu avizul Directiei
Culturd, Invatadmant, Turism - PMB;

28) efectueaza deplasari la manifestarile culturale de gen din {ara si strainatate, in interesul institutiei, cu
aprobarea prealabila a Primarului General si instiintarea Directiei Cultura, fnvatdmant, Turism .

29) reprezinta institutia si asigura cooperarea cu institufii cultural - artistice din tard si strainatate precum
si aderarea la organisme de profil interne i internationale.
indeplineste si alte atributii privind activitatea curenta a institutiei sau alte activitati similare de intere

public, prevdzute de lege sau stabilite prin contractul de management, prin Hotarari ale Consiliului Generay
Municipiului Bucuresti sau dispozitii ale Primarului General.
in exercitarea atributiilor sale emite decizii, note de serviciu, adrese catre personalul ins
precum si acorduri, avize i instructiuni privind desfagurarea activitatii specifice institutiel.
Manageru! (director) este evaluat periodic, Tn conditiile legii, In vederea verificarii
modului in care au fost realizate obligatiile asumate prin contractul-de-management, in_raport cu resurselé.

financiare alocate. ; =)
In perioada absentarii din institutie a managerului (directoratriyiiile; Q.Q?ﬁ*?&;%ig%@ﬁ prg;ldate de unu!

—

dintre directorii adjuncti, de alta persoana desemnata de managerul (director) in exaraii ‘S"éfaLﬁe;o persoana

numits de Primarul General, in conditiile legi, dupé caz. e ]
Supune spre aprobarea Primarului General cererea pentru efectuarea concediului IEQ%"FJde odihna si

o Tnainteaza spre stiin{&, Directiei Cultura, nvatamant, Turism - PMB. o

In situatia in care postul de manager (director) este vacant, Primarul General asigura, Tp/jc/dhgmiilgi"\i\\.\
legii, numirea conducatorului interimar al institutiei i organizarea concursului de proiecte de mayégfa%elnj,_jp -"%/'\\
vederea desemnarii conducatorului institutiei. . I /Ir/‘ ) /\\

b) DIRECTORUL ADJUNCT (comunicare-scena)

Are urmatoarele atributii principale:
1) Elaboreazd planuri de perspectiva privind modernizarea si eficientizarea organiz ﬁf,a:
structurilor pe care le coordoneaza, planuri pe care le propune Managerului spre analiza; ”&fé
2) Avizeazd propunerile de angajare, promovare, sanctionare sau incefare a contractelor de
pentru salariaiii din cadrul structurilor pe care le coordoneaza;

3) Coordoneaza activitatea de management de proiect (planificare, comunicare, marketing, raportare),
4) Elaboreaza impreund cu Directorul Adjunct (tehnic-administrativ) programul anual al achizitiilor
publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de celélalte compartimente din subordine;

5) Intocmeste devizele estimative ale proiectelor culturale ale institutiei si urmareste productia acestora

in conformitate cu devizul estimativ;
67.. Coordoneaza activitatile legate de promovarea imaginii institattet;

7)" Urmareste si controleaza modul in care sunt indeplinite sarcinile de serviciu de catre personalul din
subordine;

8) Urmareste modul de realizare, din punct de vedere tehnic si artistic, a proiectelor si programelor
culturale propuse (la sediu sau fn cadrul turneelor din {ara si strainatate);

9) Urmareste calitatea tehnica a spectacolelor din repertoriu;

10) Este responsabil de asigurarea montarii spatiulu scenic in cazul deplasdrii in tard sau strainatate
sau a reprezentérii spectacolelor proprii in alte spatii decat cele definute Tn administrare;

11) Raspunde si coordoneaza transportul decorului, recuzitei in deplasdrile teatrului si asigurd
efectuarea lui in timp util pentru respectarea programului de montare_stabilit cu partenerii externi;

S
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12) Este responsabil cu asigurarea conditiilor pentru ambalarea si transportul recuzitei si decorului si cu
asigurarea integritatii acestora in deplasdrile efectuate de teatru;

13) Raspunde de indeplinirea formalitaiilor vamale pentru exportul/tmportul temporar al elementelor de
decor, recuzitd si costume pentru spectacolele teatrului;

14) Raspunde de dotarea corespunzatoare a compartimentelor din subordine, astfel incat sa se asigure
respectarea normelor de securitate $i sanatate in munca;,

15) Urmareste, prin activitatea desfasuratd, cresterea veniturilor proprii ale institutiei;

16) Indeplineste si alte atributii dispuse de managerul (director) al instituiei.

Directorul adjunct {comunicare-scend) coordoneaza direct gi raspunde de activitatea urmatoareﬂ
compartimente:

1. Compartimentul Comunicare si Marketing;
2. Compartimentul Cercetare
3. Compartimentul Scena.

c) DIRECTORUL ADJUNCT (TEHNBC=ADMBNHSTRA;‘[!W '

Are urmatoarele atributii principale: Wi,
1) Ré&spunde de buna desfasurare a activitaii de achizifii publice si a celei administrative §1

institutiei, in legatura cu activitatea functionald a teatrului, precum gi de activitatea de secur'

sanatate 'n munca, In conformitate cu dispoziiile legale in vigoare;

raspunde de intrefinerea si asigurarea functionalitatii spatiilor si activitatii teatrului;

raspunde, verificd si coordoneaza buna desfasurare a activitaii personalului din subordi

propune modalitati de conservare si reabilitare a patrimoniului, '

participa la elaborarea proiectului de buget al institutiei;

in colaborare cu sefii de compartimente, sectii, birouri, intocmeste planuri anuale de mvesﬁig{v s;eoﬂé’

dotare cu scenotehnica, instalatii si echipamente necesare desfasurarii optime a activitafii tttor

sectoarelor de activitate;

7) Tintocmeste planul centralizat de aprovizionare cu materialele necesare bunei desfagurari a activitatii,

8) avizeazad si evalueazad propunerile sefilor compartimentelor de specialitate pentru efectuarea de
reparatii curente si capitale la construciii si instalatii;

9) controleaza si raspunde de incadrarea corectd in normele de consum de materii prime gi materiale,
combustibili i energie;

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

11) propune scoaterea din functiune a mijloacelor fixe sau a oblectelor de inventar, conform legii;

12) coordoneaza activitatea de paza;

13) coordoneaza, controleaza si urmareste rezolvarea tuturor problemelor ce apar si care-i sunt
prezentate pe baza de referate de catre compartimentele functionale din subordine;

14) intreprinde masuri de asigurare si pastrare a integritatii patrimoniului institutiei;

15) se preocupa de reabilitarea patrimoniului institutiei, facand propuneri de reparafii curente sau
reparatii capitale necesare;

16) in determinarea bugetului institutiei, face propuneri pentru necesarul de cheltuieli al
compartimentelor din subordine;

17) estimeaza gi propune, pentru fundamentarea bugetului institutiei, limite in determinarea cheltulehlor
de capital de natura dotarilor independente;

18) raspunde de elaborarea si urmarirea deruldrii planului anual de achizitii publice; coordoneaza si
avizeaza procedurile privind selectiile de oferte si licitatiile pentru achizitii publice;

19) controleaz&d modul de aplicare si executare a dispozitiilor prevdzute in Regulamentul Intern si
Regulamentului de Organizare $i Functionare pentru compartimentele din subordine;

20) propune managerului (director), dupa caz, prelungirea contractelor de munca si avizeazd angajarea

colaboratorilor tehnici;

21) intocmeste fisele posturilor si participd la evaluarea performantelor profesionale individuale anuale
pentru personalul din subordine;

22) propune masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna desfasurare a actlwtatu
compartimentelor din subordine;

23) analizeaza si avizeazd, dupa caz, cererile personalului din subordine;

24) se sesizeazad cu privire la disfunctionalitatile aparute in activitatea institufiei; solicita Tn acest sens,
note explicative sefilor compartimentelor subordonate si persoanelor d,Lrchmpllcate

25) propune sanctiuni disciplinare si materiale pentru personalul din su,bomrné mols) Qﬁm Iegxslatnel muncu ]
in vigoare; A 47
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26) Coordoneaza si réspunde de activitatile achizitiilor publice;

27) Elaboreazad impreund cu Directorul Adjunct (comunicare-scenda) programul anual al achizitiilor 4
publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul
institutiei, Tl transmite spre aprobare managerului (director);

28) Transmite spre aprobare managerului (director) orice modificare intervenitd in programului anual al
achizitiitor publice;

29) Avizeazad documentafia de atribuire a contractelor de achizilii publice sau a documentatiei de
concurs de solufii;

30) Evalueaza cheltuielite administrative in baza bugetului aprobat si a planului de achizitil anual si
analizeaz3 cheltuielile efectuate in baza referatelor elaborate de catre celelalte compartimente;

31) Raspunde de coordonarea activitatii personalului din subordine;

32) Verifica si rdspunde de respectarea normelor legale referitoare la achizifiile publice;

33) Avizeaza planul de comenzi lunare pentru produse de papetarie, curdtenie, alte cheltuieli
administrative Tn baza bugetului aprobat si a planului anual de achizitii, [

34) Prezintd managerului (director) pentru verificare si avizare, documentatiile intocmite p@trg,; :;i\-r}_\

realizarea achizitiilor publice si pe cele pentru realizarea proiectelor culturale ale institutiei; Za_ O zyi\\
35) Supune controlului financiar preventiv toate documentele care presupun angajarea un *c%elmﬁL \\ A\
banesti; -p - ?\

e - = “ 4 . .. o 3 9 /
36) Verificd concordanta lucrarilor de intretinere si reparatii executate cu cele cuprinse In devr!ele, f
lucrari si situatiile de plata ale executantilor si informeaza conducerea institutiel; O %\ %

37) Dispune si verifica realizarea in conditiile legii de catre compartimentul administrativ a Eﬁ\?,i}"éiuje}é
transport auto si de inventariere si conservare a patrimoniului; \‘;_f'-,f'x,e,l';}m

38) Dispune si verificd ntocmirea documentatiilor pentru obtinerea autorizatiilor de func’ﬁg}}s{é' i
institutiei si raspunde de obtinerea autorizatiilor respective, SRy

39) Propune managerului (director) reamenajarile, reparatiile capitale si curente ce se impun, urmareste
si raspunde de aprobarea si executarea proiectelor tehnice aferente, executarea i receptia lucrarilor
in conformitate cu proiectele tehnice gi cu devizele aprobate, in conditiilé legislatiei In vigoare si in
colabarare cu Biroul Financiar - Contabilitate; e

40) Raspunde de intocmirea i transmiterea diferitelor situatii solicitate:d&" r
aparatului de specialitate al Primarului General; - GWF‘%U”

41) Urmareste ca toate materialele necesare productiei proiectelor s fie juate in-evidentd si gestionage
conform prevederilor legale aplicabile si se asigurd c& pe acestea este aplicata pozitid“de~inveniar
din Registrul pentru evidentd analitica a elementelor de decor, de recuzita si a costumelor.

42) Coordoneaza si raspunde de activitatile necesare asigurarii conditiilor de securitate si sanat
munca (respectiv activitati de prevenire i protectie si activitati legate de supravegherea siste
starii de sanatate a salariatilor);

43) Coordoneaza si raspunde de intocmirea, Tmpreuna cu celelalte compartimente din cadrul i
proiectului programului de masuri si propuneri privind protectia muncii;

44) Coordoneaza si raspunde de instruirea in domeniul protecfiei muncii la-angajare, funar, t‘r:
semestrial si anual, dupa caz, a muncitorilor si a celorlalte categorii de salariati din institutie;

45) Coordoneaza si raspunde de cefcetarea si analizarea cauzelor accidentelor de muncd>gEla.
imbolnavirilor profesionale si propunerea, n scris, a masurilor legale de eliminare imediatd a
acestora,;

46) Informeaza conducerii institutiei asupra accidentelor de munca produse in unitate;

47) Propune Managerului (director), potrivit legii, schimbarii locurilor de muncad, pe baza avizelor
medicale, pentru personalului instituiei;

48) Coordoneaza activitatea de protectia muncii, In conformitate cu legislatia In vigoare;

49) Coordoneazad si raspunde de identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare
componentd a sistemului de munca, respectiv executant, sarcina de muncad, mijloace de
muncé/echipamente de munca si mediul de munca pe locuri de muncéa/posturt de lucru; =

50) Coordoneaza si raspunde de elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

51) Coordoneaza si raspunde de elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea
reglementarilor de securitate i san&tate in munca, finand seama de particularitagile activitailor i ale—
unitatii, precum si ale locurilor de muncy,

52) Propune atributii $i rdspunderi in domeniul securitatii i sanatatii in munca, ce revin lucratorilor,
corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu aprobarea angajatorului;

53) Coordoneaza si rdspunde de intocmirea necesarului de documentatii cu caracter tehnic de informare
si instruire a lucratorilor in domeniul securitatii gi sanataii In munca;

54) Coordoneaza si raspunde de elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unitatii;

55) Coordoneaza si raspunde de evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale
suplimentare;

56) Coordoneaza si raspunde de evidenta meseriilor si a profesiilor prevdzute de legislatia specifica,
pentru care este necesara autorizarea exercitarii lor; f . D) o R i e

e
e,

Gifschile de; resort din cadiul
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57) Urmareste actualizarea planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de
evacuare;

58) In exercitarea atributiilor sale, emite note de serviciu adresate personalului din subordine, avize si
instructiuni privind desfasurarea activitatii specifice compartimentelor din subordine;

59) indeplineste si alte atributii dispuse de managerul (director) al institutiei.

Directorul adjunct (tehnic-administrativ) coordoneaza direct §1 raspunde de activitatea:
1. Serviciului Tehnic-Administrativ,
2. Compartimenului SSM si PSI;

3. Compartimentul Achizitii Publice;

d) CONTABILUL SEF
Are urmatoarele atributii principale:

1) Asigura si raspunde de conducerea si coordonarea activititii economico-financiare, stabilind sarcini
concrete, indrumand, controland si urmarind efectuarea lor,

2) Elaboreaza situatia financiara si contul de executie bugetarad trimestrial si anual;

3) Asigurd si raspunde de verificarea actelor si a inregistrarilor notelor contabile atat in acfj
contabilitate, cat si in executie;

4) Poate exercita si raspunde de controful financiar-preventiv propriu, conform legii, in ur
prin decizie de catre managerul (director) al institufiei, cu respectarea prevederilor legas
domeniu;

5) Organizeaza si urmareste respectarea normelor privind inventarierea patrimoniului;

6) Asigurad aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institutiei si stabileste meto , >
recuperare a pagubelor aduse acestuia; -

7) Planifica si elaboreaza, n Conformltate cu prevederile bugetului de venituri si cheltuieli aprobat,
monitorizarea executiei bugetare a lunii precedente, necesarul lunar de credite;

8) Tntocmeste lunar contul de executie bugetard a lunii precedente, pe care 1l transmite in primele 5 zile
ale lunii curente catre directiile de resort din P.M.B. (Direc{ia Financiar Contabilitate Buget si Directia
Cuiltura, Invatdmant, Turism):

9) Coordoneaza, verifica gi avizeaza intocmirea actelor comisiilor de receptie, inventariere, casare si
declasare, transferare a bunurilor;

10) Raspunde de intocmirea gi transmiterea n termen a diferitelor situatii solicitate de directiile de resort
din cadrul aparatului de specialitate al Primaruiui General (Direciia Financiar Contabilitate Buget si
Directia Cultura, Tnvétémént, Turism - PMB);;

11) Organizeaza si raspunde Tmpreuna cu Directorul adjunct (tehnic-administrativ) de activitatea de
inventariere a bunurilor mobile si imobile apartinand teatrulun in conformrtate cu prevederile legale la
termenele stabilite;

12) Intocmeste proiectul bugetului anual de venituri si cheltuiell si, dupa aprobarea acestuia, urmareste
executarea lui prin Tncadrarea cheltuielilor in limitele prevazute la fiecare articol bugetar,

13) Raspunde impreuna cu managerul (director) de managementul veniturilor programate ale teatrului, in
conditiile legii, cu mentiunea ca, donatiile si sponsorizarile se cuprind, prin rectificare, In bugetul de
venituri si cheltuieli numai dupa incasarea acestora;

14) Avizeazd ncadrarea gestionarilor, organizeaza instruirea persconald sau in colectiv a acestora si
propune, atunci cand este cazul, predarea sau preluarea de catre alii salariafi a gestiunilor;

15) Raspunde de angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor in limita creditelor bugetare

. repartizate si aprobate potrivit dispozitiilor legale Tn vigoare;

16) Raspunde de gestionarea eficienta a fondurilor publice la dispozitia instituiiei;

17) Réaspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei in vigoare;

18) Elaboreazd documentatia economica necesara desfasurarii turneelor (devizele estimative cuprinzand
cheltuielile de transport, cazare, diurnad si onorariul teatrului, dupa caz),

19) Repartizeaza pe actnvntap“fm‘rdunle aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli al |nst1tu§|ei—§+ creditele
bugetare deschise;

20) Verifica toate documentele contabile care atestd miscarea obiectelor de inventar, utilaje, mijloace fixe,
etc. precum si ale diverselor sectoare de activitate din teatru;

21) Verificd documentele de casd si banca, deconturile, situatiile inventarierilor, rdspunde de efectuarea
eficientd si legald a tuturor cheltuielilor si veniturilor;

22) Solicitda compartimentelor teatrului documentele si informatiile necesare pentru exercitarea atributiilor
sale;

23) Raspunde de organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale prlvmd actlwtatea
teatrului,




24) Urmareste operatiunile de plafi pana la finalizarea lor si rdspunde de efectuarea acestora in termen si
de incadrarea in prevederile bugetare, contractuale si legale, )

25) Urmareste debitele institufiei si raspunde de ingtiintarea conducerii privind situatia acestora; :

26) Urmareste derularea investiiilor din punct de vedere financiar;

27) Raspunde de respectarea obligatiilor declarative i de plata ce deriva din legile cu caracter fiscal si de %
varsarea de catre institutie integral si la termenele stabilite a sumelor aferente acestor obligatii;

28) Coordoneaza declasarea, scoaterea din functiune, transfer fara plata, valorificarea i casareahunt rilor
apartinand institutiei, in conditiile legii, precum si de derularea operatiunilor cu cara %e{@goﬁwdm\i(%b\
financiar; S /t

29) Este responsabil de cunoasterea si aplicarea legisla‘ﬁei in dorﬁ'éniuL§gecific de acti>//,ftat

&L 4 o m—
e. ///.r\‘__\ N
—-—, /o
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Contabilul sef coordoneaza direct i raspunde de activitat{ea:
1. Compartimentului Financiar Contabilitate; s

COMPARTIMENTUL ARTISTIC Y A
Art. 30. Compartimentul Artistic este un compartiment de specialitate, aflat in subordin
managerului (director).

Compartimentul Artistic se afld in structura organizatorica a teatrului, si asigura activitatea de baza a insy

find format din artisti interpreti si/sau creatori. in exercitarea atributiilor care le revin, artistil interpreti (%

colectivul de actori angajati permanenti ai institutiei), au, pe langa indatoririle generale ale Tntregului g @,
artistic de scena, urmatoarele Indatoriri specifice: WS .,;f’oq-’;q-

1) Sa depuna toate diligentele la casting-urile organizate pentru stabilirea de catre ré%;%grul RGN Y
spectacolului a distribuiilor pieselor; "\f%fﬂ}fw- £

2) Sa respecte cu strictete programul, orarul si disciplina repetiiilor si a oricaror reprezentatii"‘ééi‘?-
manifestari artistice programate;

3) Sa consulte programul de repetitii i spectacole afigat de catre un reprezentant al Serviciului
Marketing, Comunicare, Management Proiect la avizierul teatrului si ramane la dispozitia institutiei
pentru orice modificare a programului afigat, chiar si in cazul cand este dublat sau dubleaza ori cand
face parte dintr-o distribulie paralela;

4) Sa respecte litera spectacolului in care este distribuit si s3 nu introducéd sau omita texte ori cuvinte
inclusiv schimbari sau inversari;

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

6) Sé& participe la toate turneele, deplasérile si actiunile promotionale privind spectacolele stabilite de
manager (director);

7) Sé& primeasca orice rol care i se incredineaza, conform pregatirii profesionale;

8) Sa interpreteze rolul la nivelul maxim al capacitaiii sale;

9) Sa se conformeze intocmai indicatiilor regizorului artistic, fara ca prin aceasta sa isi reprime
personalitatea artisticd sau spiritul creator, :

10) S utilizeze si sa pastreze cu grija récuzita si costumele Incredintate de institufie;

11) Sa comunice in scris conducerii institutiei orice angajamente existente care pot afecta programarea
repetitiilor sau spectacolului; :

12) S& ingtiinfeze institutia cu privire la indisponibilizarea lor, din cauza de boala sau de for{a majora, in
maxim 2 ore de la producerea evenimentului respectiv.

13) S& se preocupe de asigurarea starii de sanatate si mentinerea conditiei fizice, individualizata in
functie de rolurile pe care le au fn spectacolele teatrului, conform specificului acestuia.

Artistii creatori Tndeplinesc, n principal, urmatoarele atribuii:
1) Propun managerului (director) al teatrului componenta colectivului de creatie artistica si tehnica

necesar spectacolului cu a cérei punere in scend a fost imputernicit de managerul (director);

2) Traseaza linia artistica a spectacolului pe parcursul derularii acestuia, tinand seama de propunerile
Consiliului Artistic; -

3) Intocmeste si prezintd graficul repetitiilor saptamanale necesare Tn functie de termenul premierei fixat
de conducere;

4) Indruma3 actorii, daéndu-fe indicatii asupra concepiei regizorale;

5) Raspunde de disciplina intregului colectiv de creatie artistica,

6) Urméreste si sprijind dezvoltarea profesionald a tinerei generatii de actori si regizori;

7) Controleazd executarea costumelor si decorurilor, semnaland orice defectiune care ar influenia
calitatea artistica a spectacolului;

COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE
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Art. 31. Compartimentul Resurse Umane este o structurd func{ionald in subordinea directd a managerului
(directorului) care asigura si raspunde de realizarea activitatilor de Resurse Umane si raspunde de:

1) Tntocmirea si gestionarea contractelor individuale de muncé;

2) Elaborarea si gestionarea activitd{ii necesare fntocmirii tuturor figelor de post, precum si pentru
evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor (in colaborare cu directorii adjuncti,
sefii de servicii, birouri si compartimente), conform prevederilor legale In vigoare;

3) Intocmirea planurilor privind promovarea personalului;

4) Fundamentarea fondului de salarizare din cadrul bugetului instituie,

5) Tntocmirea unui program anual de pregatire si perfectionare profesionald a personalulul angajat, pe
baza propunerilor sefilor de compartimente, pe care 1l inainteaza spre aprobare managerului (director),
n vederea dezvoltarii performantelor profesionale ale personalului;

6) Elaborarea statelor de functii anuale n conformitate cu organigrama si numarul de posturi aprobate;

7) Elaborarea schemelor de Tncadrare, cu modificarile produse in legislatie (indexari, majorari, promovari,
etc.);

8) Intocmirea dosarelor de pensionare, in condifiile legii si urmérirea finalizarii acestora prin emiterea
deciziilor de ncetare a raporturilor de muncé,

) Gestionarea, completarea si actualizarea dosarelor de personal;

10) Prelucrarea datelor in registrul de eviden{a a salariatilor in format electronic; /&

11) Evidenta si arhivarea deciziilor managerului (director) al institutiei, dispozitiilor Primarul .L“\Genﬁra} §|
hotararilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti cu referire la TEATRUL ,,MASCA” ;?"1‘5’ 78, NN

12) Intocmirea diferitelor situatii solicitate de organele de control abilitate si/sau de dlrectllle’\(%efjesoécﬁ;ﬁ
aparatul de specialitate al Primarului General (Directia Managementul Resurselor UméQ
Culturd, Invatamant, Turism — PMB);

13) Organizarea de concursuri pentru ocuparea posturilor vacante si pentru promovare, n conferm a
legislatia Tn vigoare si asigurarea secretariatului comisiilor de examinare nominalizgte de: corﬁzﬁuce'r
institutiei prin decizie, O

14) Vizarea semestriala a legitimatiilor de serviciu; ale salanatllor “‘"‘""-"h—»m} ¢

15) Eliberarea de adeverinte salariatilor pentru dlfefrﬁe1sc0pu

16) Programarea si urmarirea concediilor de odihna ale sala ¢

17) Colahorarea eficienta cu toate compartimentete institutiei; | \

18) Redactarea, actualizarea si aducerea la cunogtinta salanaillor £ Régula‘n'ierx‘t’ulw ! @rr/}

19) Elaborarea si redactarea regulamentului de organizare si functionare al institui ';,_f”n
celelalte compartimente funciionale;

20) Identificarea locurilor de munca si a meseriilor cu condiii grele, periculoase etc.,
vederea acordarii sporurilor, in baza prevederilor legale;

21) Stabilirea necesarului de personal pe structura, funciii si meserii, grade, trepte profesionale si/sau
categorii, Tmpreun& cu compartimentele de specialitate in limita numarului de personal si a creditelor
aprobate;

22) Stabilirea, In cadrul contractului individual de munca, a drepturllor salariale gi celorialte drepturi
prevazute de legislatia in vigoare;

23) Redactarea deciziilor emise de managerul (director) al institutiei pentru relaiile de munca din 1nst1tu§1e

24) Executd si alte sarcini transmise de conducere sau rezultate din actele normative in vigoare.

COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN
Art. 32. Compartimentul Audit public intern este subordonat Managerului (director) si are urmatoarele atributii:

1) Elaboreazd norme metodologice specifice Teatrului si Carta Auditului Public Intern in cadrul
Teatrului si le supune avizarii Directiei de Audit Public Intern din cadrul Primariei Municipiului
Bucuresti,

2) Elaboreaza, pe baza evaluarii riscurilor asociate diferitelor structuri, activitati, programe/proiecte sau
operatiuni desfasurate la nivelul Teatrului, precum si prin preluarea sugestiilor managerului si tinand
cont de recomandarile organelor de control, proiectul planului multianual de audit public intern si al
planului anual de audit public intern pe care le supune aprobarii managerului;

3) -Efectueaza activitd{i de audit public intern pentru a evalua dac& sistemele de management financiar
st contabil ale Teatrului sunt transparente si conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate;

4) Informeazad UCAAPI/Directia de Audit Public Intern din cadrul ordonatorului principal de credite
despre recomandérile neinsusite de catre manager In urma auditului, precum si despre consecintele
acestora;

5) Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitaile sale
de audit;

6) Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

7) Tn cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat managerulw 5|
structurii de control intern abilitate. < 2 e
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8) Auditeaza, cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la acestea, urmatoarele:
a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de Institut din momentul ,
constituirii angajamentelor pané la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor
provenite din finantare externg;

b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare; J
c) administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de

bunuri din domeniul privat al statului sau al unitatilor administrativ teritoriale;

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitatilor

administrativ-teritoriale;
e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creantd, precum si a facilitdtilor acordate la incasarea acestora; alocarea creditelor bugetare;
) sistemul contabil si fiabilitatea sa;
g) sistemul de luare a deciziilor;
h) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme
iy  sistemul informatic.

! . . N . . e L “
Compartimentul Audit Public Intern desfasoard, cu aprobarea managerului, auditari ad-hoc considgtate ™
misiuni de audit intern cu caracter exceptional, necuprinse fin planul anual aprobat, la propu’ﬁ'"qgawa--ﬂ‘;
managerului sau a Consiliului de administratie. S

Auditorii interni au acces la toate datele si informatiile, inclusiv la cele Tn format electronic, pe care le

3

considers relevante, elaborate sau aflate la dispozitia personalului de conducere si a celui de_,;axecut&'rg' 'm\
structurile auditate. Vor fi renumerotate corespunzator articolele ulterioare din cadrul ROF. Lo

BIROUL COMUNICARE MARKETING

Art. 33. Biroul Comunicare Marketing se afld in subordinea directorului adjunct (comunic \% cenay, sharl

urm3toarele atributii: N&J UL QA

1) Realizeazd activitatea de promovare a teatrului, propunand conceptul materialelor publicitare,
asigurandu-se de buna informare a presei scrise si audiovizuale asupra stadiului de evolujie a
proiectelor;

2) Informeaza n scris pe cale ierarhica, asupra deficientelor si dificuitatilor aparute i sfera proprie de
activitate sau 1n relatiile de colaborare din cadrul teatrului, propunand variante si solutii de rezolvare;

3) Organizeazd si concepe materialele de prezentare, monitorizand activitatea specificd pentru
realizarea acestora;

4) ldentifica, implementeaza si raspunde de formele de promovare a institutiei si de comunicare cu

mass-media; .
5) Concepe, organizeaza i asigura activitafile de promovare a proiectelor culturale ale institutiei n
mass-media;
6) Concepe, transmite si verifici receptionarea comunicatelor de presa, modereaza conferintele de
presa;

7) Monitorizeaza comunicarile mass media despre activitatea Teatrului

8) Raspunde de evidenta si actualizarea bazei de date continand datele de contact ale persoanelor de
interes din domeniul cultural;

9)  Concepe materiale publicitare, diferentiat pentru targeturi si profiluri media si selecteaza categorii
de informatii cu privire la activitatea teatrului;

10) Se ocupad de consultarea zilnicd si monitorizarea mass-media, elaborand propuneri pentru
contractarea de servicii de intrefinere si suport tehnic site, de servicii pentru conceptie, editare,
imprimare a materialelor publicitare;

- 11) Propune efectuarea comenzilor pentru materialele tiparite, propune tiraje §i raspunde de

2 conformitatea cantitailor executate;

12) Propune modalitati de distributie a suporturilor mobile publicitare si are obligatia de a asigura
promovarea spectacolelor si a activitatii teatrului prin distribuirea de materiale promotionale in zonele
cu flux de circulatie, sediul institutiei si sala de spectacol;

13) Efectueaza lunar situatii privind stocurile existente ale materialelor publicitare;

14)  Se preocupd de Incheierea unor bartere publicitare, cu respectarea legislatiei in vigoare;

15) Coordoneaza relatiile publice ale teatrului la toate palierele de comunicare: institutii de profil din
tard i strainatate, institufii de culturd din tard si str@indtate, organisme, ONG-uri, ambasade si
institute culturale, etc.; :

16) Identifica, implementeaza i raspunde de formele de promovare §i
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17) Colaboreaza in activitatea sa cu partenerul, In cazul proiectelor si programelor derulate de
institutie Tn cadrul unor contracte de asociere, parteneriat sau co-productii, realizand impreund cu
partenerul intreaga activitate de promovare a proiectului;

18) Identifica si diversificd modalitaiile de promovare: spalii publicitare stradale, afisaje electronice,
spatiu publicitar on line pe diverse pagini web i suporturi prin care poate promova imaginea
teatrului, spectacolele teatrului;

19)  Asigurd mentenania si updatarea periodica a platformelor online de comunicare;

20) Intocmeste baza de date cu actorii teatrului si actorii colaboratori, regizorii, scenografii, coregrafi,
autorii, traducatorii, etc., implicati Tn proiectele teatrului;

21) Colaboreaza cu artistii colaboratori ai teatrului In vederea unei bune gestionari a programului
artistic al acestora;

22) Raspunde de evidenta numarului de spectacole jucate;

23) Radspunde de afisarea la avizierul teatrului a programului sdptdmanal de spectacole si repetitii,
fmpreund cu regizorul/regizorii tehnici si r@spunde de conformitatea datelor afisate;

24) Raspunde de impresarierea propriilor productii artistice ale teatrului,

25) Ré&spunde de buna desfasurare a turneelor teatrului, colaborand cu impresarul si/sau producatorul
evenimentului i pune la dispozitia acestora datele tehnice despre[Spectacol, _rdspunde de
transportul echipei tehnice gi artistice, asigurd cazarea (dupa caz, in funcpe de condr;ule ‘oférite-de-- -
manifestare, etc.); | CONEGBY iy

26) Face analiza feedback-ului manifestarilor gi propune managerulw (dlrector) §1
Administrativ noi modalitaji de abordare in comunicarea cu media; e,

27) Raspunde de obfinerea drepturilor de autor pentru spectacolele din repertoriu; N ]

28) Raspunde de indeplinirea de catre partener, In cazul unor contracte de asociere, parteneriat sau
co-productie, a obligatiei de a inscriptiona sigla teatrului, precum si numele si sigla foruiui tutelar in
materialele promotionale, daca acesta concepe afisul sau alte materiale aferente spectacolyhs
gazduit de institufie;

28) Ofera relatii petlponarllor mformatn in legatura cu stadiul de solutlonare a cerenlor

54472001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
31) Asigurd comunicarea din oficiu a informafiilor de interes public, conform obligatiilor stabilitgp¥in
Legea nr. 544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public;
32) Desfédsoard activitati de conservare digitald a memoriei Teatrului Masca;
33) Asigurd productia media internd, crearea intretinerea arhivei foto-audio-video a productiilor
Teatrului Masca;
34) Asigura realizarea de fotografii si inregistrari digitale ale spectacolelor si evenimentelor produse si
asigura multiplicarea acestora;
35) Pastreaza dosarele fiecarei producii;
36) Asigura obtinerea cesiunii drepturilor de autor pentru reprezentarea speotacolelor di
care urmeaza sa intre in repertoriu,
37) Realizeaza, impreuna cu Regizorii tehnici, cu conducerea Teatrului, programul
repetliu Si se mgrueste de aducerea la cun0§tln§a personalulw ar‘tlstlc

drepturi de autor, pentru productiile Teatrului Masca;
41) Alcatuieste si afiseaza programul sdptamanal de repetitii i spectacole;
42) Organizeaz3 activitatea Casei de Bilete;
43) Urmareste derularéa contractelor pentru prestatiile artistice ale colaboratorilor, precum si situatia
veniturilor din prestarea de activitati specifice;
4) Asigura functionalitatea salii de spectacole (accesul publicului, ocuparea locurilor, etc);
45) Asigurd vanzarea bitetelor de teatru prin casa de bilete proprie, precum gi prin meehet-online;
6) Intocmeste Rapoarte privind situatia ocupdrii salilor, a vanzarilor de bilete, de programe de sal3;
7) Intocmeste rapoarte privind desfasurarea proiectelor culturale ale Teatrului Masca

COMPARTIMENTUL CERCETARE
Art. 34. Compartimentul Cercetare se afla in subordinea directorului adjunct (comunicare-scend) si are
urmatoarele atributii:

1) Propune realizarea de programe de cercetare si creatie in dlverse domenii ale artelor spectacolulul
Face traducerile de material documentar; ‘ .

R



3) Asigura realizarea de ateliere si cursuri de formare si perfectionare pentru personalul artistic si tehnic de
specialitate;

4) Asigura desfasurarea de activitati care vizeazd dezvoltarea Teatrul Masca;

5) Intocmeste evidenta electronica a materialelor aflate in arhiva de specialitate a Teatrului

6) Pune la dispozitia angajatilor materialele documentare existente;

7) Propune achizitia de materiale de documentare;

8) Asigura activitatea de redactare si editare pentru publicatiile emise de Teatrul Masca;

9) Asista regizorii artistici in documentarea necesara punerii in scend a spectacolelor;

COMPARTIMENTUL SCENA .
Art. 35. Compartimentul Scend se afld in subordinea directorului adjunct (comunicare-scena) si are

urmatoarele atributii:
1) Asigura conditiile necesare desfasurérii optime a activitatii la scend, atat la sediu cat si in spatii

neconventionale;

2) Intreprinde méasurile necesare §i raspunde de pregétirea si desfasurarea din punct de vedere
tehnic a spectacolelor, conform indicatiilor regizorului artistic;

3) Execut toate operafiunile de montare si demontare ale tuturor elementelor ce compun decorul
spectacolelor, in conformitate cu cerintele regizorale; i

4) Planifica si fine evidenta activitaii de scena; ;

5) Asigura conditiile tehnice, functionale ale tuturor instalatiilor de scena;

6) Executd lucréri de iluminare a spectacolului pe tablouri si acte; ; sLig |

7) Asigurd executarea inregistrarilor de sunet; i & }

8) Raspunde de planificarea activitatii tehnicienilor de la scena si stabileste masuri carg™privesc
calitatea prestatiei lor, acordandu-le dupa caz, suport logistic privind operarea echipamentelor
de specialitate din dotarea teatrului;

9) Acorda asistentd tehnica trupelor invitate sa dea reprezentaiii pe scena teatrului;

10) Propune modalita{i de conservare si reabilitare a decorului si a instalatiilor specifice desfasurarii
in conditii optime a activitatii artistice;

11) Planificd si coordoneaza activitatea muncitorilor care deservesc scena si instalatiile;

12) Colaboreazi cu toate celelalte structuri care contribuie la asigurarea desfasurarii normale a
reprezentatjilor;

13) Asigura instalarea si demontarea echipamentelor de sunet, lumini, media, la spectacolele
Teatrului Masca, respectand cerintele regizorale sau scenografice;

14) Asiguré operarea programelor de sunet i Jumini la toate reprezentatiile;

15) Asigura intretinerea echipamentelor de sunet, lumini, precum si a instalatilor mecanice de
sceng;

18) Identificd si propune amenajarea spatiilor corespunzatoare pentru depozitarea si conservarea
elementelor de decor, recuzitd, scenotehnicd, etc., aflate in exploatarea teatrului, Tn raport cu
cerintele de temperaturd si umiditate si in conformitate cu standardele europene in dog_eﬂi:uf—m

17) Propune si réspunde de crearea unor module distincte care sa permita manipulareafo\ggrafﬁvé%i
cu un consum redus de timp si resurse umane a elementelor de decor si re @ité gflate{
exploatarea fiecdrui spectacol; : g s

18) Propune dotarea teatrului cu echipamente si instalatii de scenotehnica; \

n
'
2>

SERVICIUL TEHNIC-ADMINISTRATIV
Art. 36. Serviciul Tehnic-Administrativ este in subordinea directorului adjunct (tehnic-ad
condus de un sef serviciusi are urmatoarele atribuiii principale:

1) Evalueaza cheltuielile administrative n baza bugetului aprobat §i analizeaza cheltuielile efe
baza referatelor elaborate de cétre celelalte compartimente;

2) Avizeazd planul de comenzi lunare pentru produse de curatenie si intrefinere, precum si a altor
cheltuet-administrative, in baza bugetului aprobat; —_—

3) Supune' controlului financiar preventiv toate documentele care presupun angajarea unor cheltuieli
banesti, In legatura cu activitatea secfiei;

4) Verificd concordanta lucrarilor de ntretinere si reparatii executate cu cele cuprinse n devizele de
lucrari si situatiile de plata ale executantilor si informeaza conducerea instituiei;

5) Asigurd pastrarea si gestionarea materialelor, mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, potrivit
dispozitiilor legale in vigoare si raspunde de buna lor conservare in magazii, ludnd masuri de
preintampinare a tuturor cauzelor care ar duce la dereglarea, sustragerea sau alta forma de risipd;

6) Intocmeste documentatiile pentru obtinerea diverselor autorizaii de functionare ale institutiei, de
transport, etc. si raspunde de obfinerea acestora; v
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7) Asigurd curdtenia, administrarea gi intrefinerea imobilului, intrefinerea tuturor instalatiior de apa,
caldura, lumina:
a) Executd lucrarile de intretinere curentd (zugraveli, vopsitorii, lacatuserie, tamplarie,
etc)) care nu necesita interventia unor antreprize specializate;
b) Organizeaza si asigura efectuarea curafeniei n spatiile definute, precum si intrefinerea
cladirii i a spatiilor exterioare din vecindtatea acesteia;
c) Efectueazd manipuldri de mobilier, in functie de necesitati;
d) Intervine operativ in cazul unor avarii sau calamitati;
e) Raspunde de luarea tuturor masurilor care sd asigure intrefinerea, moderniz
repararea si exploatarea instalatiilor si a altor echipamente din dotare, In cop
deplind siguranta, i
f) Face propuneri privind reamenajdrile, reparatiile capitale si curente ce sei\l
urméreste si r@spunde de aprobarea i executarea proiectelor tehnice af _
executarea si receptia lucrarilor in conformitate cu proiectele tehnice si cu deviz
aprobate, Tn conditiile legislatiei In vigoare, in colaborare cu Biroul Financiar -
Contabilitate. .
8) Raspunde de asigurarea activitatii de paza a institutiei, P [
9) Asigura pastrarea ordinii in timpul reprezentarii spectacolelor; ;| “ORFC G OBIGINALUL L ———
10) Se ocupa de prevenirea incendiilor In conformitate cu cerintele prevazute de lege; i’\ v A
11) Asigurd derularea, in conditiile legii a activitatii de transport auto (trafisportul de persoan ,--a«éecdgiiej\_
si a elementelor de decor, cu autovehiculele din dotare si/sau inchiriate, dupa caz), *Y e '
12) Asigura masurile pentru ghidajul publicului spectator la reprezentatiile institufiei, pas area/ﬁaim'ekl,
acestora, difuzarea caietelor program si/sau a materialelor care promoveaza imaginea
13) Asigura derularea, in conditiile legii a activitatii de arhivare a documentelor institutiei;
14) Asigura derularea activitaii de secretariat si curierat.

COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE
Art. 37. Compartimentul Achizitii Publice are drept obiectiv achizifionarea, in conditiile legii,
bunurilor si materialelor necesare desfasurdrii Intregii activitati a teatrului, se afla in subordinea directorului
adjunct (tehnic-administrativ) si raspunde de:

1) Elaborarea programului anual de achizitii, pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de celelalte
compartimente, respectiv a analizelor si evaludrilor efectuate de Compartimentul Financiar -
Contabilitate cu referire la consumurile si cheltuielile din anii anteriori pe care 1l transmite spre
aprobare managerului (director);

2) Utilizarea pentru clasificarea statistica a produselor, serviciilor si lucrarilor a vocabularului comun al
achizitiilor publice — CPV.

3) Estimarea valorii fiecarui contract de achizifie publicd in baza solicitarilor comunicate de celelalte
compartimente si a studiului de piata efectuat si Tntocmirea notei privind determinarea valorii
estimate, . :

4) Stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecdrui contract de achizitie publica si intocmirea de note
justificative privind alegerea procedurii de atribuire;

5) Stabilirea perioadelor intre data transmiterii spre publicare a anuniurilor de participare sau data
transmiterii invitatiilor de participare si data limita pentru depunerea ofertelor, functie de complexitatea
contractului si prevederile legale Tn materie;

6) Intocmirea si pastrarea dosarelor de achizilii publice;

7) Intocmirea notelor de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de achizitie publica, daca este
cazul;

8) Intocmirea de note justificative cu privire la impunerea unor cerinie minime de calificare referitoare la

. situatia economica si financiard ori la capacitatea tehnica si profesionala a operatorilor economici;

9) Propunerea cuantumului garantiilor de participare in corelatie cu valoarea estimata a contractului de
achizitie publicd, buna executie si forma de constituire a acestora, conform prevederilor legale, pe
care le Tnainteaza spre aprobare managerului (director),
lnaintarea de “propuneri~cdtremanagerul (director) institutiei pentru componenta comisiilor de
evaluare a ofertelor in vederea aprobérii spre atribuire a fiécarui contract de achizifie publica, comisie
din care va face parte in mod obligatoriu;

11) naintarea de propuneri si fundamentarea necesitaii cooptdrii unor experti din afara institutiei si
participarea acestora in cadrul comisiilor de atribuire a contractelor de achizitie publica;

12) Respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese;

13) Elaborarea sau, dupd caz, coordonarea activititii de elaborare a documentatiei de atribuire a
contractului de achizitie publica sau, in cazul unui concurs de solutii a documentafiei de concurs, I
baza solicitarilor si informatiilor comunicate de celelalte compartimente;

14) Tnaintarea de propuneri in vederea achizitionarii de servicii de_consultanta pentru -elaborarea
documentatiei de atribuire a contractului de achizitie publica dac%;éste* cafz‘ijl""'qg referire indeosebi la
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elaborarea caietului de sarcini si a caracteristicilor tehnice i functionale solicitate in documentatia de
atribuire; 3

15) Intocmirea si ndeplinirea tuturor formalititilor de publicitate/comunicare pentru procedurile "
organizate, in conformitate cu prevederile legale,

16) Comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de desfasurare a procedurii de atribuire
(transmiterea invitatiilor de participare, raspunsuri la clarificari, solicitare de clarificari, transmiterea
procesului verbal de deschidere a ofertelor, comunicarea rezultatului procedurii de atribuire,
comunicarea notificdrilor de contestatie);

17) Primirea, Tnregistrarea si pastrarea ofertelor pentru procedurile organizate;

18) Intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor, precum si intocmirea raportului procedurii de
atribuire a contractelor de achizitie publica;

19) Urmérirea $i restituirea garantiilor de participare Ia procedurile de achizifie publicd in conditiile
prevazute de lege;

20) Respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de achizitie publicg;

21) Comunicarea cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor si transmiterea, in ter
prevazute de lege, a tuturer informatiilor si materialelor solicitate de catre acesta; A

22) Incheierea contractelor de achizifie publicd cu castigatorii procedurilor de achizitji organizais Dentii.
bunuri, servicii si lucrari si transmiterea lor pentru urmérire compartimentelor de specialitategg% J’;ﬁ/

23) Indeplinirea tuturor formalitatilor de raportare si le transmite, conform prevederilor legater; catrg’
Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice; "\\_fzﬁ'r@ ’

24) Gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizifie publica organizate;

25) Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a compartimentului;

26) Gestionarea sumelor de bani si a documentelor de platd Incredintate pentru efectuarea operatiunilor
de aprovizionare;

27) Intocmirea formelor legale, conform dispozitiilor in vigoare, pentru predarea la magazie a buputi‘f',o'r"?;\"\-‘:-.\
materialelor achizitionate; e p SRS

28) Colaboreaza eficient cu toate compartimentele institutiei; /Q“ -

29) Executd i alte sarcini transmise de conducere_sau rezuliate din actele normative in vigcl{éwe'; /

Atributiile Compartimentului se vor detalia in ﬂ§e|ei99§£k_§§i{eg AL ‘ \
' A
L Bt ol ey | %r'{. N
COMPARTIMENTUL DE SECURITATE S| SANATATE IN MUNCA SI P.S.I. s

Art. 38. Compartimentul de Securitate si Sanatate in Munca Si P.S.I. este o structurd funcih

subordinea Directorului adjunct (tehnic-administrativ) care asigura si raspunde de realizarea activitatilor de
S.S.M. si P.S.I. si raspunde de:

1) Asigurarea conditiilor de securitate si sanatate In munca (respectiv activitai de prevenire si protectie
si activitali legate de supravegherea sistematica a starii de sanatate a salariatilor);

2) Intocmirea, impreund cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, a proiectului programului de
masuri si propuneri privind protectia muncii; :

3) Instruirea in domeniul protectiei muncii la angajare, lunar, trimestrial, semestrial gi anual, dupa caz, a
muncitorilor si a celorlalte categorii de salariafi din institutie;

4) Analizarea cauzelor accidentelor de muncé si a imbolnavirilor profesionale si propunea, in scris, a
masurilor legale de eliminare imediata a acestora,

5) Informarea conducerii institutiei asupra accidentelor de muncé produse In unitate;

6) Cercetarea cauzelor accidentelor de munca;

7) Stabilirea, potrivit legil, a schimbarii locurilor de muncd, pe baza avizelor medicale, pentru
personalului institufiei;

8) Coordoneaza activitatea de protectia muncii, in conformitate cu legislatia In vigoare;

9) Identificarea pericolelor si evaluarea riscurifor pentru fiecare componenta a sistemului de munca,
respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de munc&/echipamente de munca si mediul de
munca pe locuri de muncé/posturi de lucruy;

10) Elaborarea si actualizarea planului de preveniresi protectie; '

11) Elaborarea de instructiuni proprii pentru compfetarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate i
sanatate in munca, tinand seama de particularitatile activitatilor si ale unitatii, precum si ale locurilor
de muncé;

12) Propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitatii s s&n&tati Tn muncad, ce revin
lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu aprobarea
angajatorului;

13) Intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a fucratorilor in
domeniul securitatii si sanatatii in munca;

TEATRUL MASC
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14) Elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unitaii;, _——=—._ v
15) Evidenta posturilor de lucru care necesitd examene med&;,igﬁu@hmeqj;a(\e; ‘ :
. ] oI e A ;
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COMPARTIMENTUL FINANCIAR - CONTABILITATE Rt
Art. 39. Compartimentul Financiar - Contabilitate este in subordinea Contabilului sef"si af

16) Evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este necesara
autorizarea exercitarii lor,

17) Urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie i prevenire si a planului de
evacuare,;

18) Intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitati.

19) In Regulamentul Intern al TEATRULUI ,MASCA” vor fi consemnate activitd{ile de prevenire si
protectie pentru efectuarea carora institutia are capacitatea gi mijloacele adecvate, iar In figa postului
se vor consemna activitdtile de prevenire si protectie pe care salariatul din acest domeniu de
activitate sau desemnat, are capacitatea, timpul necesar si mijloacele adécvate sa le efectueze.

atributii: .5

1) Ré&spunde de buna functionare a activitatii financiar-contabile a institutiei, Tn conformitate-cu. g
legale si delegarile de autoritate primite din partea conducerii institufiei; /

2) Urmareste executarea integrald si intocmai a bugetului aprobat al institutier; lla ¢

3) Asigura si réspunde de verificarea actelor si a Inregistrarilor notelor contabile atat in contabilit; S C
executie; AR

4) Intocmeste toate documentele si efectueaza toate inregistrarile contabile in conformitate cu prévedesile:
legislative si cu indicatiile metodologice ale directiilor de specialitate din Primaria Municipiului Bucuresti,-
urmareste recuperarea sumelor debitoare gi achitarea sumelor creditoare;

5) Centralizeaza propunerile de dotare cu echipamente intocmite de compartimentele institutiei si alcatuieste
planul de investitii, raspunzand de realizarea Iuj;

) Verifica legalitatea si exactitatea documentelor de decontare si a datelor din documentele de evidenta
gestionaré; T

7) Intocmeste si transmite orice situatie economico-financiaré solicitata de directiile de resort qm'/ca;drulA VAN
aparatului de specialitate al Primarului Genera!l, conducerea institutiei, de Administratia Fing diara, de— ' N\
Institutul National de Statistica etc.; ) G5 /’ x '7%

8) Asigurd Tnregistrarea cronologica si sistematica in contabilitate a documentelor ﬁnanciar—,%cé"nt?bilfe!
functie de natura lor; [

9) Raspunde de evidenta corecta a rezultatelor activitatii economico-financiare;

10) la mé&surile necesare in vederea prevenirii deturnarilor de fonduri, degradari

materiale sau banesti;

11) Raspunde de Intocmirea corectd i in termen a documentelor cu privire la depunerile si platile in

controland respectarea plafonului de casa aprobat;

12) Raspunde de primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora si a documentelor Insotitoare;
13) Asigura controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeaza efectuarea de cheltuieli sau din

care deriva, direct sau indirect, angajamentele de plati;

14) Exercitd controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie $i asigura incasarea la imp a creantelor,

lichidarea obligatiilor de platd, luénd masurile necesare pentru stabilirea raspunderilor legale, atunci cand
este cazul, '

15) Raspunde de asigurarea si ritmicitatea fondurilor necesare, n limita creditelor bugetare aprobate,

desfasurarii in bune conditii a activitatilor institutiei;

16) Raspunde de asigurarea si ritmicitatea creditelor necesare in vederea realizarii obiectivelor de investiii

aprobate de Consiliul General al Municipiului Bucuresti;

17) Raspunde de transmiterea spre avizare la directia de resort din cadrul aparatului de specialitate al

Primarului General ( Directia Financiar Contabilitate Buget ) a listei de investitii detaliate In aga fel Incat sa
nu se produca intarzieri in derularea obiectivelor de investilii din cauza nerespectaril termenelor sau a
vicillor de Intocmire a acestor documente;

18) Urméreste circulatia documentelor financiar-contabile si ia masuri de Tmbunatitire a acesteia; —
19) Asiguré clasarea si pastrarea n ordine si in conditii de siguranta a documentelor si actelor justificative ale

operatiilor contabile si evidenta pierderii sau distrugerii lor partiale sau totale;

20) Poate exercita controlul financiar preventiv conform dispoziiilor legale in vigoare, prin delegare primitépdin

partea conducerii, atunci cand este cazul;

21) Prezinta conducerii institufiei spre aprobare urméatoarele situatii: bilantul contabil, raportul explicativ;
22) Participa la analiza rezultatelor economice si financiare pe baza datelor din bilant;
23) Raspunde de realizarea maésurilor si sarcinilor aferente domeniului contabil, stabilite ca urmare a

controalelor financiar-gestionare efectuate de organele In drept;

24) Intocme§te documentatia necesara deschiderii finantarii investitiilor la Trezoreria Statului;
25) Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei sau rezultate din actele normative in

26) Asigura evidenta materialelor si a obiectelor de invent

Qm&@\m ?M\W‘CLQL r\\w\i\ﬁﬁ\ém‘

vigoare, Tn domeniul financiar - contabil;

mijloacelor fixe si migcarea acestora;
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27) Intocmeste documentaia necesara si urmareste procedurile legale de declasare, scoatere din functiune,
transfer fara plata, valorificare si casare a bunurilor apariinand institutiei;

28) Indeplineste atributii de depozitare si evident bunuri apartinand instituiei;

29) Intocmeste statele de plata a drepturilor salariale si efectueaza viramentele privind obligatiile de plata ale
institutiei si ale salariatilor catre bugetul de stat, bugetele asigurarilor sociale, fonduri speciale, etc.;

30) Intocmeste, dupd caz, lunar, trimestrial, semestrial si anual situatii privind asigurarile sociale de stat,
asigurarile sociale de sanatate, declaratii privind plata ajutorului de somaj, dari de seamd privind
calcularea, retinerea si virarea impozitelor pe salarii, statistici privind numarul personalului si veniturile
salariale, declaratii i adeverinie privind impozitul refinut si varsat pentru persoane fizice (colaboratori);

31) Asigurd depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia Financiara,
CNPAS, CASMB, CASAOPSNAJ, ANOFM, etc.);

32) Intocmeste Fisele Fiscale nr.1 si nr. 2 1n conformitate cu prevederile legale si le sustine Tn fata organelor
abilitate;

33) Efectueaza platile ce deriva din contractele intocmite n baza Legii nr. 8/1996, privind drepturile de autor
si drepturile conexe, cu modificarile i completarile ulterioare, conform clauzelor contractuale si tinand
evidenia tuturor pléatilor,

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

35) Intocmeste declaratiile si adeverintele pentru personalul platit in baza Legii nr.8/1996, pentru anul
anterior;

36) Asigurad arhivarea documentelor legate de activitatea functionald si/sau de specialitate a institutiei,
conform normelor legale aplicabile.

37) Asigura si raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei in vigoare;

38) Raspunde de realizarea platilor conform obligatiilor de plata fata de furnizorii de produse, servicii si lucrari
in baza facturilor primite si a documentelor justificative (proces-verbal de receptie, nota de receptie si
constatare de diferente, contracte, referate, etc.);

39) Asigurd evidenta angajamentelor bugetare silegale,

40) Asigura relatia cu trezoreria statului si bancile comerciale;

41) Asigura intocmirea corecta si la termen a balantelor de verificare sintetice gi analitice Tn vederea elaborarii
situatiilor financiare trimestriale;

42) Calculeaza pretul costumelor si decorurilor realizate in atelierele proprii de productie;

43) Colaboreaza eficient cu toate compartimentele instituier;

44) Indeplineste orice alte atribuii dispuse de conducerea institutiei sau rezultate din actele normative in
vigoare, in domeniul financiar-contabil,

Cap. Vi \
Patrimoniul TEATRULUI ,MA

Doy .

Art. 40. TEATRUL ,MASCA” 1si desfasoard activitatea In spatii proprietate publicd a Municipiului Bucuresti,
atribuite Tn administrare prin acte ale autoritatii administrafiei publice locale.
TEATRUL ,MASCA” are In administrare:Sala de spectacole situatd Tn Bucuresti, B-dul Uverturii nr.
14, Sector 6;
Bunurile imobile fac parte din domeniul public al Municipiului Bucuresti, iar bunurile mobile din dotarea
institutiei (mijloace fixe, obiette de inventar) fac parte din domeniul privat al Municipiului Bucuresti;
TEATRUL ,MASCA” tine distinct evidenta contabila a patrimoniului public si privat al Municipiului
Bucuresti dat Tn administrarea sa.
Institutiei ii revine obtigativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil i imobil-si-a transmiterii
acestuia catre Directia Culturd, invatamant, Turism - PMB, spre luare la cunostintd, introducerea in baza de
date a directiei si a realizarii inventarului Municipiului Bucuresti. |

Capitolul VIH
Buget, relatii financiare

Art. 41. TEATRUL ,MASCA” este o institutie publica de culturd finantatd din subventii de la bugetul local al

Municipiului Bucuresti i din venituri proprii pe care le realizeaza din: fncasdarile provenite din vanzarea biletelor

de spectacol si a caietelor program. Teatrul mai poate obtine venityri din Tnc emporara a unor spatii,
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din donatii si sponsorizari de la persoane fizice sau juridice, din valorificari de bunuri {de natura obiectelor de
@inventar si a mijloacelor fixe), din onorarii $i comisioane provenite din participari la festivaluri, schimburi
culturale si parteneriate cu alte institutii de gen, dupa caz, cu respectarea dispozitiilor legale de speta.

Bugetul de venituri gi cheltuieli al TEATRULUI ,,MASCA” se aproba in conformitate cu prevederile
legale in vigoare.

Angajarea, ordonantarea si lichidarea cheltuielilor, precum si incheierea contractelor se asigura de
catre managerul (director), Tn calitatea sa de ordonator terfiar de credite.

TEATRUL ,MASCA” poate primi finantari pentru programe culturale de interes local, national gi
international, donatii si sponsorizari, In conditiile respectarii prevederilor legale in vigoare.

Capitolul IX
Dispozitii finale

Art. 42. TEATRUL ,MASCA” este o institutie de spectacole care se incadreazd in categoria “institutii de
spectacole de repertoriu .

TEATRUL ,MASCA” Tsi impresariaza propriile productii artistice.

Parte din activitatile TEATRUL ,,MASCA” pot fi asigurate cu servicii externalizate, In conditiile legii.

TEATRUL ,MASCA” fsi poate intocmi proceduri interne proprii de organizare si functionare ale
Consiliului Administrativ si Consiliului Artistic, cu consultarea Directiei Cultura, fnvatdmant, Turism - PMB.

TEATRUL ,,MASCA” utilizeaza sigla proprie.

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

Prezentul requlament a fost intocmit in conformitate cu prevederile legale In vigoare si se va modifica
si completa, dup& caz, cu celelalte reglementéri legale -aplicabile sau cu reglementarile legislative aparute
ulterior aprobarii acestuia. LN

MANAGER (DIRECTOR),
ANCA-DANA FLOREA'




