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TEATRUL MIC
STAT DE FUNCTII

NR.
CRT

Compartiment
Functia

Anexi la Legea 153/2017 in baza
careia se stabileste remuneratia

managerului (director)/salariul
de bazi

7

~"-;"":';=}::::,’,::,
Numir
postu ri

62 3

E

IIM,„,g,, (di„,t,,)
21 Director adjunct
31 Director adjunct
4lContabit- §ef

Anexa Ill, Cap.1, 1

Anexa Ill, Cap.1, 1

Anexa III, Cap.1, 1

Anexa Ill, Cap.1, 1

f

) TERN
51 Auditor

61 Auditor
Anexa VIII, Cap.II, A, IV, b)

Anexa VIII, Cap.II, A, IV, b)

COMPARTIMENTUL ARTISTIC

7 1 Actor (teatru)

81 Actor (teatru)

91 Actor (teatru)

lo1 Actor (teatru)

IIl Actor (teatru)

121 A,t,r (t,,t,„)
131 Actor (teatru)

14 1 Act,, (t,at,„)

151 Actor (teatru)

161 Actor (teatru)

171 Act,r (t,,t,„)
181 Actor (teatru)

191 Actor (teatru)

20l Actor (teatru)

211 Actor (teatru)

S IA 1 Anexa III, Cap.1, 1, b)

Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

Anexa III, Cap.1, 1, b)

Anexa III, Cap.1, 1, b)

Anexa III, Cap.1, 1, b)

Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

Anexa Ill, Cap.I, I, b)

Anexa Ill, Cap.I, I, b)

Anexa III, Cap.I, I, b)

Anexa III, Cap.1, 1, b)

Anexa III, Cap.1, 1, b)

Anexa Ill, Cap.I, I, b)

Anexa III, Cap.1, 1, b)

Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

(

S

S

S

S

IA

IA

IA

IA

IA

1

1

1

1

I, d)Anexa Ill,
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221 Actor (teatru)

23 t Actor (teatru)

241 Actor (teatru)

251 Actor (teatru)

261 Actor (teatru)

271 Actor (teatru)

281 Actor (teatru)

29} Actor (teatru)

301 Actor (teatru)

311 Actor (teatru)

32 1 Actor (teatru)

331 Actor (teatru)

341 Acto, (t,,t,„)
351 Actor (teatru)

361 A,t,r (t,,tr„)
371 Actor (teatru)

381 Actor (teatru)

391 Actor (teatru)

401 Actor (teatru)

411 Actor (teatru)

42 1 Actor (teatru)

431 Actor (teatru)

441 Actor (teatru)

45 1 Actor (teatru)

461 Actor (teatru)

471 Actor (t,atr„)

481 Actor (teatru)

491 Actor (teatru)

501 Actor (teatru)

511 Actor (teatru)

52 1 Regizor artistic

53 1 Regizor artistic

54jscenograf

IA

IA

IA

IA

IA

IA

IA

IA

IA

IA

IA

IA

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

I

1

1

1

1

1

1

I

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

I

1

1

Anexa III, Cap.1, 1, b)

Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

Anexa Ill, Cap.I, I, b)

Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

Anexa III, Cap.1, 1, b)

Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

Anexa III, Cap.1, 1, b)

Anexa III, Cap.1, 1, b)

Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

Anexa III, Cap.1, 1, b)

Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

Anexa III, Cap.I, I, b)

Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

Anexa III, Cap.I, I, b)

Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

Anexa III, Cap.I, I, b)

Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

Anexa III, Cap.1, 1, b)

Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

Anexa III, Cap.1, 1, b)

Anexa III, Cap.1, 1, b)

Anexa Ill, Cap.I, I, b)

Anexa III, Cap.1, 1, b)
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56lSecretar PR Anexa III, Cap.1, 1,b)

57 1 Secretar (PR)

58 jsecretar (literar)
591 Referent

601 Referent

Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

Anexa Ill, Cap.I, I, b)

Anexa VIII, Cap.II, A, IV, b)

Anexa VIII, Cap.11, A, IV, b)

61lProducitor - delegat deb Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

(

62 1 Supraveghetor sali

63 IControtor bilete

Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

Anexa VIII, Cap.11, A, IV, b)

64jGarderobier

I 65 1 Plasator sali

66lPtasator sali

67 1 Casier

E

68 1 §ef serviciu

69IRegizor sceni (culise)

70IRegizor sceni (culise)

711 Regizor sceni (culise)

721 Regizor sceni

73 1 Regizor sceni

74 1 suneor

751 suneor (teatru)

76 Is„fI,,, (t,,t,„)
Muncitor din activitatea

77jspecifici institu{iilor de

spectacole
Muncitor din activitatea

78jspecifici instituliilor de
§pectacole
Muncitor din activitatea

79jspecifici institujiilor de
spectacole

Muncitor din activitatea

80 jspecifici instituliilor de

S

S

S

S

(M;G)

(M;G

Anexa Ill, Cap.1, 1, a)

Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

Anexa III, Cap.1, 1, b)

Anexa III, Cap.1, 1, b)

Anexa Ill, Cap.I, I, b)

Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

Anexa Ill, Cap.I, I, b)

Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

Anexa III, Cap.1, 1, b)

Anexa III, Cap.I, I, b)

(M;G) Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

(M;G) Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

Anexa Ill, Cap.1, 1, b)
spectacole

J



81IMachior

82IMachior

<M;G)

(M;G)

1

1

Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

SERVICIUL SUNET/LUMINA

83j§ef serviciu S 11 1

1

1

1

Anexa Ill, Cap.1, 1, a)

84IMaestru ( sunet) Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

851 Maestru ( sunet) Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

Muncitor din activitatea

86jspecinci institujiilor de
spectacole

(M;G) 11 Anexa III, Cap.1, 1, b)

Muncitor din activitatea
87jspecinci institu{iilor de

jspectacole

(M;(,) 1

1

1

1

1

1

Anexa III, Cap.1, 1, b)
I

88joperator (sunet) S

S

IA

IA

Anexa III, Cap.1, 1, b)

89lOp,r,t,r (I„mir,i) Anexa III, Cap.1, 1, b)

Muncitor din activitatea

90 jspecifici institujiilor de
spectacole

(M;G)

S

Anexa III, Cap.1, 1, b)

91joperator (lumini) Anexa III, Cap.1, 1, b)

Muncitor din activitatea

92 jspecinci institufiilor de
spectacole

(M;G) Anexa III, Cap.1, 1, b)

Muncitor din activitatea
93jspecifici institujiilor de

spectacole
(M;G) 1 Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

Muncitor din activitatea

94jspecifici institujiilor de
spectacole

(M;G) 1 Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

I ECUZI TA

95j§ef forma(ie muncitori 11 1

1

1

Anexa III, Cap.1, 1, a)

Muncitor din activitatea
96jspecinci institujiilor de

spectacole
(M;G) Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

Muncitor din activitatea

97jspecifici institujiilor de
spectacole

(M#-)

a// ){+
\

\ :
Anexa Ill, Cap.I, I, b)

-\\
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Muncitor din activitatea
98jspecifici institu+iilor de

spectacole

(M;G)

(M;G)

I

1

Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

Muncitor din activitatea
99jspecifici instituliilor de

spectacole

Anexa Ill, Cap.I, I, b)

Muncitor din activitatea
100 jspecinci institujiilor de

spectacole
(M;G)

(M;G)

1

1

Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

Muncitor din activitatea
lollspecinci institujiilor de

spectacole

Anexa Ill, Cap.I, I, b)

IVluncitor din activitatea

102 jspecinci institujiilor de
spectacole

(M;G) 1

1

1

1

I

1

1

1

1

1

1

Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

(
Muncitor din activitatea
specifici institujiilor de

spectacole

Muncitor din activitatea
specifici institu+iilor de

spectacole
Muncitor din activitatea
specifici institujiilor de
spectacole
Muncitor din activitatea

specifici institujiilor de
spectacole
Mu ncitor din activitatea
specifici institujiilor de
SDectacole
M uncitor din activitatea

specifici institujiilor de
spectacole

Muncitor din activitatea
specifici institujiilor de

spectacole

Muncitor din activitatea
specifici institujiilor de

spectacole

IVluncitor din activitatea

specifici institujiilor de

spectacole

Muncitor din activitatea
specifici instituliilor de

spectacole

103 (M;G) Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

104 (M;(,) Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

105 (M;G) Anexa III, Cap.1, 1, b)

106

107

108

(M;G) Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

(M;(,)

(M;(,)

Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

( Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

109 (M;(,) 11 Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

110

111

(M;G) Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

(M;G) Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

112 (M;G) Anexa III, Cap.1, 1, b)

:TRt ,„‘
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SERVICIUL PRODUCTIE
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113jSef serviciu S

S

S

S

S

S

S

11

IA

IA

11

I

11

11

1

1

1

1

1

1

1

Anexa Ill, Cap.1, 1, a)

114IReferent de specialitate Anexa VIII, Cap.II, A, IV, b)

115lProducitor - delegat

1161 Referent de specialitate

Anexa Ill, Cap.1, 1, b)

Anexa VIII, Cap.II, A, IV, b)

117IReferent de specialitate Anexa VIII, Cap.II, A, IV, b)

118lProducator delegat Anexa Ill, Cap.I, I, b)

1191 Referent de specialitate Anexa VIII, Cap.II, A, IV, b)

COMPARTIMENTUL ATELIERE
Muncitor din activitatea

120jspecinci institujiilor de
spectacole

Muncitor din activitatea
121jspecifici institujiilor de

spectacole

Muncitor din activitatea
122jspecifici institujiilor de

spectacole

Muncitor din activitatea
123 jspecifici institufiilor de

spectacole

PRODUCTI E

(M;(,) I

I

I

I

1

1

1

1

Anexa III, Cap.1, 1, b)

(M;G)

(M;G)

Anexa III, Cap.1, 1, b)

Anexa III, Cap.1, 1, b)

(MiG) Anexa III, Cap.1, 1, b)

SERVICIUL ADMINISTRATIV

124 j§efserviciu
S 11

IA

I

I

1

1

1

1

1

1

I

I

1

1

I

1

1

Anexa VIII, Cap.II, A, IV, a)

1251 Referent
M

(M;G)

(M;G)

(M;G)

(M;C.)

(M;G)

(M;G)

(M;G)

(M;G)

(M;G)‘

(M;G)

Anexa VIII, Cap.II, A, IV, b)

126l§ofer

127IMuncitor calificat

128IMuncitor calificat

1291 Portar

130 IPortar

1311 Portar

132 IPortar

133 jingrijitor

134jingrijitor

135llngrijitor

Anexa VIII, Cap.II, A, IV, b)

Anexa VIII, Cap.II, A, IV, b)

Anexa VIII, Cap.11, A, IV, b)

Anexa VIII, Cap.II, A, IV, b)

Anexa VIII, Cap.II, A, IV, b)

Anexa VIII, Cap.II, A, IV, b)

Anexa VIII, Cap.II, A, IV, b)

Anexa VIII, Cap.11, A, IV, b)

Anexa VIII, Cap.II, A, IV, b)

Anexa VIII, Cap.11, A, IV, b)

h aLl.



SERVICIUL FINANCIAR - CONTABILITATE

136 1 §ef serviciu S

S

S

IA

IA

IA

IA

IA

1

1

1

1

1

1

Anexa VIII, Cap.II, A, IV, a)

137IInspector de specialitate Anexa VIII, Cap.11, A, IV, b)

138llnspector de specialitate Anexa VIII, Cap.II, A, IV, b)

1391 Inspector M

M

M;G

Anexa VIII, Cap.II, A, IV, b)

Anexa VIII, Cap.11, A, IV, b)

Anexa VIII, Cap.11, A, IV, b)
140 1 Inspector
141 ICasier

COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE, SALARIZARE, ACHIZITll PUBLICE

142 IReferent de Specialitate

143 1 Referent de Specialitate

1441 Referent de Specialitate

1451 Secretar dactilograf

S IA 1 Anexa VIII, Cap.II, A, IV, b)

Anexa VIII, Cap.II, A, IV, b)

Anexa VIII, Cap.11, A, IV, b)

Anexa VIII, Cap.11, A, IV, b)

Anexa VIII, Cap.II, A, IV, b)

S IA 1

S 1

M IA 1

(
146llnspector de Specialitate S 11 1

TOT XiI
din care: functii de conducere

X

X

X

X

146

11

X

X

NOTA :

- Anexele la Legea nr. 153/201 7 utilizate in prezentul stat de funcjii sunt in concordanla cu atribuliile cuprinse Tn fi;ele de
post

- Salariile de baza corespunzatoare funcjiilor. gradelor ;i treptelor profesionale prevazute Tn prezentul stat de funcjii.
precum ii celelalte drepturi salariale aferente se vor Tncadra Tn sumele alocate prin bugetul institujiei la Titlul I..
Cheltuieli de personal'-, subdiviziunea ..Cheltuieli cu salariile'-.

- Posturile prevazute Tn statul de func Iii pot fi Tncadrate. cu fracTiuni de norma. in funcTie de necesita;ile institujiei.
conform legislajiei Tn vigoare.

- Denumirea funcjiilor de muncitori este cea care corespunde muncii efectiv prestate (ex.lacatu$ mecanic.
'ctric:ian.croitor.tapiTer, costumier. tamplar etc) ;i se stabile$te de catre institujie.

- l-ranformarile/permutarile de posturi Tntre compartimentele funcjionale vor fi aprobate de Primarul General, cu
respectarea prevederilor legale Tn vigoare.

- in cazul in care organigrama (structura organizatorica) ii numarul de posturi aprobate prin Hotararea Consiliului General
al Vlunicipiului Bucure;ti nu se modifici, statul de func Iii se va aproba prin Dispozi jie a Primarului General.

r

Manager (Director) intocmit,
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REGULAMENT DE ORGANIZARE §I FUNCTIONARE AL TEATRULUI MIC

CAPITOLUL I
Dispozifii generale

Art.1. Teatrul Mic este o institujie publica de cultura de interes local al municipiului
Bucure$i. persoanajuridica de drept public, finanjaH din subven Iii de la bugetul local al Municipiului
Bucure$ti §i din venituri proprii. Teatrul Mic a fost Tnfiin jat prin H.C.M. nr 235/1965.

( Art.2. Teatrul Mic este o institujie de spectacole incadrata in categoria „institu Iii de
spectacole de repertoriu”, conform prevederilor O.G. nr. 21/2007, aprobata prin Legea nr. 353/2007,
cu modificarile §i completarile ulterioare, avand specificul $i funcjionand Tn baza regulilor cuprinse
in prezentul regulament, desH$urandu-$i intreaga activitate cu respectarea legislajiei aplicabile
domeniului de activitate.

Art.3.(1) Teatrul Mic are sediul administrativ Tn Bucure;ti, str. Constantin Mille nr. 14-16,
sector 1. cont nr R057TREZ70 1021 G335000XXXX, deschis la Trezoreria Statului Sector 1, cod de
identificare fiscala m. 4267036, prezentand aceste date de identificare Tn toate actele oficiale ale
teatrului.

(2) Teatrul Mic i§i de§R§oara activitatea in spajiile proprietatea publica a Municipiului
Bucure§ti, atribuite in administrare prin acte ale autoritaIii administra}iei publice locale. Teatrul Mic
are in administrare doua sali de spectacole: Sala Teatrul Mic cu sediul in strada C-tin Mille nr.14-
16, Sala Teatrul Foarte Mic cu sediul Tn Bd. Carol nr.21.

(3) Teatrul Mic poate sa-§i desm§oare activitatea §i in alte spabi inchiriate Tn conformitate
cu prevederile legale.

(

Art.4. (1)Teatrul Mic respecta relajiile de autoritate flmcjionala cu compartimentele de
specialitate din structura organizatorica a Primariei Municipiului Bucure$i (denumita Tn continuare
§i P.M.B.), in conformitate cu obiectul de activitate ;i atribuliile specifice ale acestora, stabilite prin
regulamentul de organizare $i funcjionare a1 P.M.B. $i/sau Tn conformitate cu atnbu}iile acordate prin
dispoziliile Primarului General, in limitele prevazute de lege.

(2) Activitatea Teatrului Mic este coordonata de DirecTia Cultura, Invalamant, Turism din
cadrul Primariei Municipiului Bucure§ti, compartiment func}ional de specialitate, conform
atribuliilor acestuia, in baza ;i cu respectarea legislajiei Tn vigoare.

(3) in exercitarea atribuTiilor sale, Teatrul Mic respecta normele, regulamentele ;i
metodologiile elaborate de Ministerul Culturii, ca autoritate a administrajiei publice centrale
competen@ in elaborarea $i aplicarea strategiei $i politicilor Tn domeni

-;>
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Art.5. Teatrul Mic realizeaza venituri proprii programate din incasarile provenite din
vanzarea biletelor de spectacol, a caietelor program ;i a altor materiale promojionale, din inchirierea
temporara a unor spa(ii, din donaOi !i sponsorizari de la persoane fizice sau juridice, din valorificari
de bunuri (obiecte de inventar ;i mijloace axe) care au fost declasate/scoase din funcjiune ca ;i din
onorariile ;i comisioanele provenite din participari la festivaluri, acjiuni culturale $i partenedate cu
alte institu Oi de gen,persoane fizice ;i/sau persoane juridice dupa caz, cu respectarea dispoziliilor
legate de spela.

Capitolul Il
Obiectul de activitate

Art.6. Obiectul de activitate al institujiei este constituit prin:
1. realizarea ;i promovarea de produclii/coproduclii artistice autohtone ;i universale de tipul

spectacolelor dramatice sau lirice;
realizarea de produc iii artistice constand din spectacole de teatru din dramaturgia najionala $i
universal& spectacole muzical coregrafice cu scopul promovarii actului de cultura, a educarii
publicului spectator;

9

3. desH$urarea de manifest hi specifice - spectacole, festivaluri, proiecte ;i programe;
4. producerea $i prezentarea spectacolelor de teatru realizate cu personal artistic, tehnic ;i

administrativ propriu $i colaboratori, in regim individual sau Tn parteneriat cu alte institujii de
profil, publice sau private din Bucure$ti, din !aM sau din strainatate, in !ara $i peste hotare;
susjinerea ;i punerea Tn valoare a potenTialului creativ de care dispune, accentuand prezenTa5

ofertei culturale realizata de creatori din generajii diferite ;
6. asigurarea montarii de spectacole de genuri diferite pentru toate categoriile de spectatori;
7. promovarea valorii culturale prin implicarea arti$tilor consacraji care sunt angajaji Tn institujie,

dar ;i prin invitarea altor arti;ti ;
8. realizarea activitalii de impresariere pentru spectacolele proprii din repertoriu ;
9. activarea Tn rejele culturale europene de profil din jara ;i din strainatate ;

(

(
-t.7.(1) Teatrul Mic urmare;te, in principal, realizarea urmatoarelor obiective in legatura
directa cu specificul institujiei de teatru dramatic:
stimularea ;i promovarea valorilor najionale ale culturii ;i artei teatrale najionale ;i
internaTionale;
incurajarea dramaturgiei contemporane najionale $i universale;
atragerea unui num& cat mai mare de spectatori;
stimularea inovajiei §i creativitaIii prin realizarea de cercetari, experimente $i studii legate de
limbajul teatral;
identificarea §i lansarea de noi talente pentru arta spectacolului in Romania;
susjinerea §i punerea in valoare a potenTialului creativ de care dispune, accentuand prezenTa
ofertei culturale realizata de creatori din genera}ii diferite;
diversificarea ofertei culturale §i cre;terea gradului de acces §i participarea qelajenilor la viaja
culturala: /“ .
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identificarea §i consolidarea unui profil propriu Tn contextul teatrelor bucure;tene, in
conformitate cu programul de management al managerului (director) al institu}iei;

(2) Pentru indeplinirea obiectivelor sale, Teatrul Mic desH$oara urmatoarele activitaTi:

8

1. produce ;i prezinta spectacole de teatru, in Tara ;i peste hotare, realizate cu personal artistic,
tehnic $i administrativ propriu §i colaboratori, in regim individual sau in parteneriat cu alte
instituTii de profil, publice sau private din Bucure$ti, din jara sau din strainatate;

2. organizeaza §i participa la evenimente ;i acjiuni cultural-artistice, in jara ;i in
strainatate:(festivaluri, proiecte ;i programe naTionale §i europene);
realizeaza spectacole de genuri diferite pentru atragerea unui numar cat mai mare de
spectatorr ;

3

4. produce ;i difuzeaza materiale de promovare a producliilor activitaIii specifice;
5. participa la turnee, festivaluri $i alte manifestari artistice in Tara ;i in strainatate;
6. realizeaza activitaTi de impresariere pentru spectacolele proprii;
7. activeaza Tn rejelele culturale europene de pronl din jara ;i din strainitate;
8. se racordeaza la standardele europene privind dotarile, echipamentele institujiei, prin calitatea

serviciilor culturale oferite §i a celor adiacente (ambient teatru, vanzare bilete, promovare,
marketing);

9. implementeaza structuri europene de organizare, funcjionare, mediatizare §i marketing al
spectacolelor §i evenimentelor organizate;

10. creaza un cadru permanent de formare §i perfeclionare profesionala pentru Tntregul personal
angajat al institujiei;

11. dezvolta, prin activitali specifice, un mediu intelectual care sa incurajeze creativitatea $i
valorile spirituale;

(

Art.8. Activitatea Teatrului Mic este programata pe ani calendaristici $i pe stagiuni.
Spectacolele teatrului sunt prezentate in baza unui repertoriu, pe stagiuni teatrale, cuprinzand
producTii noi (premiere) §i produc gi in reluare. Stagiunea teatrala incepe, de regula, la data de 15
septembrie a fiecarui an.

In timpul stagiunilor, sunt programate spectacole, evenimente §i repeti Ui. Programarea
reprezenta}iilor, evenimentelor §i repeti}iilor se face }inandu-se cont de repertoriul configurat de
conducatorul instituliei in acord cu prevederile contractului de management §i in conformitate cu
politicile culturale §i prioritilile autoritalilor locale.

Reprezentajiile se vor prezenta la sediul Teatrului Mic sau in alte spajii, dupa caz, sau in
cadrul unor deplasari Tn !ara §i Tn strainatate, in spaIii consacrate, in aer liber sau Tn spajii
neconven}ionale. Teatrul Mic are un portofoliu de cel pujin 10 produc Iii artistice diferite §i
realizeaza, in Hecare stagiune, cel puTin 2 producTii noi, care completeaza programele ;i
reconfigureaza repertoriul existent.

(

Art.9. in sensul prezentului Regulament de Organizare 9i Funcfionare, se descriu urmatorii
terrnenl

Proiectul - ansamblul de acjiuni sau activita li specifice institujiei, realizat intr-o perioada de amp
determinata, care nu depa§e§te, de regula, durata unui exerci liu bugetar;

Programul - ansamblul de proiecte structurate organic conform viziunii manageriale, cu caracter
multianual, prin care se realizeaza setul de cerin je specifice, stabilite prin caietul de obiective, astfel
cum au fost prevazute in contractul de management; ;' 1 ,,r RUt

5
tA\C

i. A

auc .yR

I

qr=L
I



Programul minimal - parte din programul de management, care cuprinde un numb de proiecte
realizabile in intewalul de timp ;i in condiliile negociate prin contractul de management, costurile
Hind acoperite integral de catre autoritate din subvenTii acordate de la bugetul local;

Producfiile artistice sunt spectacole TnHli§ate direct publicului spectator de catre arti§ti interpreji
§i/sau executan Ii;

Stagiunea este o perioada de para la 10 luni consecutive, din 2 ani calendaristici, in care instituliile
de spectacole realizeaza §i prezinta produc Ui artistice;

Vacanja dintre stagiuni este perioada Tn care instituliile de spectacole acorda, de regula, concediile
de odihna §i recuperarile §i pot pregati noi produc(ii sau, dupa caz, pot organiza turnee, deplasari,
mrcrostagrunr ;
Personal de specialitate - personalul artistic, tehnic ;i administrativ de specialitate incadrat cu
contract individual de munca in institu Pe, definit ca atare conform legisla}iei in vigoare aplicabila
instituliilor de spectacole sau concerte;
Conducere executivi - este reprezentata de personalul angajat cu func Iii de conducere conform
structurii organizatorice (organigramei) aprobate;
Partener - acea entitate juridica (institu jie de teatru, companie independent& asociajie, fundage)
alaturi de care Teatrul Mic realizeaza diverse evenimente artistice, conform obiectului de activitate;

Dispozi fia de realizare a producjiei artistice- act administrativ emis de N4anagerul (Director) al
rnstrtutr eli

Colectiv artistic - ansamblul de arti§ti interpre}i sau executan Ii, mri personalitate juridica, compus
dina-un num& variabil de membri, reuniji, de regula, pe criterii profesionale, pe durata a minimum
o stagiune, pentru a realiza un anumit num& de produc}ii.

(

Art.10. Teatrul Mic i§i desR§oara activitatea de impresariere pentru propriile produc Iii
artistice, atat prin propriul personal angajat, cat §i prin teRi.

Capitolul III
Structura organizatorici

Art. 11. Structura organizatorica a Teatrului Mic, concretizata Tn organigrama,
fundamentata la propunerea Managerului (Director), se elaboreaza de catre institu Ue, se avizeaza
pentru conformitate de direcliile de resort din aparatul de specialitate al Primarului General §i se
aproba de catre Consiliul General al Municipiului Bucure§ti, la propunerea Primarului General. Ea
este urmatoarea:

A. Conducerea executivi:
Manager (Director)
Director adjunct
Director adjunct
Contabil Sef
§ef Serviciu Financiar- Contabilitate
§ef Serviciu Administrativ
§ef Serviciu Produc jie
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§ef Sewiciu Marketing, RelaIii Publice, Organizare §i Asisten la Proiecte
Sef Serviciu Tehnic Scena
§ef Serviciu Sunet/Lumina
§ef Forma lie muncitori manuitori decor - recuzita

B. Organisme colegiale deliberative §i consultative care asisti Managerul (Director) in
activitatea sa:

- Consiliul Administrativ
- Consiliul Artistic

C. Aparatul de specialitate ;i aparatul func+ional
Compartimentul Audit Public Intern
Compartimentul Artistic

Serviciul Marketing, RelaHi Publice, Organizare §i Asisten}a Proiecte
- Compartimentul Deservire Spectacole
Serviciul Productie
- Compartimentul Ateliere produc jie
Serviciul Tehnic Scena
Serviciul Sunet/Lumina
Formatia Muncitori Manuitori Decor - Recuzita
Serviciul Administrativ
Serviciul Financiar-Contabilitate

Compartimentul Resurse Umane, Salarizare, Achizi Iii Publice

Relajiile de colaborare ;i subordonare existente intre structurile funcjionale ale instituTiei se
stabilesc prin organigrama.

Capitolul IV
Atribujiile generale ale institu{iei

< Art.12. in vederea realizarii obiectului de activitate, conducerea §i personalul Teatrului Mic
au urmatoarele competenje §i atribu}ii:

a. in activitatea de specialitate:

stabile§te repertoriul propriu, respectiv un portofoliu de piese, avand la baza proiectul de
management;
urmare§te introducerea Tn circuitul cultural a operelor §i prestajiilor artistice valoroase
evaluate pe principiul libertaUi de crea}ie §i pe baza unor criterii specifice de valoare §i
selectie;
asigura pregatirea §i producerea spectacolelor incluse Tn repertoriul propriu;
prezinta producTii artistice alternative din repertoriul curent sau Tn serii determinate, cu
colective artistice reunite pe durata derularii unor proiecte asumate;

1.

2.

'1
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aduce la cuno§tin ja publicului, spectacolele ce urmeaza a fi prezentate prin diverse metode de
popularizare: afi§aj, reclama, inclusiv mass-media, difuzare programe, vanzarea biletelor de
spectacole prin casieriile proprii §i online;
asigura activita Ole specifice in sala de spectacol: difuzare programe, Tndrumare spectatori
pentru ocuparea locurilor, pastrarea in timpul spectacolului a hainelor publicului spectator in
spa Iii special amenajate, ambianla adecvata in holuri etc. ;

)

6

7. editeaza publicaIii specifice activitalilor desH§urate;
8. realizeazi decoruri proprii, recuzita §i costume pentru spectacolele teatrului;
9. realizeaza activitali de intrejinere §i recondilionare a scenelor §i scenotehnicii, a elementelor

de decor, recuzita, costume;

10. Tntre jine §i dezvolta relaIii de colaborare cu alte institu Ui de cultura in vederea organizarii
unor manifestari comune, expozi Iii, schimburi de experien@;

11. gazduie§te spectacole §i evenimente ale altor institu Iii de profil din spaduI public sau privat,
din Bucure;ti, din jara sau din strainatate;

12. desH§oara activita$ de impresariat artistic pentru propriile produc Iii;
13. desR§oara §i alte activita}i in domeniul cultural, in func jie de prioritaOle §i de politicile

culturale promovate de instituliile coordonatoare;
14. asigura atragerea de fonduri extrabugetare/accesarea de fonduri europene Tn vederea

asigurarii unui management eficient §i in vederea participarii la programe/proiecte derulate
de institulii/organizaHi interne §i internajionale Tn domeniul specific de activitate;

15. se preocupa de susjinerea mobilitaIii culturale a valorilor teatrale la nivel local, na}ional,
european §i internajional;

16. colaboreaza cu instituliile de Tnva}amant artistic pentru identificarea tinerelor talente;
17. colaboreaza cu instituliile media pentru promovare §i informare permanenta a publicului,

referitor la activita Ole instituliei.

b. in activitatea functionali:

asigura, in conformitate cu prevederile legii, pastrarea, integHtatea, protejarea §i valorificarea
patrimoniului public incredinjat §i utilizarea eficienta a acestuia;
intocme§te propuneri pentru bugetul anual de venituri §i cheltuieli, iar dupa aprobarea acestuia
in condiliile legii, asigura execu ga acestuia prin folosirea eficienta a fondurilor publice
alocate sau a celor provenite din venituri extrabugetare, dupa caz;
face propuneri pentru lucrari de investilii, dotari specifice, repara Iii capitale §i curente pe care
le include in bugetul de venituri ;i cheltuieli; asigura condi}iile necesare pentru realizarea lor
la termenele stabilite conform legii;
intocme§te bilan luI contabil pe care il prezinta departamentului de specialitate din cadrul
P.M.B., subven jia ramasa neconsumata la finele anului varsandu-se la buget, dupa caz;
asigura implementarea unei strategii financiare eficiente pentru: cre§terea veniturilor proprii,
diversificarea surselor financiare, multiplicarea surselor atrase;
asigura, potrivit prevederilor legale, administrarea §i Tntrejinerea imobilelor din dotare pentru
desH§urarea activitaIii de bad; dupa caz, poate incheia contracte de Tnchiriere pentru spajiile
dejinute, in vederea oblinerii de venituri proprii suplimentare, precum §i contracte de asociere
pentru activitali care prezinta interes comun, in legatura cu scopul cultural, artistic, §tiintific
al instituTiei, cu respectarea prevederilor legale Tn domeniu, cu informarea Direcliei Cultura,
invalamant, Turism P.M.B ;

1.
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7. informeaza compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
General cu date operative, indicatori specifici de activitate, rapoarte periodice §i prezinta spre
aprobare sau avizare diverse documente §i documenta}ii potrivit reglementarilor legale;

8. desH§oara §i alte activita Ii, prev bute de lege sau stabilite prin acte administrative ale
Consiliului General al Municipiului Bucure§ti sau ale Primarului General;

9. intocme§te diferite situaIii, deconturi, declaraIii conform legisla}iei Tn vigoare §i asigura
depunerea acestora, la termenele stabilite, Ia organele abilitate (Ministerul Finanlelor, CNPP,
CASMB, CASA OPSNAJ, ANOFM, Ministerul Mediului, etc.);

10. asigura Securitatea §i sanatatea MuncH prin protecTia sanata Iii §i prevenirea riscurilor
profesionale pentru salariaIii instituliei, obligaTie pentru care Managerul(Director)
desemneaza un salariat sau externalizeaza activitadIe specifice, Hra a fi exonerat de
raspundere; salariatul desemnat /entitatea externa presteaza activitaTi de prevenire §i protec He
§i activita li legate de supravegherea sistematica a starii de sanatate a salariajilor, instruie§te
salariaHi, in domeniul protecjiei muncii, la angajare, lunar, trimestrial §i anual, identifica
pericolele §i evalueaza riscurile pentru fiecare componenta a sistemului de munca, respectiv
executant, sarcina de munca, mijloace de mtmca/echipamente de munca §i mediul de munca
pe locuri de munca/posturi de lucru, elaborareaza §i actualizeaza planul de prevenire §i
protecTIe;

11. asigura un cadru juridic legal pentru toate demersurile §i activitaTile teatrului; pentru
asigurarea unei asisten Te juridice permanente, Managerul (Director) utilizeaza sewicii de
specialitate externalizate, in condiTiile legii.

(

Capitolul V
Atribujiile 9i competenfele conducerii executive,

ale Organismelor colegiale deliberative §i consultative

A. Conducerea executivi

Art.13. Conducerea executiva are obligajia de a aduce la Tndeplinire toate atribu}iile instituHei
cu respectarea tuturor prevederilor legale Tn vigoare.(
B. Organismele colegiale deliberative fi consultative:

Consiliul Administrativ

Art.14.(1) Consiliul Administrativ este un organism deliberativ,
Managerului (Director) al instituliei, avand urmatoarea componen fa:

Manager (Director) – pre§edintele Consiliului Administrativ;
Director adjunct;
Director adjunct;
Contabil sef;

numb pNn decizia
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- Sef Serviciu Productie;

Reprezentant al Direcjiei Cultura, invalamant, Turism – Hra drept de vot

Consilierul juridic – Ha drept de vot
(2) in func lie de ordinea de zi, vor fi invitaO la dezbateri membrii din conducerea executiva a

rnstrtutr er .

(3) Consiliul Administrativ are un secretar, numb de pre§edintele Consiliului Administrativ.
(4) Pre;edintele Consiliului Administrativ stabile§te datele de §edin}a §i asigura pregatirea

proiectelor de hotarari, organizarea §i derularea §edinjelor.

Art.15. Principalele atribu Iii ale Consiliului Administrativ sunt:
dezbate §i aproba problemele privitoare la conducerea tuturor sectoarelor institujiei, care aduc
la Tndeplinire proiectele culturale §i activitalile artistice prevazute Tn repertoriu;
delibereaza asupra proiectului bugetului de venituri §i cheltuieli in raport cu prioritalile de
moment §i cele de perspectiva asumate de institu jie;
delibereaza asupra deruladi unor investi Hi, necesitatea unor dotari specifice §i aprovizionarea
cu materiale necesare desH;urarii spectacolelor;
dezbate §i aproba proiectele de buget pentru fiecare noua produc jie artistica;
dezbate §i avizeaza componen}a repertoriului stagiunii curente !inand cont de encien}a
economic& numarul de spectatori §i calitatea artistica a spectacolelor;

1

9
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4

5

6. dezbate §i avizeaza problemele organizatorice din activitatea funcjionala curenta;
7. analizeaza §i propune spre aprobare utilizarea pentru necesita}ile institujiei a cotelor (stabilite

in condi}iile legii) din veniturile proprii rezultate din exploatarea unor bunuri aflate in
administrarea teatrului;
dezbate §i aproba alte probleme ce se impun a fi rezolvate in realizarea obiectului de activitate
al institujiei;
propune modalitatea de stabilire a costului biletelor, pe care o transmite Direc}iei Cultura,
inva}amant. Turism din PMB pentru a fi materializata in proiect de Hotarare a Consiliului
General al Municipiului Bucure§ti;

8

9

10. dezbate §i avizeaza propunerile privind structura organizatorica (organigrama) ;i structura
func}iilor utilizate de instituTie (statul de func Ui), alte probleme legate de activitatea de resurse

(

urnane:

11. propune sau avizeaza acordarea unor drepturi salariale pentru personalul angajat, in condi}iile
legii, in limita bugetului aprobat;

12. analizeaza, in acord cu prevederile contractului de management al Managerului (Director),
proiectele de hotarari elaborate la nivelul institu}iei.

(

Art. 16. Consiliul Administrativ este obligat sa invite reprezentantul sindicatului sau
reprezentantul salariajilor din institu jie sa participe la §edin}ele sale, in care se dezbat probleme de
interes profesional, economic §i social cu impact asupra angajajilor Tn condiliile Legii nr. 467/2006
privind stabilirea cadrului general de informare §i consultare a angajajilor, cu modificarile §i
completarile ulterioare. Participarea se face cu statut de observator cu drept de opinie, dar Hra drept

Art.17. Dezbaterile Consiliului Administrativ se consemneaza in procese-verbale de ;edin la

de vot

§i se concretizeaza Tn hotarari, cu respectarealegisl
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Art.18. (1) Consiliul Administrativ este legal constituit in prezen}a a jumatate plus unu din
numarul total al membrilor. Hotararile, concluziile sau propunerile Consiliului Administrativ se
adopta prin vot, cujumatate plus unu din numarul membrilor prezen}i. Lipsa cvorumului de semnaturi
anuleaza valabilitatea punerii Tn aplicare a hotararilor §edin jei respective.

(2) Speciali§tii din cadrul institu}iei, invitaTi la dezbateri (in func jie de ordinea de zi), au statut
de observator cu drept de opinie, dar Hra drept de vot.

(3) Consiliul Administrativ se intrune§te 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 institujiei, pan intermediul personalului desemnat de
acesta (secretarul Consiliului Administrativ) cu minim 24 ore inainte de data desH§urarii §edin jei.
Dezbaterile, concluziile §i hotararile Consiliului Administrativ se consemneaza intr-un proces verbal,
intocmit de secretarul §edinjei, Tntr-un registru special.

Art. 19. Activitatea Consiliului Administrativ este neretribuita.

Consiliul Artistic

Art.20. Consiliul Artistic este un organism colegial cu roI consultativ, in domeniul organizarii
serviciilor §i activitalilor culturale, constituit prin decizie a Managerului (Director).(

Art.21. Consiliul Artistic are in componen Ia un num& de maxim 10 (zece) membri, constituit
din Managerul (director), directorii adjunc A, personalitaA artistice din instituHe §i din afara acesteia.

Art.22. Principalele atribu Iii ale Consiliului Artistic sunt:
dezbate proiectele artistice §i culturale din proiectul de management, care urmeaza a fi
realizate;

dezbate problemele de ordin artistic care pot aparea Tn timpul montarii sau al reprezentarii
unor spectacole;
participa la vizionarile spectaclolelor aflate Tn producTie, inainte de reprezentarea lor in faja
publicului;
dezbate propunerile de acorduri de parteneriat Tn vederea realizarii de coproduclii,
workshopuri §i alte proiecte culturale;

1

9

3

4

5. dezbate propunerile pentru identificarea unor noi parteneriate europene §i internajionale;
6. propune §i analizeaza vizionarea producliilor altor teatre bucure;tene §i dezbate oferta

culturala bucure§teana §i locul Teatrului Mic in acest context;
Art.23. Lucrarile Consiliului Artistic se concretizeaza in concluzii sau propuneri, cu

respectarea legislaliei Tn vigoare, care se adopta Tn prezen Ia a cel pujin doua treimi din membri, adica
5 membri, cu votul majorita}ii simple. Hotararile Consiliului Artistic se iau cu majoritate de voturi,
dar au numai caracter consultativ, decizia apar}inand managerului.

Consiliul Artistic se intrune§te ori de cate ori este nevoie, la propunerea Managerului
(Director), a Directorilor adjunc b, la cererea expresa a unor realizatori de spectacole, creatori, etc.

Art.24. Activitatea Consiliului Artistic este neretribuita.

(’

Capitolul VI
Competenfele, atribufiile ;i responsabiliti file conducerii executive

si ale celorlalte st ructuri functionaJeale_Teatrului Mic
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Art.25.(1). Atribuliile, competenjele, responsabilitaOle pentru fiecare post se detaliaza in
fi§ele de post intocmite conform prevederilor legale in vigoare ;i se modifica corespunzator actelor
normative aparute ulterior. Fi§ele de post reprezinta anexa la contractul individual de munca al
salariajilor.

(2). Atribuliile specificate Tn fi;ele de post se pot completa cu alte atribu Iii
dispuse/incredin jate de §eful ierarhic superior, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

Art.26. Principalele atribu Iii ale Managerului (Director), Directorilor adjuncji ;i Contabilului
§ef, sunt:

(1) Managerul (Director)
(1.1) Managerul (Director), numb in urma ca§tigarii concursului de proiecte de management

sau in urma deciziei Primarului General este conducatorul institutiei.

(1.2) Managerul (Director) asigura conducerea institujiei, coordonand derularea programelor
asumate de acesta Tn domeniul specific de activitate prin proiectul de management §i raspunde de
executarea obligajiilor asumate prin contractul de management incheiat, potrivit termenilor §i
condiliilor acestuia, cu respectarea prevederilor legale.

(1.3) Managerul (Director) are urmatoarele atribufii principale:
1. utilizeaza creditele bugetare repartizate numai pentru realizarea sarcinilor institu}iei pe care

o conduce, potrivit prevederilor bugetului de venituri §i cheltuieli aprobat §i in condilile
stabilite prin dispozi}iile legale coroborate cu prevederile contractului de management
Tncheiat, nind ordonator terjiar de credite. in acest sens, raspunde de:

urmaHrea modului de realizare a veniturilor proprii programate §i gasirea de solu Pi pentru
cre§terea nivelului acestora;
angajarea, lichidarea §i ordonanjarea cheltuielilor Tn limita creditelor bugetare aprobate §i
a veniturilor programate;
adoptarea masurilor pentru dezvoltarea §i diversificarea surselor de venituri
extrabugetare, cu respectarea reglementarilor in vigoare;
integritatea bunurilor mobile §i imobile aflate in proprietatea sau in administrarea
rnstltuTrer ;

a

b

C

d

e. organizarea §i }inerea Ia zi a contabilita Iii §i prezentarea la termen a situa}iilor financiare
asupra situa}iei patrimoniului aflat in administrare §i a execujiei bugetare;

f. organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizi Iii publice §i aprogramului
de investi Pi publice;

g. organizarea eviden rei programelor culturale, inclusiv a indicatorilor aferen$ acestora;
h. elaborarea §i fundamentarea Tmpreuna cu Contabilul §ef a proiectului bugetului de venituri
§i cheltuieli al institujiei pe care il inainteaza spre deliberare Consiliului Administrativ din
cadrul institujiei ;i spre dezbatere §i aprobare Consiliului General al Municipiului Bucure§ti
prin aparatul de specialitate al Municipiului Bucure§ti (Direcjia Generala Economica §i
DirecTia Cultura, invalamant,Turism);

2. angajeaza cheltuieli, incheie contracte §i Tntreprinde alte operajiuni financiar-contabile,
Tmpreuna cu Contabilul §ef, cu condi jia incadrarii in limitele prevazute in articolele bugetare
ale bugetului propriu aprobat;

3. reprezinta institu Ba in raporturile
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4. incheie acte juridice in numele §i pentru institu jie, in limitele de competen la stabilite prin
contractul de management;

5. nume§te, prin decizie, componenTa Consiliului Administrativ §i Consiliului Artistic, in
conformitate cu prevederile legale;

6. raspunde de aplicarea procedurilor legale de evaluare a performanjelor profesionale
individuale ale personalului angajat;

7. in cadrul Consiliului Administrativ, in calitate de Pre;edinte, propune masuri de rezolvare a
problemelor semnalate de membrii Consiliului;

8. fundamenteaza §i propune proiectul de organigrama, numBul de personal, statul de func Iii ;i
Regulamentul de organizare §i funclionare al instituliei, supunandu-le spre aprobare,
conform legislajiei Tn vigoare;

9. emite decizia de aprobare a Regulamentului intern al institu}iei;
10. se sesizeaza cu privire la disfunc}ionalitaOle aparute in activitatea instituTici, solicitand Tn

acest sens note explicative §efilor de compartimente prin intermediul Compartimentului
Resurse Umane, Salarizare, Achizilii publice, Tmputernicit in acest sens;

11. distribuie spre analiza §i solulionare corespondenja adresata institujiei;
12. stabile§te masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna desH§urare a

activitaIii institujiei;
13. are calitatea de angajator pentru personalul institujiei. In acest sens:

selecteaza, angajeaza §i concediaza personalul salariat, in condiliile legii;
negociaza clauzele contractelor individuale de munca, pe durata determinata ;i
nedeterminata, in condiliile legii;
incheie contracte individuale de munca pe durata determinata, precum §i contracte
incheiate potrivit Codului Civil ;i contracte privind dreptul de autor §i drepturile conexe,
Hra ca durata acestora sa depa§easca cu mai mult de un an durata contractului de
management;
analizeaza periodic necesarul de personal §i stabile§te organizarea de concursuri pentru
ocuparea posturilor vacante, in condi}iile legii;
in limita disponibilita}ilor din bugetul aprobat cu aceasta destinalie, aproba planul anual
privind perfec}ionarea profesionala a personalului angajat in institu jie;

a

b

C

d

e

f. dispune efectuarea evaluarilor anuale ale performanjelor salariajilor, in condiliile legii;
g. evalueaza performanjele profesionale individuale ale personalului de conducere §i de

execu jie din subordine directa, aproba fi§a postului §i fi§a de evaluare a performanjelor
profesionale individuale ale intregului personal angajat Tn instituTie;

h. decide, in condi}iile legii, modificarea raporturilor de munca ale personalului din
institu jie, urmare a evaluarii, precum §i alte masuri legate ce se impun;

i. coordoneaza activitatea de personal dispunand de prerogative disciplinare, avand dreptul
de a aplica, potrivit legii, sancliuni disciplinare salaria}ilor ori de cate ori constata ca
ace§tia au savar§it o abatere disciplinara, cu respectarea dispozi}iilor

Codului Muncii §i ale prevederilor din Regulamentul de organizare §i funcjionare al
Comisiei de cercetare prealabila, constituita Tn condiliile legii;

14. configureaza §i planifica stagiunea, !inand cont de prevederile proiectului de management;
15. selecteaza regizori §i scenografi de valoare pentru realizarea proiectelor din proiectul de

management;
16. urmare§te valorificarea maxima a poten}ialului creator al angajajilor din Compartimentul

artistic

(
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17. aproba dispozi}iile de realizare pentru fiecare produc ge artistica, in urma avizarii
componenTei echipei de creatori §i a distribujiei de catre Consiliul Artistic §i a aprobadi
proiectului de buget de catre Consiliul Administrativ;

18. aproba programul lunar de repeti Ui §i spectacole;
19. negociaza §i aproba colaborarile externe ale personalului artistic;
20. aproba activitalile pentru perfec}ionarea profesionala continua a personalului artistic, tehnic

§i administrativ;
21. aproba plata personalului artistic colaborator in func jie de condi}iile contractuale §i presta}iile

efectuate;

22. aproba deplasarea Tn !ara §i strainatate a personalului angajat in instituTie, precum §i a
colaboratorilor externi implicaIi in proiecte proprii ale institujiei, in vederea participarii la
manifestarile culturale de gen (turnee, festivaluri, etc.), cu avizul Direcjiei Cultura,
Invalamant, Turism;

23. aproba proiectele culturale ( altele decat cele din programul minimal);
24. aproba conjinutul §i concep}ia grafica a caietelor program, a afi§elor §i a tuturor materialelor

documentare §i de publicitate, elaborate de compartimentul de resort;
25. aproba programul exploatarii produc}iilor artistice din repertoriul teatrului, elaborate de

compartimentul de resort;
26. asigura, prin masuri specifice, calitatea sewiciilor oferite publicului, precum §i buna

funclionare a fiecarui compartiment;
27. ac}ioneaza pentru racordarea la standarde europene privind dotarile §i echipamentele

rnstrtu jr el ;

28. implementeaza standardele de control intern managerial;

29. raspunde de organizarea activita Iii de control financiar preventiv §i a controlului intern,
conform prevederilor legale in vigoare;

30. raspunde de organizarea activitaIii de audit public intern, dupa caz;
31. raspunde de organizarea activitaIii specifice domeniului juridic-contencios;
32. raspunde de organizarea activita Iii de paza §i prevenire impotriva incendiilor;
33. raspunde de asigurarea securitalii §i sanataIii salariaTilor Tn toate aspectele legate de munca;
34. efectueaza deplasari la manifestarile culturale de gen din !ara §i din strainatate, in interesul

instituliei care se fac cu aprobarea Primarului General §i avizul Direc}iei CulturE Inva}amant,
Turism – PMB;

35. indepline§te §i alte atribu Hi privind activitatea curenta a instituTiei sau alte activitali similare
de interes public, prevazute de lege sau stabilite prin contractul de management, prin hotarari
ale Consiliului General al Municipiului Bucure§ti sau dispozilii ale Primarului General.

36. supune spre aprobarea Primarului General cererea pentru efectuarea concediului legal de
odihna §i o Tnainteaza spre §tiin Ia, Direc}iei Cultura, Invalamant, Turism – PMB.

37. Managerul (Director) poate delega personalului din subordine sarcini §i responsabilita Ii, cu
respectarea reglementarilor legale Tn vigoare.

(1.4) in exercitarea atribuliilor sale emite decizii, note de serviciu, adrese catre personalul
institujiei, precum ;i acorduri, avize §i instrucjiuni privind desR§urarea activitaIii specifice
rnstrtutr er .

(1.5) Managerul (Director) este evaluat periodic, in condi}iile legii, in vederea verificarii
modului in care au fost realizate obliga}iile asumate din institu Ue privind desH;urarea activitaIii
specifice instituTiei.
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(1.6) in perioada absentarii din instituTie a managerului (director), atribuliile acestuia vor
fi preluate de catre o persoana angajata in cadrul instituTiei, desemnata de catre acesta, care
indepline§te condi}iile specifice funcjiei de manager, cu in§tiinjarea Primarului General, daca
absentarea presupune cel pu Un o zi, sau desemnata de catre Primarul General, daca managerul se
af:la in imposibilitatea desemnarii unei astfel persoane (ex. concediu medical etc.).

(1.7) in situa Tia in care contractul de management Tnceteaza, Primarul General asigura, in
condi}iile legii, numirea conducatorului interimar al instituliei ;i organizarea concursului de
proiecte de management, in vederea desemnirii conducatorului institujiei.

(1.8) Managerul (Director) conduce Tntreaga activitate a institujiei §i coordoneaza: Directorii
adjuncji, Compartimentul Audit Public Intern, Contabilul §ef, Compartimentul Artistic.

(2) Directorii Adjuncfi
Prin intreaga lor activitate, Directorii adjuncTi urmaresc indeplinirea angajamentelor asumate

de Managerul (Director), subordonandu-se §i indeplinind hotararile §i deciziile acestuia privind
strategia de funcjionare §i de dezvoltare a teatrului.

(

A. (2.1)Atribuliile Directorului Adjunct care coordoneaza Serviciul Marketing, Rela$i publice,
Organizare §i Asistenfi Proiecte:

1. coordoneaza implementarea proiectului de marketing din proiectul de management;
2. coordoneaza strategia de promovare a spectacolelor proprii $i de atragere a publicului;

3. coordoneaza activitaTile de promovare a proiectelor culturale ale institujiei;

4. inijiaza contacte cu alte institu Iii de spectacole din Tara §i din strainatate in vederea:
a.participarii la festivaluri Tn jara §i in strainatate;
b.realizarii de coproduc Iii §i proiecte comune;
c. inscrierii Tn asociagi ;i organisme interna}ionale de profil;

5. coordoneaza toate formele de comunicare a activita Ui Teatrului Mic, prin intermediul
internetului si a celorlalte retele de comunicare media;

6. coordoneaza congnutul ;i concepTia grafica a caietelor program §i a afi§elor;

7. inijiaza proiecte culturale de cercetare §i analiza teatrala, conform proiectului de management;
8. coordoneaza §i aproba programul de spectacole Tn salile Teatrului Mic, precum §i in salile care

gazduiesc spectacolele Teatrului Mic;
9. propune Consiliului Administrativ tarifele biletelor §i modalitatea de vanzare;
10. avizeaza referatele de necesititate Tntocmite de personalul din cadrul Sewiciului Marketing,

Rela Iii publice, Organizare §i Asisten}a Proiecte;
11. participa la elaborarea proiectului de buget de venituri ;i cheltuieli al instituTiei;

(

(2.3) Atribu}iile Directorului Adjunct care coordoneaza Sewiciul Administrativ:

1. coordoneaza buna desH$urare a activitalii administrative a institujiei, in legatura cu activitatea
funcjionala 9i de specialitate a teatrului, in conformitate cu dispoziliile legale;

2. propune, in cadrul planului anual de investi Iii, dotarea cu instala Iii ;i echipamente
necesare desH$urarii optime a activitalii sectorului administrativ;

3. propune modalitali de conservare $i reabilitare a patrimoniului mobil ;i imobil aflat Tn
administrarea institujiei;

4. participa la elaborarea proiectului de 6he"Ibuget dl ieli al instituTiei
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5. avizeaza ;i evalueaza planul centralizat de aprovizionare cu materialele consumabile necesare
bunei desfa$uMd a activitalii institu}iei intocmit de $eful Sewiciului Administrativ;

6. evalueaza §i avizeaza propunerile §efului Sewiciului Administrativ pentru efectuarea de reparajii
curente ;i capitale, pentru intrelinerea Tn condi Iii bune de func}ionare a spa}iilor administrate de
teatru

7. coordoneaza, controleaza ;i urmare$te rezolvarea tuturor problemelor ce apar si care-i sunt
prezentate pe baza de referate de catre §eful Sewiciului Administrativ;

8. respecta prevederile Regulamentului de Organizare §i Funcjionare, ale Regulamentului Intern,
precum §i normele de securitatea 9i sanatatea in munca 9i normele PSI.

(2.4) Atribu}iile Directorului Adjunct care coordoneaza Sewiciul Producfie:
1. supervizeaza ducerea la Tndeplinire a tuturor activita}ilor necesare producjiei unui spectacol de

la data emiterii dispozijiei de Tncepere a proiectului parra la data premierei;
2. controleaza activitatea personalului din subordine, desemnandu-le responsabilitatea

spectacolelor a caror produc He urmeaza sa o coordoneze;

3 .verifica devizele estimative ale produc}iilor astfel Tncat sa se Tncadreze in proiectul de
Buget aprobat;

4. inijiaza §edin Tele de producTie impreuna cu §eful Serviciului Produc jie la care participa
managerul, regizorul artistic, scenografii, §eful Formadei muncitori, §ef Sewiciu tehnic Scena,
§ef serviciu Sunet/lumini, reprezentant SSM;

5. supervizeaza referatele de necesitate aferente producliilor in desH;urare;

6. supervizeaza activitatea producatorilor delega$ in relaIia cu organizatorii/partenerii de festivaluri
(verincare documenta jie – contracte parteneriat, contracte prestari servicii, referate necesitate
produc jie);

(

B. (2.5) Atribuliile Directorului adjunct care coordoneaza Serviciul Tehnic Sceni, Serviciul Sunet
/Lumini §i Forma(ia Muncitori Manuitori decor- recuziti:

(

1. coordoneaza intreaga activitate a personalului tehnic scena de la Teatrul Mic;

2. stabile§te atribuliile de serviciu ale personalului din subordine;
3. avizeaza programul lunar de repeti Hi §i spectacole;
4. urmare;te respectarea normelor de protec jie a muncii §i PSI in toate serviciile ;i activitalile pe care

le coordoneaza;
5. propune valorificarea elementelor de decor, recuzita §i a costumelor din spectacolele care au fost

scoase din repertoriul curent;
6. propune, in cadrul planului anual de investi Iii , dotarea cu instala Iii ;i echipamente necesare

desH$urarii optime a activitaIii sectorului tehnic scena;
7. avizeaza ;i evalueaza propunerile $efilor compartimentelor pentru efectuarea de reparajii curente

;i capitale, pentru intre}inerea Tn condi Iii bune de func}ionare a spaliilor administrate de teatru;
8 . raspunde de conservarea elementelor de patrimoniu ale teatrului (decor ;i recuzita).
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(2.6) Directorii adjunc$ indeplinesc §i alte atribu Iii dispuse prin decizie de Managerul (Director)
al institujiei.

(3) Contabilul §ef
Prin Tntreaga sa activitate urmare§te indeplinirea angajamentelor asumate de Managerul

(Director) al instituTiei, subordonandu-se ;i indeplinind hotararile §i deciziile acestuia privind
strategia de funcjionare §i de dezvoltare a teatrului. in acest scop:

asigura §i raspunde de conducerea §i coordonarea activitaHi economico-financiare, stabilind
sarcini concrete, indrumand, controland §i urmarind efectuarea lor;

1

2. elaboreaza situajiile financiare §i contul de execu jie bugetara trimestrial §i anual;
3 . asigura §i raspunde de verificarea documentelor §i a imegistrarilor contabile atat in activitatea

de contabilitate, cat §i in execu jie;
raspunde de efectuarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate §i aprobate
potrivit dispoziliilor legale in vigoare;

4

5. poate exercita §i raspunde de controlul financiar-preventiv propriu, conform legii, in urma
desemnarii prin decizie de catre Managerul (Director) al institujiei, cu respectarea
Drevederilor legale incidente din domeniu;

6. organizeaza §i urmare;te respectarea normelor privind inventarierea patrimoniului;
7. asigura aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institu}iei §i stabile§te metode

legale de recuperare a pagubelor aduse acestuia;
planifica §i elaboreaza, in conformitate cu prevederile bugetului de venituri ;i cheltuieli
aprobat, monitorizarea executiei bugetare a lunii precedente, necesarul lunar de credite;
intocme§te lunar contul de execu jie bugetara a lunii precedente, pe care iI transmite in primele
5 zile ale lunii curente catre direcjiile de resort din P.M.B. (DirecTia Cultura, invalamant,
Turism §i Direc jia (3enerala Economica – Direc jia Programe §i Execujie Bugetara);

8

9

10. coordoneaza, verifica §i avizeaza Tntocmirea actelor comisiilor de recep ge, inventadere,
casare §i declasare, transferare a bunurilor;

11. raspunde de intocmirea §i transmiterea Tn termen a situajiilor solicitate de directiile de resort
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General (Direc}ia Generala Economica –
Direc Ha Programe §i Execu jie Bugetara §i Directia Cultura, inva}amant, Turism - PMB);

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

13. intocme§te proiectul bugetului anual de venituri §i cheltuieli §i dupa aprobarea acestuia,
urmare§te executarea lui prin incadrarea cheltuielilor in limitele prevazute la fiecare articol
bugetar;

14. raspunde impreuna cu Managerul (Director) de managementul veniturilor programate ale
teatrului, in condiliile legii, cu menjiunea ca, dona}iile §i sponsorizarile se cuprind, prin
rectificare, in bugetul de venituri ;i cheltuieli numai dupa incasarea acestora;

15. avizeaza incadrarea gestionarilor, organizeaza instruirea personala sau in colectiv a acestora
§i propune, atunci cand este cazul, predarea sau preluarea de catre alli salariali a gestiunilor;

16. raspunde de efectuarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate §i aprobate
potrivit dispozi}iilor legale Tn vigoare;

17. raspunde de gestionarea eficienta a fondurilor publice la dispozi Ua institujiei;
18. raspunde de completarea registrelor contabile, conform legisla}iei in vigoare;

(
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19. elaboreaza §i raspunde de documentaTia economica necesara desH;urarii turneelor (devizele
estimative cuprinzand cheltuielile de transport, cazare, diurna §i onorariul teatrului, dupa caz);

20. repartizeaza pe activita}i fondurile aprobate prin bugetul de venituri §i cheltuieli ale institujiei;
21. verifica toate documentele contabile care atesta mi§carea obiectelor de inventar, utilaje,

mijloace fixe, etc. precum §i ale diverselor sectoare de activitate din teatru;
22. verifica documentele de casa, banca, deconturile, situajiile inventarierilor, raspunde de

efectuarea eficienta §i legala a tuturor cheltuielilor §i veniturilor;
23. solicita compartimentelor teatrului documentele §i informajiile necesare pentru exercitarea

atribuliilor sale;
24. raspunde de organizarea, eviden}a $i raportarea angajamentelor bugetare §i legale privind

activitatea teatrului;
25. urmare§te operaliunile de pla$ parra la finalizarea lor §i raspunde de efectuarea acestora Tn

termen §i de incadrarea Tn prevederile bugetare, contractuale ;i legale;
26. urmare§te debitele institujiei ;i raspunde de in§tiinjarea conducerii privind situaHa acestora;
27. urmare§te derularea investiliilor din punct de vedere financiar;
28. centralizeaza §i jine evidenTa execujiei bugetelor proiectelor culturale, pe care le transmite

catre directiile de resort din P.M.B;
29. raspunde de respectarea obliga}iilor declarative §i de plata ce deriva din legile cu caracter

fiscal §i de varsarea de catre institu be integral §i la termenele stabilite a sumelor aferente
acestor obligaIii;

30. coordoneaza declasarea, scoaterea din funcjiune, transmitere Hra plata, valorificarea §i
casarea bunurilor aparjinand institujiei, in condiTiile legii, precum §i derularea opera}iunilor
cu caracter economico-financiar;

31. este responsabil de cunoa§terea §i aplicarea legislaliei in domeniul specific de activitate;
32. are in subordine Serviciul Financiar – Contabilitate, care include §i Compartimentul Resurse

Umane, Salarizare, Achizitii Publice.
33. Coordoneaza, raspunde §i urmare§te desH§urarea activitagi din Serviciul Financiar-

Contabilitate, care include ;i Compartimentul Resurse Umane, Salarizare, AchiziTii Publice,
§i asigura buna organizare §i funcjionare a acestora;

34. Tndepline§te §i alte atribuTii dispuse de Managerul (Director) al institu}iei.

Art.27. Compartimentul Audit Public Intern este organizat §i funclioneaza Tn subordinea directa
a Managerului (Director) §i are ca obiectiv general Tmbunata}irea managementului structurilor din
cadrul Teatrului Mic prin activita}i de asigurare, care reprezinta examinari obiective ale elementelor
probante, efectuate in scopul de a furniza o evaluare independenta a proceselor de management al
riscurilor §i de control prin activitiTi de consiliere menite sa adauge valoare Hra ca auditorul intern
sa T§i asume responsabilita$ manageriale. Principalele atribu Iii ale Compartimentului Audit Public
Intern sunt:

1. Elaboraza norme metodologice proprii, specifice activita Ui de audit public intern a institu}iei cu
avizul structurii de audit public intern din cadrul PMB.
2. Elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de regula pe o perioada de 3 ani,
§i pe baza acestuia proiectul planului anual de audit public intern;
3. Efectueaza cu aprobarea Managerului (Director) misiuni de audit public intern de asigurare (de
regularitate/conformitate, de sistem, de audit al performanlei),planificate, pentru a evalua daca
sistemele de management ;i control sunt transparente §i conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficien la §i e'
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5. DesH§oara activitali de consiliere §i misiuni ad-hoc , acestea din urma, considerate misiuni de
audit public intern cu caracter excepTional, necuprinse Tn planul anual;
6. inainteaza Managerului (Director), spre aprobare, anual proiectul planului de audit public intern;
7. Raporteaza periodic, catre conducerea Teatrului Mic asupra constatarilor, concluziilor §i
recomandarile rezultate din activitaTile de audit desH;urate;
8. Informeaza Managerul (Director) despre recomandarile neinsu§ite de catre conducatorul structurii
audiate, precum ;i despre consecin}ele acestora, respectiv structura de audit public intern din cadrul
PMB

9. in cazul identificarii unor iregularitali sau posibile prejudicii, raporteaza imediat Managerului
(Director) §i structurii de control intern abilitate;
10. Urmare§te implementarea recomandarilor formulate in cadrul rapoartelor de audit public intern
in colaborare cu structurile audiate §i in baza informajiilor §i documentelor transmise de acestea §i
Tntocmesc fi§e de urmarire a implement&H recomandarilor;
11. Contribuie la implementarea acjiunilor aferente procesului de dezvoltare a sistemului de control
intern managerial la nivelul structurilor Teatrului Mic;

12. Auditeaza/evalueaza cel putin o data la 3 ani, nra a se limita la acestea, urmatoarele:

a) activita}i financiare sau cu implica Iii financiare desH§urate de Teatrul Mic din momentul
constituirii angajamentelor parra la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali, inclusiv a
fondurilor provenite din finanjare exerna;

b) plalile asumate prin angajamente legale §i bugetare, inclusiv din fondurile comunitare;
c) administrarea patrimoniului, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al

Municipiului Bucure§ti, aflate in administrarea teatrului;
d) concesionarea sau inchirierea de bunuri in domeniul public al Municipiului Bucure§ti, aflate

in administrarea teatrului;
e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare §i stabilire a titlurilor de

crean l& precum §i a facilita}ilor acordate la incasarea acestora;
f) alocarea creditelor bugetare;
g) sistemul contabil §i fiabilitatea acestuia;
h) sistemul de luare a deciziilor;
i) sistemele de conducere §i control, precum §i riscurile asociate unor astfel de sisteme;
j) sistemele informatice.

13. solicita date, informajii precum §i copii ale documentelor, certificate pentru conformitate, de la
persoanele fizice §i juridice aflate Tn legatura cu structura auditata, iar acestea au obliga jia de a le
pune la dispozi Ue la data solicitata.

14. verifica §i raporteaza structurii de audit public intern din cadrul PMB, dupa caz, asupra
progreselor inregistrate Tn implementarea recomandarilor;

15. Elaboreaza Programul de asigurare §i imbunatalire a calitaHi activitaIii de audit public intern care,
prin masurile propuse, trebuie sa asigure ca normele, instrucjiunile ;i codul etic al auditorului intern
sunt respectate de auditorii publici interni ai institujiei;
16. Asigura menjinerea unui grad Tnalt de integritate, etica §i morala in activitatea de audit public
intern

17. Asigura Tn cadrul Compartimentului Audit Public Intern, implementarea standardelor de control
intern managerial reglementate pan dispoziliile Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr.
600/2018 privin aprobarea Codului controlului intern m4nag€ri41 al entita$1or publice, cuprinzand
standardele de control intern managerial;
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18. Asigura confiden}ialitatea datelor §i informajiilor privind masurile de audit public intern
efectuate;

19. Indepline§te orice alte sarcini dispuse de catre conducerea institujiei sau care rezulta din legislajia
in vigoare, cu respectarea normelor legale Tn materia auditului public intern.

Art. 28. Compartimentul artistic este alcituit din acton, regizori artistici ;i scenografi
care au urmitoarele atribu(ii:

(A) Actorii:
1. sa primeasca orice roI care Ii se Tncredinjeaza, conform pregatirii profesionale;
2. sa se pregateasca §i sa depuna toate eforturile pentru realizarea unei interpretari a rolului la

nivelul maxim al capacitaIii sale;
sa se conformeze intocmai indicajiilor regizorului artistic, nra ca prin aceasta sa i§i reprime
personalitatea artistica sau spiritul creator;

3

4. sa utilizeze §i sa pastreze cu grija recuzita $i costumele Tncredinjate de institu jie;
5 . sa Tntre jina nivelul maxim de pregatire a mijloacelor de expresie specifice prin participarea la

cursurile §i atelierelele de formare §i perfec}ionare profesionala organizate de teatru §i nu
( numal ;

sa participe, daca este cazul, la selec}iile organizate pentru stabilirea distribu}iilor viitoarelor
produc Iii, de catre regizorii contractaTi;
sa respecte cu stricte le programul, orarul §i disciplina repeti}iilor §i orice alte exigen je impuse
de paniciparea la reprezenta Iii sau manifestari artistice programate ale Teatrului Mic;
sa consulte programul de repetijii §i spectacole afi§at la avizierul teatrului §i comunicat prin
intermediul po§tei electronice §i sa rimini la dispoziTia institu}iei pentru orice modificare a
programului afi§at, chiar §i in cazul in care este dublat sau cand face parte dintr-o distribuge
paralela;
sa respecte textul spectacolului in care este distribuit §i sa nu introduca sau sa omita fraze ori
cuvinte inclusiv schimbari sau inversari;

6

7

8

9

10. sa participe la toate turneele, deplasarile ;i acjiunile promojionale ale teatrului, aprobate de
conducerea teatrului ;

11. sa ceara acordul conducerii institujiei pentru Tncheierea oricarui contract individual de munca
sau contract privind dreptul de autor $i drepturile conexe, cu alte instituTii sau companii de
spectacole sau concerte;

12. executa §i alte sarcini transmise de conducere sau rezultate din actele normative in vigoare.

(B) Regizorii artistici:
sa expuna Managerului (Director) concep jia regizorala a spectacolului inainte de intrarea Tn
produc jie;
sa colaboreze §i sa accepte, in limitele libertalii de crea Ue, sugestiile conducerii teatrului Tn
ceea ce prive§te concep jia regizorala;
sa propuna Managerului (Director) componen la colectivului de crea jie artistica necesar
spectacolului pentru a carei punere Tn scena a fost desemnat;
sa traseze linia artistica a spectacolului pe parcursul derularii perioadei de realizare, conform
concepTiei regizorale aprobate;
sa indrume actorii, dandu-le indica Iii

1.

2
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j.
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5.
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6. sa men jina un climat de respect, lini§te §i buna Tnjelegere necesar actului de crealie;
7. sa semnaleze orice act de indisciplina a colectivului artistic §i tehnic;
8. sa controleaze executarea costumelor §i decorurilor, semnaland orice defecjiune care ar

influenja calitatea artistica a spectacolului sau nerespectarea termenelor de execu jie;
9. sa opereze orice schimbare a vreunui actor in caz de forla majora, pe parcursul reprezentarii
spectacolului dupa premiera;

10. sa asigure adaptarea spectacolului in cazul reprezentarii pe o alta scena decat cea pentru care
a fost realizat initial;

11. sa respecte termenele agreate §i aprobate pentru premiera spectacolelor pe care Ie vor regiza;
12. sa monitorizeze spectacolele din repertoriul teatrului, urmarind respectarea calita}ii acestora

pe parcursul reprezentadi acestora;
15. preia $i alte raspunderi incredinTate de managerul (director) al institu}iei.

(C) Scenograful:
(1). Prin pregatirea de specialitate, talent §i profesionalism, subordonandu-se concepjiei

regizorale, scenograful este o personalitate creatoare care participa la realizarea spectacolului
de teatru, opera colectiva inijiata de teatru, sub responsabilitatea §i sub numele acestuia.

(2). Scenograful raspunde de calitatea artistica, a spectacolului ce i-a fost incredin}at spre montare,
avand urmatoarele obliga Iii:

a) creeaza machete, schi je artistice §i tehnice pentru decoruri, mobilier, recuzita,
costume, etc., necesare spectacolului ce i-a fost incredinjat spre montare, potrivit viziunii
generale a regizorului artistic, !inand seama de posibilitaTile tehnice si financiare ale teatrului,
inclusiv existentul in magazie, realizand astfel efecte maxime cu minimum de cheltuieli;

b) executa schijele tehnice pentru ateliere, stabilind cotele necesare in mod detaliat
pentru fiecare reper (TnaITime, grosime, la jime) prezentand mostre de materiale si e;antioane
de culoare, de asemenea executa eleva Ui la decoruri;

c) urmare§te spectacolul pe care 1-a montH, dupa premiera §i reluari, luand sau
propunand toate misurile necesare pentru menjinerea §i eventual, imbunata}irea calita Iii
acestura;

d) monitorizeaza spectacolele din repertoriul teatrului, urmarind respectarea calita Iii
acestora;

e) participa la §edin}ele de produc jie ale noilor spectacole;

f) acorda sprijin de specialitate tuturor scenografilor invita li sa lucreze in-Teatrul Mic;
g) acorda sprijin de specialitate Sewiciului Tehnic Scena, Serviciului Sunet, lumini, Formajiei

Manuitori decor, Recuziteri;
h) preia §i alte sarcini incredin jate de managerul (director) al instituliei.

(

(

Art.29. Sewiciul Marketing, Relafii publice, Organizare §i Asistenfi Proiecte este o
structura func}ionala subordonat Directorului adjunct numit prin decizia managerului ;i condus de un
Sef Serviciu.

(1) §eful Serviciul Marketing, Rela{ii publice, Organizare ;i Asistenfi Proiecte are urmatoarele
atributii :

1. implementeaza proiectul de marketing din proiectul de management;
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coordoneaza activitatea serviciului in vederea diversificarii rejelei de distribude a materialelor
;i imbunatalirea mijloacelor existente, a extinderii numarului de parteneri media, a dezvoltarii
comunicarii online ;i a interacjiunii cu publicul, a Tmbunatalirii ambientale a spajiilor de
primire a publicului §i a diversificadi mesajului catre alte categorii de public;

9

3. elaboreaza strategia campaniei de promovare a imaginii teatrului prin mijloace specifice;
4. supervizeaza desH$urarea activita}ii de marketing pe durata derularii proiectelor;
5. asigura, prin contractarea unor servicii specializate, imegistrarea pe suport video a clipurilor

de prezentare, a interviurilor cu membrii colectivului artistic §i a spectacolelor teatrului;
asigura contractarea de servicii pentru concep Iia, editarea §i tiparirea sau imprimarea
materialelor publicitare;

6

7. coordoneaza activitatea de lansare a noilor premiere;
8. coordoneaza relajiile publice ale teatrului la toate palierele de comunicare: institutii de profil

din Tara ;i strainatate, institu Iii de cultura din jara §i strainatate, organisme, ONG-uri,
ambasade §i institute culturale, etc.;
stabile§te conjinutul §i concep ga grafica a caietelor program, afi§elor, §i a tuturor materialelor9
documentare §i de publicitate;

10. asigura buna colaborare intre membrii Serviciul Marketing, RelaIii publice, Organizare §i
Asisten}a Proiecte ;i coordonatorii de proiect ;i raspunde de promovarea imaginii institujiei
in raport cu evenimentele §i manifestarile din sfera culturala §i sociala;

11. urmare§te calitatea artistica a spectacolelor, proiectelor §i manifestarilor teatrului Tn rela jie cu
publicul }inta;

12. propune conducerii institujiei pastrarea sau scoaterea unor produc Iii artistice din repertoriul
teatrului;

13. face analiza feedback-ului manifestarilor §i propune Directorului adjunct care coordoneaza
activitatea Serviciului §i Managerului (Director) noi modalitaB de abordare Tn comunicarea

(

cu media;
14. coordoneaza activitatea de promovare a teatrului, propunand conceptul materialelor

publicitare, asigurandu-se de buna informare a presei scrise §i audiovizuale asupra stadiului
de evolu ge a proiectelor;

15. propune efectuarea comenzilor pentru materialele tiparite, propune tiraje §i raspunde de
conformitatea cantitatilor executate:

16. preia $i alte raspunderi incredinjate de managerul (director) al instituTiei.

q (2) Personalul din cadrul Serviciului are urmatoarele atribulii:

1. implementeaza proiectul de marketing din proiectul de management;

2. prospecteaza pia ja, in vederea atragerii unor noi categorii de public, pentru marirea numarului
de beneficiari ai activitalilor teatrului;
organizeaza sondaje de opinie Tn randul spectatorilor, dar ;i in diferite segmente de populajie
cu potenjial de a deveni spectatori de teatru;
elaboreaza $i pune in practica strategii de promovare a spectacolelor proprii $i de atragere a

3

4

publicului;
5. monitorizeaza site-ul Teatrului Mic §i paginile social media ale teatrului;
6. concepe, transmite §i verifica recep}ionarea comunicatelor de presa;
7. rispunde de evidenTa ;i actualizarea bazei de date conjinand datele de contact ale persoanelor

de interes din domeniul cultural:
8. determina, prin activitatea de;H§urata, c] proprl: ale institutiei
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9. concepe materiale de prezentare §i publicitare, diferenjiat pentru targeturi ;i profiluri media
§i selecteaza categorii de informajii cu privire la activitatea teatrului;

10. asigura arhivarea de specialitate, pe suport de hartie §i suport digital;
11. Intocme§te baza de date cu actorii teatrului §i actorii colaboratori, regizorii, scenografii,

coregrafii, autorii, traducatorii, etc., implica$ in proiectele teatrului;
12. raspunde de evidenTa numarului de spectacolejucate, a numarului de spectatori §i a eviden jei

veniturilor proprii;
13. colaboreaza cu Serviciul Financiar-Contabilitate §i cu Compartimentul Resurse Umane,

Salarizare, Achizi Ui publice, in scopul reTnnoirii contractelor de drepturi de autor §i drepturi
conexe, in cazul Tn care Managerul (Director) institujiei dispune continuarea colaborarii cu
arti§tii implicaji in respectivul proiect, dupa caz;

14. raspunde de indeplinirea de catre partener, in cazul unor contracte de asociere, parteneriat sau
coproduc ge, a obliga}iei de a inscripjiona sigla teatrului, precum ;i numele §i sigla forului
tutelar in materialele promojionale, daca acesta concepe afi§ul sau alte materiale aferente
spectacolului gazduit de institu jie.

15. iderltifica, implementeaza ;i raspunde de formele de promo\'are ale institujiei §i de
comunicare cu mass-media;

16. organizeaza §i asigura activitaTile de promovare ale proiectelor culturale ale institujiei in
mass-media;

17. propune modalita}i de distribu Ue a suporturilor mobile publicitare §i are obliga jia de a asigura
promovarea spectacolelor §i a activita}ii teatrului prin distribuirea de materiale promo}ionale
in zonele de flux de circulaTie, sediul institujiei §i salile de spectacol;

18. asigura activitatea de documentare pentru fiecare proiect;

19. raspunde de oblinerea drepturilor de autor pentru viitoarele premiere §i spectacolele din
repertorru;
22. asigura redactarea textelor pentru prezentarea spectacolelor, a proiectelor stagiunii §i a
materialelor de prezentare a teatrului;

23.asigura asistenTa dramaturgica a proiectelor aflate Tn producTie;

24. alcatuie§te dosarele de presa ale fiecarui spectacol din repertoriul teatrului;

25. efectueaza lunar situa Iii privind stocurile existente ale materialelor publicitare;

26. implementeaza proiecte culturale de cercetare §i analiza teatrala;
27. informeaza in scris pe cale ierarhica, asupra deficienTelor §i dificultaTilor aparute in sfera
proprie de activitate sau in rela}iile de colaborare din cadrul teatrului, propunand variante §i soluTii
de rezolvare;

28. colaboreaza Tn activitatea sa cu partenerul, in cazul proiectelor §i programelor derulate de
institu jie in cadrul unor contracte de asociere, parteneriat sau coproduc Iii, realizand impreuna cu
partenerul intreaga activitate de promovare a proiectului;
29. identifica §i diversifica modalita}ile de promovare: spaIii publicitare stradale, afi§aje
electronice, spaTiu publicitar on-line pe diverse pagini web §i suporturi prin care poate promova
imaginea teatrului, spectacolele teatrului;

(

(

Art.30. Compartimentul Deservire spectacole este o structura funcjionala, aflata Tn
subordinea Sefului Sewiciului Marketing, Relafii publice, Organizare ;i Asisten@ Proiecte.
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1.

2

3.

asigura activitalile specifice Tn sala de spectacol: primirea ;i indrumarea spectatorilor pentru
ocuparea locurilor, difuzarea $i vanzarea de caiete program ;i pliante;
asigura pastrarea Tn bune condi Oi a bunurilor lasate de spectatori spre pastrare la garderoba pe
durata spectacolelor sau a altor evenimente desH$urate la teatru;
asigura curajenia salii de spectacol, a foaierului $i grupurilor sanitare.

Art. 31. Serviciul Producfie este o structura funcjionala, condusa de un §efserviciu, care este
subordonat Directorului adjunct, care are in atribu Ui coordonarea activitaIii sewiciului,

(1) §eful Sewiciului Produc jie are urmatoarele atribu Iii:
1. Coordonarea derularii in bune condi Hi a noilor produc Ui;
2. Elaborarea, planificarea activitalilor de produc He pentru spectacolele aflate Tn lucru Tmpreuna

cu personalul serviciului;
3. Coordonarea bugetelor estimative / reale, realizate de catre producatorii delegad;

4. Centralizarea bugetelor estimative /reale pentru stagiunea in curs;
5. Comunicarea permanenta cu personalul serviciului pentru verificarea necesarului tehnic §i a

solu$ilor optime pentru buna derulare a spectacolelor aflate in produc jie;

6. Comunicarea cu echipele artistice de realizatori pentru adaptarea spectacolelor (noilor
produc Iii), la resursele umane, tehnice §i materiale existente in institujie;

Coordonarea producatorilor delega$ in relada cu organizatorii/partenerii de festivaluri
(vedficare documentage – contracte parteneriat, contracte prestari servicii, referate necesitate
produc jie);

7

8. Coordonarea atelierelor de produc jie;
9. Preia ;i alte raspunderi incredin jate de managerul (director) al institujiei.

(

(2) Angajafii din cadrul Sewiciului Produc Oe au urmatoarele atribulii:
intocmesc devizele lucrarilor ce se executa dupa schijele semnate de scenografi §i aprobate
de conducerea teatrului;
intocmesc si urmaresc bonurile de consum de materiale aferente realizarii decorurilor si
costumelor pentru producliile noi sau intre}inerii celor din repertoriul existent;
urmaresc lucrarile de produc jie realizate de terji, astfel Tncat realizarea tehnica §i artistica a
acestora sa corespunda cu schijele scenografului ;i economic costurile acestora sa nu
depa;easca devizul estimat;
preiau ;i alte raspunderi Tncredin jate de §eful ierarhic;
coordoneaza producTia unui spectacol de la data emiterii dispozi}ici de incepere a proiectului
parra la data premierei, dupa cum urmeaza:
a. urmarirea bunei desR§urari a procesului de creajie, asigurand in colaborare cu serviciile

specifice de la scena, condiliile optime de lucru;
b. urmarirea §i controlarea executarii decorurilor, costumelor, recuzitei, Tinand cont de

incadrarea producjiei Tn termenele aprobate;
c. asigurarea pe parcursul repetijiilor a legaturii intre departamentul artistic §i cel de

1.

2.

'1
j.

4
5.

(

producTie;
monitorizarea felului in care decurg repetijiile pentru realizarea in bune condilii a
producTiei respective;

d.
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e. intocmesc dosarul fiecarui spectacol care cuprinde: textul, schi}ele de decor §i
costume, bugetul, contractele de colaborare, schema situa}iilor de lumini, coloana
sonora, schi}a plantajiei decorului la scena, afi§ul, caietul program etc.

6. furnizeaza suport tehnic pentru serviciile operajionale (prelucrare $i eviden je
documente, alte servicii logistice);

7. intocmesc referate de procurare a materialelor necesare bunei desH§urari a activitaUi
serviciului.

Art.32. Compartimentul Ateliere Produc(ie este o structura funcjionala, aflata Tn
subordinea Sefului Serviciului Productie si are urmatoarele atributii:

1. executa costumele, dupa schijele scenografului, necesare unor premiere din repertoriul
teatrului ;

2. executa lucrarile de intre}inere ;i reparaIii ale costumelor din repertoriul curent;
3. executa lucrarile de tamplarie, tapijerie, necesare realizadi decorului conform schi jei
scenografului, pentru producliile viitoarelor spectacole din repertoriul teatrului;
4. intre jine lucrarile de tamplarie, tapi}erie ale decorurilor, mobilierului §i recuzitei etc;
5. intre Une in bune condi Iii utilajele §i sculele, ce le-au fost incredin jate;

9. respecta normele de securitate §i protec Oa muncH conform instruc}iunilor aprobate.
10. preia $i alte raspunderi incredin jate de managerul (director) al institujiei.

Art.33. intreg personalul care face parte din Serviciul Produc ge are obligaHa sa participe la
toate activitaTile necesare reprezentarii spectacolului §i sa efectueze lucrarile curente necesare bunului
mers al institujiei, in limita pregatirii profesionale.

Art. 34. Serviciul Administrativ este o structura funclionala condusa de un Sef Serviciu,
care este subordonat Directorului adjunct, care coordoneaza activitatea serviciului.

(1) Atribu}iile §efului Sewiciului sunt urmatoarele:

identifica categoriile de lucrari administrative necesare a se efectua la imobilele din
patrimoniul instituTid;
urmare$te derularea contractelor cu furnizorii de utilita}i §i prestatorii de sewicii in scopul
prestarii serviciilor/realizarii lucrarilor in condiliile §i la termenele prevazute in contractele
cu ace§tra;
supravegheaza diversele lucrari in scopul executarii la timp §i Tn condi Iii de calitate;
verifica concordan}a lucrarilor de intrejinere §i repara Hi executate, cu cele cuprinse in devizele
de lucrari si situa}iile de plata;
identifica §i verifica in timp util eventualele obstacole §i/sau probleme care condi}ioneaza
realizarea lucrarilor, in scopul solulionarii lor;
face parte din comisiile de recep jie pentru prestarea de sewicii §i executarea de lucrari Tn
cadrul institujiei;
reprezinta instituTia in rela}iile cu terIii, respectiv furnizorii §i prestatorii, in limita
competenlelor delegate;
informeaza conducerea institujiei cu privire la diversele disfunc}ionalitaTi/obstacole, in relaHa

eu furnizorii §i pmstatorii de seNicii cu carS ing\!tuXa4fefela Iii contractuale;

/
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9. centralizeaza necesarul de furnituri de birou, materiale de curajenie, materiale de protecTia
muncii, consumabile, obiecte de inventar, materiale electrice etc. transmise de structurile
functionale ale institutiei in vederea achizitionarii acestora;

10. supravegheaza procesul de achizi Iii publice pentru bunuri matedale, obiecte de inventar,
active fixe §i stabile;te persoanele care iau in primire aceste bunuri;

11. este responsabil de inventarierea Tn bune condi Iii a bunurilor administrative din patrimoniul
institutiei:

12. raspunde de intocmirea §i transmiterea diferitelor situaIii solicitate de direcjiile de resort din
cadrul Primariei Municipiului Bucure$i in legatura cu imobilele dejinute de institu}ie ;i
respectiv cu gestiunea patrimoniului institu}iei;

13. respecta prevederile Regulamentului de Organizare §i Funcjionare, ale Regulamentului
Intern, precum §i normele de securitate §i sanatate in munca §i normele PSI;

14. indepline$te ;i alte atribulii dispuse de managerul (director) al institu}iei.

(2) Personalul din cadrul Sewiciului are urmatoarele atribuIii:
1. asigura transportarea materialelor achizilionate pentru buna desH$urare a institujiei;
2. intervine operativ Tn cazul unor avarii sau calamitaO;

raspunde de luarea tuturor masurilor care sa asigure intrejinerea, modernizarea, repararea ;i
exploatarea instalajiilor $i a altor echipamente din dotare, in condi Oi de deplina siguranla;
asigura gestiunea obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe; achizijionarea materialelor
necesare activitaIii administrative;

3

4

5. organizeaza ;i asigura efectuarea curaTeniei in spajiile dejinute;
6. asigura curalenia $i intreTinerea tuturor cladirilor $i a spajiilor exterioare din vecinatatea

acestora:,

transmite, periodic, consumurile de utilita}i (apa, energie electrica, gaze naturale etc.) in
vederea Tntocmirii documentelor privind plata acestora;

7

8. raspunde de buna funcjionare a instalajiilor din imobilele aflate in patrimoniul institu}iei;
9. propune solu Iii pentru rezolvarea disfunc}ionalitalilor intervenite;
10. organizeaza locurile de depozitare pentru bunurile achizijionate la nivelul instituliei;
11. raspunde de efectuarea Ia amp §i in condi Iii de calitate a lucrarilor de verificare a instala}iilor

electrice (PRAM), a instala}iilor de sceni, in colaborare cu $efii sewiciilor de specialitate din
rnstrtutr e.

(

(
12. propune efectuarea de lucrari de reamenajare, reparaIii curente §i repara Iii capitale ce se

impun Ia diverse active fixe din patrimoniul institujiei, urmare;te §i raspunde de executarea
lucrarilor, propune efectuarea recepjiei lucrarilor Tn conformitate cu devizele aprobate, in
condiliile legislajiei aplicabile;

Art.35. Serviciul Tehnic Sceni este o structura funcjionala subordonata Directorului adjunct
prin decizia managerului, condusa de un §ef serviciu care are urmatoarele atribuIii :

coordoneaza activitatea tuturor salariatilor din subordine;

asigura desH§urarea repetijiilor §i spectacolelor §i a altor manifestari artistice, in ceea ce
prive§te aspectul organizarii Tn timp §i SPP%EMj\1 . 1 , 1

:„m; ey.,-bi;§;}„;„+l;iimp §fi;-,ALly’:hi’,bk/ „ti„aTiI„ d, 1, „,na, in vederea
pregatirii repeti}iilor §i spectacolelor; I( q / h ,'*\ 3,

\
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intocme§te programul lunar al repeti}iilor §i spectacolelor Tn colaborare cu §eful Sec}iei
Programe, Proiecte artistice pe baza proiectului de perspectiva a programului §i a altor
activitali culturale §i il supune aprobarii managerului (director) al intitu}iei;

4

5. contribuie din punct de vedere tehnic la elaborarea documentajiilor pentru organizarea
deplasarilor ;i turneelor;
raspunde de afi§area la avizierul teatrului a programului lunar, saptamanal §i zilnic de6

spectacole, repeti Iii §i alte activita}i culturale ;i raspunde de conformitatea datelor afi§ate;
7. anun Ia in timp util orice modificare intervenita Tn programul de spectacole §i repeti Iii;
8. One evidenla activitalilor de la scena, concretizata in completarea condicilor de spectacole;
9. asigura programarea repetijiilor pe zile §i sali;

10 . preia $i alte raspunderi Tncredin jate de Managerul (Director) sau de Directorul adjunct care
coordoneazi activitatea serviciului.

Art.36. Angajafii Serviciului Tehnic Sceni respectiv, regizorii de seen& sufleorii,
muncitorii din activitatea specifica instituliilor de spectacole, machiodi, au urmatoarele atribu Hi:

1. supravegheaza activitatea de montare, manevrare, depozitare §i buna intrebuinjare a
decorurilor §i organizeaza repeti}iile tehnice (manevre decor) cu colectivul tehnic al fiecarei
piese, in vederea oblinerii celor mai scurji timpi pentru schimbadle de decor;
controleaza daca dispozitivele scenotehnice ce se intrebuinjeaza in repeti jie sau spectacole2

func}ioneaza in cele mai bune condi Ui (turnanta, culisante, trapa ;tangi, contrabare, utilajele
pentru schimbarile de decor);
ofera solu Hi tehnice, in colaborare cu scenograful, pentru decorurile folosite Tn spectacole sau3

pentru spaTiile in care vor fi montate spectacolele in cazul turneelor;
raspund de coordonarea operajiunilor de configurare a salii de spectacol Tn rela}ie cu spajiul
scenic si de calitatea efectuarii acestora;

4

5. controleaza centrajele aparatelor de iluminat, pozijionarea incintelor sonore §i amplasarea
elementelor de recuzita inaintea reprezenta}iei spectacolului pe care iI coordoneaza;
participa la toate activita}ile necesare reprezentarii spectacolului, in limita pregatidi6

profesionale;
7. consemneaza toate modificarile textului proiectului aflat in repeti Iii;
8. asista actorii in procesul de memorare a textului la repetiTii;

9. pastreaza §i are in gestiune costumele necesare actorilor §i decorurile pentru fiecare spectacol;

10. executa micile repara Iii 9i interven Iii necesare costumelor din repertoriul curent;
11. asigura curajenia §i ordinea in cabine;

12. ajuta actorii §i colaboratodi teatrului la costumare §i la schimbarile dintre tablouri sau

(

acte;

13. executa machiajul §i coafura necesare actorilor participanji la spectacole §i repeti}ii;
14. asigura intrelinerea perucilor necesare actorilor;

15. respecta toate instruc}iunile PSI §i de protecTia muncii;
16 . preia ;i alte raspunderi incredinjate de managerul (director) al instituliei.

Art.37. Serviciul Sunet/Lumini este o structura functionala. este subordonat Directorului
adjunct numit prin decizia managerului, condus de u_n §ef Serviciu si are urmatoarele atribu Iii:
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1. realizeaza iluminarea §i producerea efectelor electrice in scena, incepand cu manipularea
reflectoarelor §i a altor surse de lumina §i terminand cu manevrarea tablourilor de comanda
electrice (orga de lumini, rezisten Ie, autransformatori) atat la sediu §i alte locajii, cat §i in
turnee;

2. participa la plantaTia incintelor acustice, crearea §i stabilirea configurajiilor, a nivelelor,
succesiunilor §i duratei intervenjiilor muzicale §i sonore, in timpul crea}iei sound-designului
pentru viitoarea premiera;

3. asigura sonorizarea in bune condiTii a spectacolelor §i repetijiilor, conform schemei de sound-
design, stabilite cu regizorul artistic, compozitorul sau ilustratorul muzical;

4. este responsabil de fixarea in scris a acestora, Tnregistrarea pe suport, reconstituirea §i
menlinerea acestora pe toata toata durata de reprezentare;

5 . executa reconstituirea configuraliilor, succesiunilor §i duratei interven}iilor muzicale §i sonore;

6. participa la a§ezarea incintelor acustice, crearea §i stabilirea configurajiilor, a nivelelor,
succesiunilor §i duratei interven}iilor muzicale §i sonore;

7. participa la realizarea centrajelor, crearea §i stabilirea configurajiilor, succesiunilor §i duratelor
situa}iilor de lumini ;i jine codurile pentru interven}ii, in timpul creajiei light-designului pentru
viitoarea premier& de catre regizor, scenograf sau light-designer;

8. executa refacerea plantaTiilor, a cablajelor, a coresponden jei circuitelor, a centrajelor §i
reconstituirea situa}iilor de lumina Tn configura Ha §i succesiunea schemei de light-design,
inainte de fiecare reprezentajie;

9. cunoa§te spectacolele (text, muzica) §i realizeaza sonorizarea §i efectele sonore pe tablouri §i
acte, marcand pasajele §i scenele conform cerin}elor regiei §i scenografiei spectacolului;

10. monteaza, intre jine, pastreaza §i manevreaza intreaga aparatura electrica de scena;

11. executa iluminarea spectacolelor Tn timpul reprezentarii lor;
12. respecta toate instrucjiunile PSI §i de protec Ua muncH;

13. preia ;i alte raspunderi Tncredin(ate de managerul (director) al institujiei.

(

Art.38. (1) Formafia Muncitori manuitori decor – recuziti este condusa de un §ef
formafie muncitori, subordonat Directorului adjunct numit prin decizia managerului §i care are
urmatoarele atributii :

1

(

asigura, sub supravegherea regizorului de scena, coordonarea tuturor activitalilor desR;urate
pe scena Tn repeti Iii, pregatirea pentru spectacol, in timpul spectacolului §i dupa spectacol, de
catre muncitorii manuitori decor;
raspunde de asigurarea Tn orice moment a necesitalilor de interven}ie operative in timpul
repeti}iilor §i spectacolelor;
raspunde de calitatea montarii decorului §i urmare§te buna intre}inere a decorurilor $i execu jia
de mici reparaIii.
repartizeaza sarcini intregului personal din subordine;
preia ;i alte raspunderi Tncredinjate de managerul (director) al institu}iei.

4

5.

(2) Angaja fH din cadrul Forma+iei muncitori manuitori decor – recuziti din cadrul
Teatrului Mic au urmatoarele atributii:

1. monteaza §i demonteaza decorurile s]

2. asigura Tntrejinerea §i repararea decol

:oriul

altor
:eatrului;

elemente necesare
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activita Iii artistice a institu}iei, precum §i a bunurilor aflate Tn patdmoniul teatrului;

3.respecta intocmai sarcinile §i indicajiile primite de la $eful direct;

4. raspund de calitatea montarii decorului ei urmare$te buna Tntre}inere a decorurilor;
5.manevreaza instalatiile mecanice de scena Tn vederea realizarii unor efecte Tn

spectacole/concerte (trepte, contrabare, rival Ii, pode! mobil, arlechin), citesc §i descifreaza
schitele de decor;

5. planteaza recuzita la repeti Hi §i spectacole, conform indica}iilor regizorului artistic;
6. pastreaza §i intre}in intreaga recuzita a spectacolelor, manevreaza recuzita de spectacole ;i

repetilii asigurand §i recuzita consumabila;

7. procura recuzita consumabila zilnic, raspunde de condiliile igienico- sanitare a produselor
comestibile pentru spectacole;

8. respecta programarile pentru turnee §i deplasari;

9. participa la inventaderea bunurilor de gestiune, mijloace fixe §i obiecte de inventar;

10. pastreaza ;i intrejin Tntreaga recuzita a spectacolelor, manevreaza recuzita de spectacole §i
repeti Iii asigurand ;i recuzita consumabila;

11. respecta toate instrucjiunile PSI §i de protec jia muncH;

12. preiau $i alte raspunderi incredinjate de managerul (director) al institujiei.

f

Art. 39. intreg personalul care face parte din Formajia Muncitori Manuitori decor- recuzita are
obliga jia sa participe la toate activitagle necesare reprezentarii spectacolului, in limita pregatirii
profesionale.

Art.40. Serviciul Financiar-Contabilitate este o structura functionala, aflata in subordinea
Contabilului §ef, condus de un §ef serviciu care asigura conducerea §i coordonarea activitaOi
serviciului, precum §i a Compartimentului Resurse Umane, Salarizare, Achizitii Publice. Personalul
Serviciului Financiar Contabilitate are urmitoarele atributii:

1. rispunde de buna funcjionare a activitaIii financiar-contabile a institujiei, in conformitate cu
dispoziliile legale §i delegarile de autoritate primite din partea conducerii instituliei;

2. urmare§te executarea integrala ;i intocmai a bugetului aprobat al institu}iei;
3. centralizeaza propunerile de dotare cu echipamente intocmite de compartimentele institujiei

§i alcatuie§te planul de investi Ui, raspunzand de realizarea lui;
verifica legalitatea §i exactitatea documentelor de decontare §i a datelor din documentele de
evidenTa gestionara;
intocmeste si transmite orice situatie economico-financiara solicitata de directiile de resort

din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General, de AdministraOa Financiara, de
Institutul National de Statistica etc. i
ia masurile necesare in vederea prevenirii deturnarilor de fonduri, degradarilor sau sustragerii
de bunuri materiale sau bane sti:
asigura controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeaza efectuarea de cheltuieli
sau din care deriva, direct sau indirect, angajamentele de pla H;
raspunde de asigurarea §i ritmicitatea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare
aprobate, desH§urarii in bune condi Iii a activitaTilor institujici;

4

5

6

7

8
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9. raspunde de asigurarea ;i ritmicitatea creditelor necesare Tn vederea realizarii obiectivelor de
investi Iii aprobate de Consiliul General al Municipiului Bucure§ti;

10. rispunde de transmiterea spre avizare la direcjiile de resort din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului General (Direc jia Generala Economic& Direc Ua Programme §i
Execu jie Bugetara) a listei de investi gi detaliate in a§a feI incat sa nu se produca intarzieri Tn
derularea obiectivelor de investi di din cauza nerespectarii termenelor sau a viciilor de
Tntocmire a acestor documente;

11. urmare§te circulajia documentelor financiar-contabile §i ia masuri de imbunitalire a acesteia;
12. asigura clasarea §i pastrarea Tn ordine §i in condi Iii de siguran Ia a documentelor §i actelor

justificative ale operajiilor contabile §i evidenja pierderii sau distrugerii lor parjiale sau totale;
13. poate exercita controlul financiar preventiv, conform dispoziliilor legale Tn vigoare, prin

delegare primita din partea conducerii, atunci cand este cazul;
14. intocme§te documentaTia necesara deschiderii finanlarii investi}iilor la Trezoreria Statului,

solicitand Tn prealabil aprobarea ordonatorului principal de credite;
15. asigura eviden ja angajamentelor bugetare §i legale;
16. asigura relajia cu Trezoreria Statului §i bancile comerciale;
17. intocme§te contracte de achizi jie publica cu ca§tigatorii procedurilor de achizi Iii organizate

pentru bunuri, servicii §i lucrari §i transmiterea lor pentru urmarire compartimentelor de
specialitate;

18. asigura §i raspunde de verificarea actelor §i a inregistrarilor notelor contabile, atat in
contabilitate, cat §i in execu jie;

19. intocme§te toate documentele §i efectueaza toate inregistrarile contabile Tn conformitate cu
prevederile legislative §i cu indicajiile metodologice ale direc}iilor de specialitate din Primaria
Municipiului Bucure§ti;

20. urmare§te recuperarea sumelor debitoare §i achitarea sumelor creditoare;
21. centralizeaza propunerile de dotare cu echipamente intocmite de compartimentele instituHei

§i alcatuie§te planul de investi Hi, raspunzand de realizarea lui;
22. asigura Tnregistrarea cronologica 9i sistematica Tn contabilitate a documentelor financiar-

contabile, in func(ie de natura lor;
23. raspunde de eviden}a corecta a rezultatelor activitalii economico-financiare;
24. raspunde de intocmirea corecta §i Tn termen a documentelor cu privire la depunerile §i plalile

in numerar, controland respectarea plafonului de casa aprobat;
25. raspunde de primirea Ia amp a extraselor de cont, verificarea acestora §i a documentelor

insolitoare;
26. exercita controlul zilnic asupra opera}iilor efectuate de casierie §i asigura incasarea Ia amp a

crean}elor, lichidarea obliga}iilor de plata, luand masurile necesare pentru stabilirea
raspunderilor legale, atunci cand este cazul;

27. prezinta conduceHI institu}iei spre aprobare urmatoarele situaIii: bilan}ul contabil, raportul
explicativ, participa la analiza rezultatelor economice §i financiare pe baza datelor din bilan};

28. raspunde de realizarea masurilor §i sarcinilor aferente domeniului contabil, stabilite ca urmare
a controalelor financiar-gestionare efectuate de organele in drept;

29. asigura evidenTa obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe li mi§carea acestora;
30. asigura §i raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislajiei in vigoare;
31. asigura arhivarea documentelor legate de activitatea funcjionala §i/sau de specialitate a

instituTiei, conform normelor legale aplicabile;

(
(

(
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32. raspunde de realizarea plalilor conform obliga}iilor de plata fala de furnizorii de produse,
servicii §i lucrari in baza facturilor primite §i a documentelor justificative (proces-verbal de
recep}ie, nota de recep jie §i constatare de diferenje, contracte, referate, etc.);

33. asigura intocmirea corecta §i la termen a balanjelor de verificare sintetice ;i analitice Tn
vederea elaborarii situaliilor financiare trimestriale;

34. calculeaza pre}ul costumelor §i decorurilor realizate Tn atelierele propdi de produc jie;
35. intocme§te documenta jia necesara §i urmare§te procedurile legale de declasare, scoaterea din

funcjiune, transfer fara plata, valorificare §i casare a bunurilor aparjinand instituTici;
36. urmare§te restituirea garan}iilor de participare la procedurile de achizi jie publica in condiliile

prevazute de lege
37. gestioneaza sumele de bani §i documentele de plata incredin Tate pentru efectuarea

operajiunilor de aprovizionare;
38. Tntocme§te formele legale, conform dispoziliilor Tn vigoare, pentru predarea la magazie a

bunurilor si materialelor achizitionate;
39. Tndepline§te atribu Iii de depozitare ;i evidenTa a bunurilor aparjinand institu}iei;
40. coordoneaza, raspunde §i urmare§te desH§urarea activitaIii din Serviciul Financiar-

Contabilitate, precum §i a Compartimentului Resurse Umane, Salarizare, Achizi Iii Publice, §i
asigura buna organizare §i funcjionare a acestora;

41. Tndepline§te orice alte atribu Iii dispuse de conducerea instituliei sau rezultate din actele
normative in vigoare, in domeniul financiar-contabil.

(

I

Art.41. Compartimentul Resurse Umane, Salarizare, Achizi Hi publice – este o structura
funcjionala, aflata Tn subordinea Serviciului Financiar, respectiv al Contabilului-§ef §i are trei
domenii de activitate, precum §i a activitaIii de secretariat, cu urmatoarele atribu Iii:

(1) Pe lillie de Resurse Umane:

1. Tntocme§te §i gestioneaza contractele individuale de munch
2. elaboreaza ;i gestioneaza activita}ile necesare intocmirii tuturor fi§elor de post, precum §i

pentru evaluarea performanTelor profesionale individuale ale salariajilor (in colaborare cu
§efii de servicii, formajii muncitori §i compartimente), conform prevederilor legale Tn vigoare;
intocme§te contractele civile nenumite, contractele de prestari servicii §i contractele de
cesiune a drepturilor de autor sau a drepturilor conexe drepturilor de autor;

3

4. Tntocme§te planurile privind promovarea personalului;
5. fundamenteaza fondul de salarizare din cadrul bugetului institu}iei;
6. intocme§te un program anual de pregatire §i perfecjionare profesionala a personalului angajat,

pe baza propunerilor §efilor de servicii §i compartimente, pe care il inainteaza spre aprobare
Managerului (Director), in vederea dezvoltarii performanjelor profesionale ale personalului;
elaboreaza propunerea statelor de func Iii in conformitate cu organigrama §i numarul de
posturi aprobate;
elaboreaza schemele de Tncadrare, cu modificarile produse Tn legisla jie (indexari, majorari,
promovari, etc);
intocme§te §i elibereaza documentele care compun dosarele de pensionare ;i asigura emiterea
deciziilor de Tncetare a raporturilor de munca, in condiliile legii;

7

8

9

10. gestioneaza, completeaza §i actualizeaza dosarele de personal;
11. prelucreaza datele Tn registrul de evidenTa a salariajilor in format electronic;

(

(



12. }ine eviden ja §i arhiveaza deciziile Managerului (Director) al institujiei, dispoziliile
Primarului General §i hotararile Consiliului General al Municipiului Bucure§ti cu referire la
Teatrul Mic;

13. Tntocme§te diferite situaUi solicitate de organele de control abilitate $i/sau de compartimentele
de resort din aparatul de specialitate al Primarului General (DirecTia Managementului
Resurselor Umane, Direc}ia Cultura, invilamant, Turism - PMB, etc.);

14. organizeaza concursuri pentru ocuparea posturilor vacante §i pentru promovare, in
conformitate cu legislaTia in vigoare §i asigura secretariatul comisiilor de examinare
nominalizate de conducerea institujiei prin decizie;

15. vizeaza semestrial legitima}iile de serviciu ale saladajilor;
16. elibereaza adeverin je salariajiilor pentru diferite scopuri;
17. programeaza §i urmare§te concediile de odihna ale salariajilor;
18. asigura elaborarea §i redactarea proiectului Regulamentului de organizare ;i func}ionare al

institu}iei, in colaborare cu celelalte compartimente functionale pe care il supune spre
aprobare Managerului (Director) ;

19. identifica locurile de munca §i meseriile cu condi Iii grele, periculoase etc. conform legii §i
intocme§te documentele in vederea acordarii sporurilor, in baza prevederilor legale;

20. stabile;te necesarul de personal pe structura, func Iii §i meserii, grade, trepte profesionale
§i/sau categorii, impreuna cu compartimentele de specialitate in limita numarului de personal
§i a creditelor aprobate;

21. stabile§te, in cadrul contractului individual de munch dreptuHle salariale §i celelalte drepturi
prevazute de legisla jia in vigoare;

22. urmare§te durata contractelor de munca Tncheiate pe durata determinata §i a contractelor de
drept de autor informand in timp util conducerea institujiei cu privire la termenele de
valabilitate ale acestora;

23. redacteaza deciziile emise de Managerul (Director) al institu}iei pentru rela}iile de munca din
InstItuTIe;

(

(2) Pe linie de Salarizare, personalul din cadrul compartimentului are urmatoarele atribuOi:

calculeaza drepturile salariale ale angaja}ilor pe baza pontajelor Tntocmite de §efii
compartimentelor §i asigura punerea lor in plata;
calculeaza §i pune in plata remuneraliile colaboratorilor institu}iei pe baza referatului aprobat
de Managerul (Director) al institu}iei;
intocme§te, dupa caz, lunar, trimestrial, semestrial, anual situajiile privind asigurarile sociale
de stat, asigurarile sociale de sanatate, d&i de seama privind calcularea, rejinerea §i virarea
impozitelor pe salarii/\,'enituri, statistici privind numarul personalului §i veniturile salariale,
declara Iii §i adeverin je privind impozitul rejinut §i varsat pentru persoane fizice
(colaboratori);
intocme§te declarajiile fiscale, in conformitate cu prevederile legale §i le sus jine in fa}a
organelor abilitate;
efectueaza pla Tile ce deriva din contractele Tntocmite Tn baza Legii nr.8/1996, privind
drepturile de autor §i drepturile conexe, cu modificarile §i completarile ulterioare, conform
clauzelor contractuale §i !inand evidenTa tuturor pla}ilor;
Tntocme§te declarajiile §i adeverinjele pentru personalul platit in baza Legii nr.8/1996, pentru
anul anterior;

1.

2

3.
(

4.

5.
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(3) Pe linie de Achizi Pi publice, personalul din cadrul compartimentului are urmatoarele
atribu Iii:

1. achizi}ioneaza, in condi}iile legii, toate bunurile §i materialele necesare desH§urarii intregii
activita Ti a teatrului;
elaboreaza programul anual de achizilii, Tmpreuna cu Contabilul §ef, pe baza necesita}ilor §i
prioritalilor comunicate de celelalte compartimente, respectiv a analizelor §i evaluarilor
efectuate de Serviciul Financiar-Contabilitate cu referire la consumurile §i cheltuielile din anii
anteriori, pe care il transmite spre aprobare Managerului (Director).

9

3. centralizeaza propunerile de dotare cu echipamente intocmite de compartimentele institujiei
§i alcatuie§te planul de investi Iii;
transmite spre aprobare h4anagerului (Director) orice modificare intervenita in programul
anual al achiziliilor publice;
utilizeaza pentru clasificarea statistica a produselor, serviciilor §i lucrarilor a vocabularului
comun al achizi}iilor publice – CPV;

4

5

6. opereaza, conform prevederilor legale, achiziliile publice necesare bunului mers al institu}iei;
7. estimeaza valorile fiecarui contract de achizi de publica in baza solicitarilor comunicate de

celelalte compartimente ;i a studiului de piala efectuat §i intocme§te nota privind determinarea
valorii estimate:
stabile§te procedurile de atribuire aferente fiecarui contract de achizi He publica ;i intocme§te
note justificative privind alegerea procedurii de atribuire;
stabile§te perioadele intre data transmiterii spre publican a anunjurilor de participare sau data
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transmiterii invita}iilor de participare §i data limita pentru depunerea ofertelor, hmc jie de
complexitatea contractului §i prevederile legale in materie;

10. Tntocme§te ;i pastreaza dosarele de achizi gi publice;
11. intocme§te notele de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de achizi ge public&

daca este cazul;
12. intocme§te notele justificative cu privire la impunerea unor cerinje minime de calificare

referitoare la situajia economica §i financiara ori la capacitatea tehnica §i profesionala a
operatorilor economici;

13. Tnainteaza propuneri catre Managerul (Director) al institu}iei pentru componen}a comisiilor
de evaluare a ofertelor in vederea aprobarii spre atribuire a fiecarui contract de achizi He
public& comisie din care va face parte in mod obligatoriu;

14. ia masuri legale pentru respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese;
15. elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitaTi de elaborare a documenta}iei de atribuire a

contractului de achizi Tie publica sau, in cazul unui concurs de soluIii a documentajiei de
concurs, in baza solicitarilor §i informajiilor comunicate de celelalte compartimente;

16. inainteaza propuneri in vederea achizi}ionarii de servicii de consultan@ pentru elaborarea
documenta}iei de atribuire a contractului de achizi jie publica daca este cazul, cu referire
Tndeosebi la elaborarea caietului de sarcini §i a caracteristicilor tehnice §i funcjionale solicitate
in documentaTia de atribuire;

17. Tntocme§te §i Tndepline§te toate formalitalile de publicitate/comunicare pentru procedurile
organizate, in conformitate cu prevederile legate;

18. comunica cu operatorii economici Tn toate fazele de desH§urare a procedurii de atribuire
(transmiterea invitaliilor de participare, raspunsuri la clarificari, solicitare de clarificari,
transmiterea procesului verbal de deschidere a ofertelor, comunicarea rezultatului procedurii
de atribuire, comunicarea notificarilor de contestade);
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19. prime;te, inregistreaza §i pastreaza ofertele pentru procedurile organizate;
20. intocme§te procesele verbale de deschidere a ofertelor, precum ;i raportul procedurii de

atribuire a contractelor de achizi He publica;
21. respecta termenele legale pentru incheierea contractului de achizi He publici;
22. comunica cu Consiliul Najional de Solulionare a Contestajiilor §i transmite, in termenele

prevazute de lege, toate informajiile §i materialele solicitate de catre acesta;
23. indepline§te toate formalitaTile de raportare §i le transmite, conform prevederilor legale, catre

Agenda Najionala pentru AchiziTii Publice;
24. gestioneaza informajiile cu privire la procedurile de achizi jie publica organizate;
25. cunoa§te §i aplica legislaga specifica domeniului de activitate a compartimentului;
26. colaboreaza eficient cu toate compartimentele institu}iei;
27. executa ;i alte sarcini transmise de conducere sau rezultate din actele normative in vigoare;

(4) Pentru asigurarea activiti Oi de secretariat, personalul din cadrul compartimentului are
urmatoarele atribulii:

1. realizeaza lucrarile curente de secretariat;
2. asigura !inerea eviden jei stricte a documentelor care intra §i ies din teatru;
3. asigura confidenTialitatea informaTiilor;
4. asigura relaTia zilnica cu oricine dore§te informajii despre activitatea teatrului;
5 . asigura relada cu instituliile cu care teatrul intra in legatura;
6. tehnoredacteaza textele spectacolelor §i asigura multiplicarea lor;
7. Tnregistreaza corespondenTa;

8. efectueaza activitag administrative in scopul eficientizarii timpului de lucru al managerului;
9. asigura comunicarea telefonica ;i electronica in interiorul §i exteriorul institujiei.

r

Capitolul VII
Patrimoniul Teatrului Mic

Art.42.(1) Patrimoniul Teatrului Mic este format din drepturi $i obligajii asupra bunurilor
aflate Tn proprietatea publica a statului, Tnscrise pe listele de inventar, pe care le administreaza in
condiliile legii, precum $i asupra bunurilor aflate Tn proprietatea sa.

(2) Patrimoniul poate fi completat prin achizi Iii publice, transferuri, dorIaIii, sponsorizari ;i
alte modalitati permise de lege.

(3) Teatrul Mic i§i desH§oara activitatea in spajiile proprietate publica a Municipiului
Bucure§ti, atribuite in administrare prin acte ale autoritaHi administra}iei publice locale. Teatrul Mic
are in administrare doua sali de spectacole situate in strada Constantin Mille m. 14-16 (Teatrul Mic),
Bd. Carol I nr.21 (Teatrul Foarte Mic).

(4)Teatrul Mic poate sa-§i desH§oare activitatea §i Tn alte spa Iii inchidate Tn conformitate cu
prevederile legale.

(5) Bunurile imobile fac parte din domeniul public al Municipiului Bucure§ti conform legii,
iar bunurile mobile din dotarea instituliei (mijloace nxe, obiecte de inventar) fac parte din domeniul
Drivat al MuniciDiului Bucuresti.
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(6) Teatrul Mic jine distinct evidenTa contabila a patrimoniului public §i privat al
Municipiului Bucure;ti dat in administrarea sa.

(7) Institu}iei ii revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil §i imobil §i a
transmiterii acestuia catre Direc ga Cultura, invalamant, Turism - PMB, spre luare la cunostin Ia,
introducere Tn baza de date a direcjiei §i realizare a inventarului Municipiului Bucure§ti.

(8) Patrimoniul mobil al Teatrului Mic cuprinde:
decorurile spectacolelor;
costumele spectacolelor;
recuzrta;
mobilier, aparatura, birotica, echipamente de protec Ue;
instalajii de sunet;
instalaOi de lumini;
utilaje, echipamente $i instalaIii suport necesare activitaIii artistice;
mijloace de transport (de persoane, de marfbri);
alte obiecte ;i materiale de practica ;i memorie culturala

(
Capitolul VIII

Buget, relayi financiare

Art.43.(1) Teatrul Mic este o institu jie publica de cultura finan Iata din subven Ui de la bugetul
local al Municipiului Bucure§ti §i din venituri proprii, pe care le realizeaza din incasarile provenite
din vanzarea biletelor de spectacol, a caietelor program §i a altor materiale promo}ionale. Teatrul mai
poate ob line venituri din inchirierea temporara a unor spaHi, din dorIa Hi §i sponsorizari de la persoane
nzice sau juridice, din valorincari de bunuri (de natura obiectelor de inventar §i a mijloacelor fixe),
din onorarii §i comisioane provenite din participari la festivaluri, schimburi culturale §i parteneriate
cu alte institu Iii de gen, dupa caz, cu respectarea dispozi}iilor legale de spe R.

(2) Bugetul de venituri §i cheltuieli al Teatrului Mic se aproba in conformitate cu prevederile
legale Tn vigoare.

(3) Angajarea, ordonan}area §i lichidarea cheltuielilor, precum §i incheierea contractelor se
asigura de catre Managerul (Director), in calitatea sa de ordonator ter}iar de credite.

(4) Teatrul Mic poate primi finanThi pentru programe culturale de interes local, najional §i
internaTional, dorIaHi §i sponsorizari, in condiliile respectarii prevederilor legale in vigoare.(

Capitolul IX
Dispozi Pi finale

Art.44. Activitatea de audit public intern a Teatrului Mic va fi asigurata de Compartimentul
Audit Public Intern din cadrul institujiei.

Art.45. Parte din activitalile Teatrului Mic pot fi asigurate cu servicii externalizate, in
condi}iile legii.

Art.46. Teatrul Mic poate Tnchiria spajii in care sa-§i desH§oare activitatea, in condi}iile legii.
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Art.47.Teatrul Mic i§i poate intocmi proceduri interne proprii de organizare §i func}ionare
ale Consiliului Administrativ §i Consiliului Artistic.

Art.48. Teatrul Mic utilizeaza sigla proprie.
Art.49. Anual, Managerul (Director) Tntocme§te raportul de activitate, cu consultarea

Consiliului Administrativ §i a Consiliului Artistic, pe care iI transmite compartimentelor de
specialitate din cadrul Pdmariei Municipiului Bucure§ti, care au atribu Iii in monitorizarea activita Iii
acestura.

Art.50. Teatrul Mic este Tnscris Tn Registrul Artelor Spectacolului conform prevederilor

Art.51. Teatrul Mic i;i poate impresaria propdile produclii artistice, atat prin propriul
legale

personal angajat cat §i prin terji.

Art.52. Prezentul regulament se completeaza cu prevederile legislative specifice, aplicabile
domeniului de activitate al institu}iei.

Art.53. Prezentul regulament a fost intocmit Tn conformitate cu prevederile legale in vigoare
§i se va modifica §i completa, dupa caz, cu celelalte reglementari legale aplicabile sau cu
reglementarile legislative aparute ulterior aprobarii acestuia.(

MANAGER (DIRECTOR)
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