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TEATRUL M 1C

STAT DE FUNCTII

NR. Compartiment
CRT Functia

Anexa la Legea 153/2017 Tn baza
Grad/Treapta .. " , , careia se stabileste remuneratia

Nivelstudii ~~,~'. ~~,'",7. Numarposturi ~-~"', , , ^:_
profesional (a) . -.-.--. managerului (director)/salariul

3

CONDUCEREA INSTITUTIEI

1 Manager (director) S

2 Director adjunct S

3 Director adjunct S

4 Contabil- sef S

II

II

II

II

COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN
5 Auditor S IA

6 Auditor S IA

1

1

1

1

1

1

BIROUL RESURSE UMANE SALARIZARE ACHIZITII PUBLICE

7 Sef birou S II 1

8 Referent de specialitate 5 I 1

9 Referent de specialitate S II 1

10 Secretar - dactilograf M IA 1

11 Inspector de specialitate S II 1

de baza

7

Anexa III, Cap.l, I a)

Anexa III, Cap. l, I a)

Anexa III, Cap. l, I a)

Anexa III, Cap. l, I a)

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

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

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

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

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

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

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

SECTIA PROGRAME PROIECTE ARTISTICE

12$efSectie S II

13 Referent M |A

COMPARTIMENTUL ARTISTIC

14 Actor (teatru) 5

15 Actor (teatru) 5

16 Actor (teatru) 5

17 Actor (teatru) 5

18 Actor (teatru) S

1 Anexa III, Cap. l, I, a)

1 Anexa VIII, Cap.ll, A, IV, b)

IA

IA

IA

IA^

1

1

1

1 ^

Anexa III,

Anexa III,

Anexa III,

, ^ nexalll,

Cap. I,

Cap. l,

Cap.l,

Cap.l

l, b)

l, b)

l, b)
l, b)
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19 Actor (teatru)

20 Actor (teatru)

21 Actor (teatru)

22 Actor (teatru)

23 Actor (teatru)

24 Actor (teatru)

25 Actor (teatru)

26 Actor (teatru)

27 Actor (teatru)

28 Actor (teatru)

29 Actor (teatru)

30 Actor (teatru)

41 Actor (teatru)

32 Actor (teatru)

33 Actor (teatru)

34 Actor (teatru)

35 Actor (teatru)

36 Actor (teatru)

37 Actor (teatru)

38 Actor (teatru)

39 Actor (teatru)

40 Actor (teatru)

41 Actor (teatru)

2 Actor (teatru)

43 Actor (teatru)

44 Actor (teatru)

45 Actor (teatru)

46 Actor (teatru) /
47 Actor (teatru)

48 Actor (teatru) ^
49 Actor (teatru)

50 Actor (teatru)

51 Actor (teatr )^^A A 4^P^
52 Actor (tea^FO^ ^ T^
53 Actor (te tru) |J^2J!

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

s

54 Actor (tea^^J^ ,
x-^?^^

IA

IA

IA

IA

IA

IA

IA

IA

IA

IA

IA

IA

IA

IA

IA

IA

IA

IA

IA

IA

IA

I

II

II

II

II

II

II

II

II

II

IA

IA

IA

II

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

A ^
~^-/

^
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Anexa III, Cap.l, I, b)

Anexa III, Cap. l, I, b)

Anexa III, Cap.l, I, b)

Anexa III, Cap.l, I, b)

Anexa III, Cap. l, I, b)

Anexa III, Cap. l, I, b)

Anexa III, Cap. l, I, b)

Anexa III, Cap. l, I, b)

Anexa III, Cap. l, I, b)

Anexa III, Cap. l, I, b)

Anexa III, Cap. l, I, b)

Anexa III, Cap.l, I, b)

Anexa III, Cap. l, I, b)

Anexa III, Cap.l, I, b)

Anexa III, Cap.l, I, b)

Anexa III, Cap.l, I, b)

Anexa III, Cap.l, I, b)

Anexa III, Cap. l, I, b)

Anexa III, Cap. l, I, b)

Anexa III, Cap. l, I, b)

Anexa III, Cap.l, I, b)

Anexa III, Cap. l, I, b)

Anexa III, Cap.l, I, b)

Anexa III, Cap. l, I, b)

Anexa III, Cap.l, I, b)

Anexa III, Cap.l, I, b)

Anexa III, Cap.l, I, b)

Anexa III, Cap. l, I, b)

Anexa III, Cap. l, I, b)

Anexa III, Cap. l, I, b)

Anexa III, Cap.l, I, b)

Anexa III, Cap.l, I, b)

Anexa III, Cap.l, I, b)

Anexa III, Cap. l, I, b)

. ^ nexa III, Cap. l, I, b)
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55 Actor (teatru)

56 Actor (teatru)

57 Actor (teatru)

58 Actor (teatru)

59 Regizor artistic

60 Regizor artistic

61 Scenograf

s

s

s

s

s

s

s

II

I

I

IA

IA

IA

IA

1

1

1

1

1

1

1

Anexa III, Cap. l, I, b)

Anexa III, Cap.l, I, b)

Anexa III, Cap. 1, 1, b)

Anexa III, Cap. l, I, b)

Anexa III, Cap.l, I, b)

Anexa III, Cap.l, I, b)

Anexa III, Cap. l, I, b)

BIROUL MARKETING RELATII PUBLICE

62 Sef birou S II

63 Secretar (PR) S II

64 Secretar (literar) S II

65 Referent IV) |A

1

1

1

1

Anexa III, Cap. l, I, a)

Anexa III, Cap.l, I, b)

Anexa III, Cap. l, I, b)

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

COMPARTIMENTUL DESERVIRE SPECTACOLE

66 Supra veghetor sala

67 Controlor bilete

68 Garderobier

69 Plasatorsala

70 Plasatorsala

71 easier M;G

SERVICIUL TEHNIC SCENA
,2 Sef serviciu

73 Regizor scena (culise)

74 Regizor scena (culise)

75 Regizor scena (culise)

76 Regizorsce^ia

77 Regizor see na

78 Sufleor

79 Sufleor (teatru)

80 Sufleor (teatru)

Muncitor din activjtafga

81 specifica instit^iil^r1

spectacole / ^

s

s

s

s

(M;G)

(Mrf3)

s

s

A

Si

Jw;^
t%^^

II

I

IA

IA

II

I

I

II

IA

I

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

{

Anexa III, Cap.l, I, b)

Anexa III, Cap. l, I, b)

Anexa III, Cap.l, I, b)

Anexa III, Cap.l, I, b)

Anexa III, Cap. l, I, b)

Anexa VIII, Cap.ll, A, IV, b)
\

Anexa III, Cap. l, I, a)

Anexa III, Cap. l, I, b)

Anexa III, Cap. l, I, b)

Anexa III, Cap. l, I, b)

Anexa III, Cap.l, I, b)

Anexa III, Cap.l, I, b)

Anexa III, Cap. l, I, b)

Anexa III, Cap. l, I, b)

Anexa III, Cap. l, I, b)
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Muncitor din activitatea

82 specifica institutiilor de (M;G)
s ectacole

Muncitor din activitatea

83 specifica institufiilor de (M;G)
spectacole

Muncitor din activitatea

84 specifica institutiilor de (M;G)

spectacole

Muncitor din activitatea

85 specifica institutiilor de (M;G)
spectacole

86 Machior (M;G)

87 Machior (M;G)

SERVICIUL SUNET/LUMINA

, 88 Sef serviciu

< 89 Maestru (sunet)

" 90 Maestru (sunet)

Muncitor din activitatea

^ 91 specifica institufiilor de (M;G)
spectacole

Muncitor din activitatea

92 specifica institutiilor de (M;G)
spectacole

v 93 Operator (sunet) S

94 Operator (lumini) S

Muncitor din activitatea

95 specifica institutiilor de (M;G)
spectacole

96 Operator (lumini) S

Muncitor din activitatea

97 specifica institutiilor de (M;G)
spectacole

Muncitor din activitatea

98 specifica institutiilor de. ..._ (M;G)
spectacole

'0 ^A

..

Muncitordin ClfR/i at^^
specifica inst utiil r |l^]i1
spectacole ^^ "^f^,

99 specifica inst 'utiil r ^'^^ M;
f^^

Q^^'^7-^^

JLG^

II

I

I

IA

IA

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

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

1 Ahexalll, Cap.l, l, b)

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

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

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

Anexa III, Cap. l, I, a)

Anexa III, Cap. l, I, b)

Anexa III, Cap.l, I, b)

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

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

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

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

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

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

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

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

1

1

1

1 ^^-^aliy^dd
^ ^T., ^. ^"^
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FORMATIA MUNCITORI MANUITORI DECOR- RECUZITA

100 §ef formatie muncitori

Muncitor din activitatea

101 specifica institutiilor de

spectacole

Muncitor din activitatea

102 specifica institutiilor de
spectacole

Muncitor din activitatea

103 specifica institutiilor de

spectacole

Muncitor din activitatea

104 specifica institutiilor de

spectacole

Muncitor din activitatea

105 specifica institutiilor de

spectacole

Muncitor din activitatea

106 specifica institutiilor de
spectacole

Muncitor din activitatea

107 specifica institutiilor de
spectacole

Muncitor din activitatea

108 specifica institutiilor de
spectacole

Muncitor din activitatea

'. J specifica institutiilor de
spectacole
Muncitor din activitatea

110 specifica institutiilor de
spectacole
Muncitor din activitatea

Ill specifica institutiilor de
spectacole

Muncitor din activitatea

112 specifics institutiilor de

^ spectacole

Muncitor din activitatea ^ .

113 specifica institutiilor d ^ 0

(M;G)

(M;G)

(M;G)

(M;G)

(M;G)

(M;G)

(M;G)

(M;G)

(M;G)

(M;G)

(M;G)

(M;G)

spectacole /^ ^\
^\

^^>
%y

'^%i^

c\

^., ^y

Anexa III, Cap. l, I, a)

Anexa III, Cap.l, I, b)

Anexa III, Cap.l, I, b)

Anexa III, Cap.l, I, b)

Anexa III, Cap. l, I, b)

Anexa III, Cap.l, I, b)

Anexa III, Cap.l, I, b)

Anexa III, Cap. l, I, b)

Anexa III, Cap. l, I, b)

Anexa III, Cap. l, I, b)

Anexa III, Cap.l, I, b)

Anexa III, Cap.l, I, b)

Anexa III, Cap. l, I, b)

Anexa III, Cap. l, I, b)

P^U. Al ^. '-. '. llt!
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Muncitor din activitatea

114 specifica institutiilor de (M;G)
spectacole

Muncitor din activitatea

115 specifica institutiilor de (M;G)

spectacole

Muncitor din activitatea

116 specifica institutiilor de (M;G)
spectacole

Muncitor din activitatea

117 specifica institutiilor de (M;G)
spectacole

BIROUL PRODUCTIE

119 Referent de

120 Producator -

121 Referent

122 Producator -

-/

specialitate

delegat

delegat

s

s

s

M

s

II

I

I

IA

I

1

1

1

1

1

Anexa III, Cap. l, I, b)

Anexa III, Cap. l, I, b)

Anexa III, Cap.l, I, b)

Anexa III, Cap.l, I, b)

Anexa III, Cap.l, I, a)

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

Anexa III, Cap.l, I, b)

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

Anexa III, Cap.l, I, b)

COMPARTIMENTUL ATELIERE PRODUCTIE
Muncitor din activitatea

(M;G)123 specifica institutiilor de

spectacole

Muncitor din activitatea

124 specifics institutiilor de (M;G)
spectacole

Muncitor din activitatea

125 specifics institutiilor de (M;G)

spectacole

Muncitor din activitatea

126 specifica institutiilor de (M;G)

spectacole

BIROULADMINISTRATIV

127 Sef birou S

128 Referent M

129 Safer (M;G)

130 Safer ^-T ^-^ (M;G)

131 Referent d ^gpcptitate^^ S
132 Muncitor^f at^^, ^^|VI;G)

;G)133 Muncito lcalif^a;!^^
\%.%yg^

I

II

IA

I

I

II

I

1

1

1

1

1

1

Anexa III, Cap.l, I, b)

Anexa III, Cap.l, I, b)

Anexa III, Cap.l, I, b)

Anexa III, Cap. l, I, b)

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

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

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

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

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

, ^ exaVII^. . -JII.C V, b)
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134 Portar

135 Portar

136 Portar

137 Portar

138 Tngrijitor

139 Tngrijitor

140 Ingrijitor

BIROUL FINANCIAR -

141 Sef birou

142 Inspector de specialitate

143 Inspector

44 Inspector

145 Inspector

146 Casier

TOTAL
din care: functii de conducere

(M;G)

(M;G)

(M;G)

(M;G)

(M;G)

(M;G)

(M;G)

CONTABILITATE

s

s

M

M

M

M;G

x

x

II

IA

IA

IA

IA

x

x

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

146
13

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

x

x

NOTA:

- Anexele la Legea nr. 153/2017 utilizate in prezentul stat de functii sunt in concordanta cu ati-ibufiile cuprinse in fi§ele
de post.

Salariile de baza corespunzatoare functiilor, gradelor §i treptelor profesionale prevazute m prezentul stat de
functii, precum §i celelalte drepturi salariale aferente se vor mcadra m sumele alocate prin bugetul institutiei la
Titlul !" Cheltuieli de personal", subdiviziunea ,, Cheltuieli cu salariile".

- Posturile prevazute in statul de func^ii pot fi mcadrate, cu fractiuni de nomia, in functie de necesitatile institu^iei,
r corm legislafiei in vigoare.

Denumirea functiilor de muncitori este cea care corespunde muncii efectiv prestate (ex. lacatu? mecanic,
electrician,croitor,tap4er, costumier, tamplar etc) §i se stabile§te de catre instifaitie.

- Tranformarile/permutarile de posturi mtre compartimentele functionale vor fi aprobate de Primarul General, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare.

- In cazul in carecffganigrama (structura organizatorica) §i numarul de posturi aprobate prin Hotararea Consiliului
General al MuniqipiuliM, Bucure§ti nu se modifica, statul de functii se va aproba prin Dispozitie a Primamlui General.

MANAGER (P TOR),
Gheorghe^^ /

1 ^ ^

7̂

'̂^6^
./

SefBirou Resurse Umane, Salarizare,
Achizitii publice
Roxana Vasiu

'^i^^^
^M ^'CT::^

i!S^Sslif%?srl
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Anexa
?..0<&., :2AW;

nr.3

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL TEATRULUI MIC

CAPITOLUL I

Dispozitii generale . .

Art. l. Teatrul Mic este o institufie publica de cultura de interes local al municipiului
Bucure§ti, persoana juridica de drept public, finanfata din subven^ii de la bugetul local al
Municipiului Bucure§ti §i din venituri proprii. Teatrul Mic a fast infiintat prin H.C.M. nr
235/1965.

Art.2. Teatrul IVIic este o institutie de spectacole incadrata in categoria ,, institutii de
spectacole de repertoriu", conform prevederilor O.G. nr. 21/2007, aprobata prin Legea nr.
353/2007, cu modificarile si completarile ulterioare, avand specificul §i functionand m baza
regulilor cuprinse m prezentul regulament, desfa§urandu-§i intreaga activitate cu respectarea
legislafiei aplicabile domeniului de activitate.

Art.3.(l) Teatrul Mic are sediul administrativ in Bucure§ti, str. Constantin Mille nr. 16,
sector 1, cont nr R057TREZ701021G335000XXXX, deschis la Trezoreria Statului Sector 1, cod
de identificare fiscala nr. 4267036, prezentand aceste date de identificare in toate actele oficiale
ale teatmlui.

(2) Teatrul Mic lsi desfasoara activitatea in spatiile proprietatea publica a Municipiului
Bucuresti, atribuite in administrare prin acte ale autoritatii administratiei publice locale. Teatrul
Mic are in administrare trei sali de spectacole: sala Teatrul Mic cu sediul in strada C-tin Mille
nr. 14-16, sala Teatrul Foarte Mic cu sediul in Bd. Carol nr.21 colt cu J.L. Calderon nr. 2 si
Teatrul de pe Lipscani din Strada Lipscani nr. 26 administrata impreuna cu Teatrul Dramaturgilor
Romani.

(3) Teatrul Mic poate sa-si desfasoare activitatea si m alte spatii inchiriate in conformitate
cu prevederile legale.

Art.4. (l)Teatrul Mic respecta relatiile de autoritate functionala cu compartimentele de
specialitate din structura organizatorica a Primariei Municipiului Bucure§ti (denumita in
continuare si P.M.B.), in conformitate cu obiectul de activitate §i atributiile specifice ale acestora,
stabilite prin regulamentul de organizare §i functionare al P.M.B. §i/sau in conformitate cu
atributiile acordate prin dispozitiile Primarului General, m limitele prev" te de lege.

^cl '^

/d5

t

^^.^

^^. ^j. \^S\
^ iNVATAMAN-r. J"
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(2) Activitatea Teatrului Mic esit cbordonata de Direc^ia Cultura, Invatamant, Turism din
cadrul Primariei Municipiului Bucure§ti, compartiment functional de specialitate, conform
atribufiilor acestuia, in baza §i cu respectarea legislafiei m vigoare.

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

Art. 5. Teatrul Mic realizeaza venituri proprii programate din mcasarile provenite din
vanzarea biletelor de spectacol, a caietelor program §i a altor materiale promotionale, din
inchirierea temporara a unor spa^ii, din donatii §i sponsorizari de la persoane fizice sau juridice,
din valorificari de bunuri (obiecte de inventar §i mijloace fixe) care au fost declasate/scoase din
funcfiune ca §i din onorariile §i comisioanele provenite din participari la festivaluri, schimburi
culturale §i parteneriate cu alte institutii de gen, dupa caz, cu respectarea dispozifiilor legate de
spefa.

Capitolul II
Obiectul de activitate

Art6. Obiectul de activitate al institufiei este constituit prin:
1. realizarea §i promovarea de productii/coproductii artistice autohtone §i universale de tipul

spectacolelor dramatice sau lirice;
2. realizarea de producfii artistice constand din spectacole de teatm din dramaturgia nationala

§i universala, spectacole muzical coregrafice cu scopul promovarii actului de cultura, a
educarii publicului spectator;

3. desJS§urarea de manifestari 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 m parteneriat cu alte institufii
de profit, publice sau private din Bucure§ti, din tara sau din strainatate, in tara §i peste hotare;

5. sustinerea §i punerea in valoare a poten^ialului creativ de care dispune, accentuand prezenfa
ofertei culturale realizata de creatori din generafii diferite;

6. asigurarea montarii de spectacole de genuri diferite pentru toate categoriile de spectatori;
7. promovarea valorii culturale prin implicarea arti§tilor consacrati care sunt angaja^i Tn

institute dar §i prin invitarea altor arti§ti;
8. realizarea activitafii de impresariere pentru spectacolele proprii din repertoriu ;
9. activarea in refele culturale europene de profil din tara §i din strainatate;

Art.7.(l) Teatrul Mic urmare§te, Tn principal, realizarea urmatoarelor obiective in legatura
directa cu specificul institu^iei de teatru dramatic:

1. stimularea §i promovarea valorilor na^ionale ale culturii §i artei teatrale nafionale §i
intema^ionale;

2. incurajarea dramaturgiei contemporane nationale §i universale;
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atragerea unui numar cat mai mare de speetafwiT
stimularea inovatiei si creativitatii prin realizarea de cercetari, experimente §i studii legate
de limbajul teatral;

5. identificarea si lansarea de noi talente pentm arta spectacolului m Romania;
6. sus^inerea §i punerea in valoare a poten^ialului creativ de care dispune, accentuand prezenta

ofertei culturale realizata de creatori din genera^ii diferite;
7. diversificarea ofertei culturale si cresterea gradului de acces si participarea cetatenilor la

viata culturala;
8. identificarea si consolidarea unui profil propriu in contextul teatrelor bucurestene, in

conformitate cu programul de management al managerului (director) al institutiei;
(2) Pentm indeplinirea obiectivelor sale, Teatrul Mic desfa§oara urmatoarele activitati:

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

2. organizeaza si participa la evenimente §i acfiuni cultural-artistice, m ^ara §i in
strainatate:(festivaluri, proiecte si programe nationale si europene);

3. realizeaza spectacole de genuri diferite pentru atragerea unui numar cat mai mare de
spectator!;

4. produce §i difuzeaza materiale de promovare a productiilor activitatii specifice;
5. participa la tumee, festivaluri §i alte manifestari artistice m ^ara §i in strainatate;
6. realizeaza activita^i de impresariere pentru spectacolele proprii;
7. activeaza in retelele culturale europene de profil din fara §i din strainatate;
8. se racordeaza la standardele europene privind dotarile, echipamentele institutiei, prin

calitatea servlciilor culturale oferite si a celor adiacente (ambient teatru, vanzare bilete,
promovare, marketing);

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

10. creaza un cadru permanent de formare si perfectionare profesionala pentru intregul
personal angajat al institutiei;

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

Art8. Activitatea Teatrului Mic este programata pe ani calendaristici §i pe stagiuni.
Spectacolele teatrului sunt prezentate in baza unui repertoriu, pe stagiuni teatrale, cuprinzand
productii noi (premiere) si productii in reluare. Stagiunea teatrala mcepe, de regula, la data de 15
septembrie a fiecarui an.

In timpul stagiunilor, sunt programate spectacole, evenimente si repetitii. Programarea
reprezentatiilor, evenimentelor si repetitiilor se face tinandu-se cont de repertoriul configurat de
conducatorul institutiei in acord cu prevederile contractului de management si in conformitate cu
politicile culturale si prioritatile autoritatilor locale.

Reprezentatiile se vor prezenta la sediul Teatrului Mic sau in alte spatii, dupa caz, sau in
cadml unor deplasari in tara si in strainatate, in spatii consacrate, in aer liber sau in spa^ii
neconventionale. Teatrul Mic are un portofoliu de eel putin 10 produc^ii artistice diferite si
realizeaza, in fiecare stagiune, eel putin 2 productii noi, care completeaza programele si
reconfigureaza repertoriul existent.
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Art. 9. in sensul prezentului Regulament de Orgaffu^re si Func^ionare, se descriu
urmatorii termeni:

Proiectul - ansamblul de actiuni sau activitafi specifice institutiei, realizat Tntr-o perioada de timp
determinata, care nu depaseste, de regula, durata unui exercitiu bugetar;
Programul - ansamblul de proiecte stmcturate organic conform viziunii manageriale, cu caracter
multianual, prin care se realizeaza setul de cerinte specifice, stabilite prin caietul de obiective,
astfel cum au fost prevazute in contractul de management;
Programul minimal - parte din programul de management, care cuprinde un numar de proiecte
realizabile in intervalul de timp si Tn conditiile negociate prin contractul de management, costurile
fiind acoperite integral de catre autoritate din subvene! acordate de la bugetul local;
Productiile artistice sunt spectacole infafi§ate direct publicului spectator de catre artisti interprefi
si/sau executanti;
Stagiunea este o perioada de pana la 10 luni consecutive, din 2 ani calendaristici, m care institutiile
de spectacole realizeaza ?i prezinta productii artistice;
Vacanta dintre stagiuni este perioada in care institutiile de spectacole acorda, de regula,
concediile de odihna $i recuperarile si pot pregati noi productii sau, dupa caz, pot organiza
tumee, deplasari, microstagiuni;
Personal de specialitate - personalul artistic, tehnic si administrativ de specialitate incadrat cu
contract individual de munca in institutie, definit ca atare conform legislatiei in vigoare aplicabila
institutiilor de spectacole sau concerte;
Conducere executiva - este reprezentata de personalul angajat cu functii de conducere confonn
stmcturii organizatorice (organigramei) aprobate;
Partener - acea entitatejuridica (institutie de teatru, companie independenta, asociatie, fundatie)
alaturi de care Teatrul Mic realizeaza diverse evenimente artistice, conform obiectului de
activitate;

Dispozi^ia de realizare a productiei artistice- act administrativ emis de Managerul (Director) al
institutiei;

Colectiv artistic - ansamblul de arti$ti interpreti sau executanti, farapersonalitatejuridica, compus
dintr-un numar variabil de membri, reuniti, de regula, pe criterii profesionale, pe durata a minimum
o stagiune, pentru a realiza un anumit numar de productii.

Art. 10. Teatrul Mic T?i desfasoara activitatea de impresariere pentru propriile productii
artistice, atat prin propriul personal angajat, cat si prin terti.

Capitolul III
Structura organizatorica

Art 11. Structura organizatorica a Teatrului Mic, concretizata "n organigrama,
fundamentata la ropunerea Managerului (Director), se elaboreaza de catre ins itu, ie, se avizeaza
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pentru conformitate de directiile de resort din aparatul de specialitate al Primarului General si se
aproba de catre Consiliul General al Municipiului Bucuresti, la propunerea Primarului General. Ea
este urmatoarea:

A. Conducerea executiva:

Manager (Director)
Director adjunct
Director adjunct
Contabil Sef
SefSectie Programe, Proiecte artistice
SefServiciu Tehnic Scena
§efServiciu SuneVLumina
SefBirou Resurse Umane, Salarizare, Achizi^ii publice
SefBirou Marketing, Relatii Publice
SefBirou Productie
§efBirou Administrativ
SefBirou Financiar- Contabilitate
SefFormatie muncitori manuitori decor - recuzita

B. Organisme colegiale deliberative si consultative, care asista Managerul (Director)
in activitatea sa:

Consiliul Administrativ
Consiliul Artistic

C. Aparatul de specialitate si aparatul functional
Compartiment Audit Public Intern
Birou Resurse Umane, Salarizare, Achizitii publice
Sectie Programe, Proiecte artistice
- Compartiment Artistic
Birou Marketing, Relatii Publice
- Compartiment Deservire Spectacole
Birou Productie
- Compartiment Ateliere productie
Birou Administrativ

Serviciu Tehnic Scena:

Serviciu Sunet/Lumina

Formatie Muncitori Manuitori Decor - Recuzita
Birou Financiar-Contabilitate

Relafiile de colaborare §i subordonare existente Tntre structurile functionale ale institutiei se
stabilesc prin organigrama. "\
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Capitolul W
Atributiile generale ale institutiei

^°M ^

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

a. In activitatea de s ecialitate:
1. stabileste repertoriul propriu, respectiv un portofoliu de piese, avand la baza proiectul de

management;
2. urmareste introducerea m circuitul cultural a operelor si prestatiilor artistice valoroase

evaluate pe principiul libertatii de creatie si pe baza unor criterii specifice de valoare si
selectie;

3. asigura pregatirea si producerea spectacolelor incluse m repertoriul propriu;
4. prezinta productii artistice alternative din repertoriul curent sau in serii determinate, cu

colective artistice reunite pe durata demlarii unor proiecte asumate;
5. aduce la cunostinta 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 si online;

6. asigura activita^ile specifice in sala de spectacol: difuzare programe, indrumare spectatori
pentru ocuparea locurilor, pastrarea m timpul spectacolului a hainelor publicului spectator
in spatii special amenajate, ambianta adecvata m holuri etc.;

7. editeaza publica^ii specifice activitatilor desfasurate;
8. realizeaza decoruri proprii, recuzita ?i costume pentru spectacolele teatrului;
9. realizeaza activitati de mtretinere si reconditionare a scenelor si scenotehnicii, a

elementelor de decor, recuzita, costume;
10. intretine si dezvolta relatii de colaborare cu alte institutii de cultura m vederea organizarii

unor manifestari comune, expozitii, schimburi de experienta;
11. gazduieste spectacole si evenimente ale altor institufii de profil din spatiul public sau privat,

din Bucuresti, din tara sau din strainatate;
12. desfa^oara activitati de impresariat artistic pentru propriile producfii;
13. desfasoara si alte activitati in domeniul cultural, m func^ie de prioritatile §i de politicile

culturale promovate de institufiile coordonatoare;
14. asigura atragerea de fonduri extrabugetare/accesarea de fonduri europene in vederea

asigurarii unui management eficient si Tn vederea participarii la programe/proiecte demlate
de institutii/organizatii interne ?i intemationale in domeniul specific de activitate;

15. se preocupa de sustinerea mobilitafii culturale a valorilor teatrale la nivel local, national,
european §i international;

16. colaboreaza cu institufiile de Invatamant artistic pentru identificarea tinerelor talente;
17. colaboreaza cu institutiile media pentru promovare si informare permanenta a publiculu',

referitor la activitafile institutiei.

b. In activitatea functionala:

1. asigura, m conformitate cu prevederile legii, pastrarea, integritatea, protejarea si
valorificarea patrimoniului public incredintat si utilizarea eficienta a stuia;
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2. intocmeste propuneri pentru bugetul anual de venituri si cheltuieli iar, * upa aprobarea

acestuia in conditiile legii, asigura executia acestuia prin folosirea eficienta a fondurilor
publice alocate sau a celor provenite din venituri extrabugetare, dupa caz;

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

4. mtocmeste bilantul contabil pe care il prezinta departamentului de specialitate din cadml
P.M.B., subven^ia ramasa neconsumata la finele anului varsandu-se la buget, dupa caz;

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

6. asigura, potrivit prevederilor legale, administrarea si intretinerea imobilelor din dotare
pentru desfasurarea activitatii de baza; dupa caz, poate incheia contracte de inchiriere
pentru spa^iile detinute, in vederea ob^inerii de venituri proprii suplimentare, precum $i
contracte de asociere pentru activitati care prezinta interes comim, in legatura cu scopul
cultural, artistic, stiintifiic al institufiei, cu respectarea prevederilor legale in domeniu, cu
informarea Directiei Cultura, Invatamant, Turism P.M.B ;

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

8. desfasoara si alte activitafi, prevazute de lege sau stabilite prin acte administrative ale
Consiliului General al Municipiului Bucuresti sau ale Primarului General;

9. mtocmeste diferite situatii, deconturi, declaratii conform legislatiei in vigoare si asigura
depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Ministerul Finantelor
Publice, CNPP, CASMB, CASAOPSNAJ, ANOFM, Ministerul Mediului, etc. );

10. asigura Securitatea si Sanatatea Muncii prin protecfia sanatatii ?i prevenirea riscurilor
profesionale pentru salariatii institutiei, obligatie pentm care Managerul(Director)
desemneaza un salariat sau extemalizeaza activitatile specifice, fara a fi exonerat de
raspundere; salariatul desemnat / entitatea extema presteaza activitati de prevenire ?i
protectie si activitati legate de supravegherea sistematica a starii de sanatate a salariatilor,
instruieste salariatii, in domeniul protectiei muncii, la angajare, lunar, trimestrial si anual,
identifies pericolele si evalueaza riscurile pentru fiecare componenta a sistemului de
munca, respectiv executant, sarcina de munca, mijloace de munca/echipamente de munca
si mediul de munca pe locuri de munca/posturi de lucru, elaborareaza si actualizeaza planul
de prevenire si protectie;

ll. asigura un cadru juridic legal pentru toate demersurile $i activita^ile teatrului; pentru
asigurarea unei asistente juridice permanente, Managerul (Director) utilizeaza servicii de
specialitate extemalizate, m conditiile legii.
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Atributiile si competentele conducerii executive, ale Organismelor colegiale'3eliBerative si
consultative

A. Conducerea executiva

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

B. Or anismele cole iale deliberative si consultative:

Consiliul Administrativ

Art. l4.(l) Consiliul Administrativ este un organism deliberativ, numit prin decizia
Managerului (Director) al institutiei, avand unnatoarea componenta:
- Manager (Director) - presedintele Consiliului Administrativ;
- Director adjunct;
- Director adjunct;
- Contabil sef;

- SefBirou Resurse Umane, Salarizare, Achizitii publice;
- $efSectie Programe, Proiecte artistice;
- Reprezentant al Primariei Municipiului Bucuresti, dupa caz;
- Consilierul juridic sau Avocatul care presteaza activitatea de consultantajuridica;
- Reprezentantul salariafilor sau Delegatul sindicatului, dupa caz.

(2) In functie de ordinea de zi, vor fi invitati la dezbateri membrii din conducerea executiva
a institutiei.

(3) Consiliul Administrativ are un secretar, numit de presedintele Consiliului
Administrativ.

(4) Presedintele Consiliului Administrativ stabileste datele de ?edin^a §i asigura pregatirea
proiectelor de hotarari, organizarea ?i derularea sedintelor.

Art. 15. Principalele atributii ale Consiliului Administrativ sunt:
1. dezbate si aproba problemele privitoare la conducerea tuturor sectoarelor institutiei, care

aduc la indeplinire proiectele culturale si activitatile artistice prevazute m repertoriu;
2. dezbate si aproba executia bugetului de venituri si cheltuieli in raport cu prioritatile de

moment si cele de perspectiva asumate de institutie;
3. dezbate si aproba problematica legala cu privire la derularea unor investitii, necesitatea

unor dotari specifice §i aprovizionarea cu materiale necesare desfasurarii spectacolelor;
4. dezbate si aproba proiectele de buget pentru fiecare noua productie artistica;
5. dezbate $i avizeaza componen^a repertoriului stagiunii curente ̂ inand cont de eficienta

economica, numarul de spectatori si calitatea artistica a spectacolelor;
6. dezbate si avizeaza problemele organizatorice din activitatea funcfionala curenta;
7. analizeaza si propune spre aprobare utilizarea pentru necesitatile institutiei a cotelor

(stabilite m conditiile legii) din veniturile proprii rezultate din exp area unor bunuri
aflate in administrarea teatmlui;
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8. dezbate ?i aproba alte probleme ce se impun a fi rezolvate in realizarea-ebiectului de
activitate al institutiei;

9. propune modalitatea de stabilire a costului biletelor, pe care o transmite Directiei Cultura,
Invatamant, Turism din PMB pentru a fi materializata in proiect de Hotarare a Consiliului
General al Municipiului Bucuresti;

10. dezbate si avizeaza propunerile privind structura organizatorica (organigrama) ?i structura
functiilor utilizate de institutie (statul de functii), alte probleme legate de activitatea de
resurse umane;

ll. propune sau avizeaza acordarea unor drepturi salariale pentm personalul angajat, m
conditiile legii, in limita bugetului aprobat;

12. analizeaza, in acord cu prevederile contractului de management al M:anagerului (Director),
proiectele de hotarari elaborate la nivelul institutiei.

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

Art.17. Dezbaterile Consiliului Administrativ se concretizeaza in hotarari si/sau procese-
verbale de sedinta confinand propuneri si concluzii care se adopta cu respectarea legisla^iei in
vigoare.

Art.18. (1) Consiliul Administrativ este legal constituit in prezenta a 5 membri. Hotararile,
concluziile sau propunerile Consiliului Administrativ se adopta prin vot, cujumatate plus unu din
numarul membrilor prezenti. Lipsa cvorumului de semnaturi anuleaza valabilitatea punerii in
aplicare a hotararilor sedintei respective.

(2) Specialistii din cadrul institutiei, invitati la dezbateri (m funcfie de ordinea de zi), au
statut de observator cu drept de opinie, dar fara drept de vot.

(3) Consiliul Administrativ se intruneste trimestrial sau ori de cate ori este nevoie, la
propunerea Managerului (Director). Membrii Consiliului Administrativ se convoaca m mod
obligatoriu de catre Managerul (Director) al institutiei, prin intennediul personalului desemnat de
acesta (secretarul Consiliului Administrativ) cu minim 24 ore inainte de data desfa?urarii sedintei.
Dezbaterile, concluziile $i hotararile Consiliului Administrativ se consemneaza intr-un proces
verbal, mtocmit de secretarul sedintei, intr-un registru special.

Art. 19. Activitatea Consiliului Administrativ este neretribuita.

Consiliul Artistic

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

Art.21. Consiliul Artistic are in componenta un numar de maxim 10 (zece) membri,
constituit din Managerul (director), directorii adjuncti, personalitati artistice din institutie si din
afara acesteia.
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Art.22. Principalele atributii ale Consiliului Artistic sunt:

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

2. dezbate problemele de ordin artistic care pot aparea in timpul montarii sau al reprezentarii
unor spectacole;

3. dezbate propunerile de acorduri de parteneriat m vederea realizarii de coproductii,
workshopuri ?i alte proiecte culturale;

4. dezbate propunerile pentru identificarea unor noi parteneriate europene ?i intemationale;
5. propune si analizeaza proiectele culturale independente prezentate teatrului pentm a fi

gazduite sau preluate in repertoriul curent;
6. propune si analizeaza vizionarea productiilor altor teatre bucurestene si dezbate oferta

culturala bucuresteana si locul Teatrului Mic in acest context;

Art.23. Consiliul Artistic avizeaza proiectele de hotarari elaborate la nivelul institu^iei in
conformitate cu procedurile prevazute in prezentul regulament §i/sau cu procedurile interne proprii
elaborate la nivelul institutiei, pe care Ie inainteaza Consiliului Administrativ spre analiza si
aprobare.

Art. 24. Lucrarile Consiliului Artistic se concretizeaza in avize, concluzii sau propuneri, cu
respectarea legislatiei in vigoare, care se adopta in prezenta a eel putin doua treimi din membri,
adica 5 membri, cu votul majoritatii simple. Consiliul Artistic se intrune^te ori de cate ori este
nevoie, la propunerea Managerului (Director), a Directorului adjunctcare face parte din Consiliul
Artisticsau la cererea expresa a unor realizatori de spectacole, creatori, etc.

Art. 25. Activitatea Consiliului Artistic este neretribuita.

Capitolul VI
Competentele, atribufiile $i responsabilitatile conducerii executive si ale celorlalte structuri

functionale ale Teatrului IVIic

Art.26.(l). Atributiile, competentele, responsabilitatile pentru fiecare post se detaliaza in
fisele de post intocmite conform prevederilor legale in vigoare si se modifica corespunzator actelor
normative aparute ulterior. Fisele de post reprezinta anexa la contractul individual de munca al
salaria^ilor.

(2). Atributiile specificate in fisele de post se pot completa cu alte atributii
dispuse/incredin^ate de seful ierarhic superior, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

Art. 27. Principalele atributii ale Managerului (Director), Dfr^ctorilor adjuncti si \
Contabilului sef, sunt:
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1.

(1) Managerul (Director) [L :t ^
(1. 1) Managerul (Director), numit in urma castigarii concursului de 'proiecte de

management, este conducatorul institutiei, cu care Primarul General incheie contractul de
management, in conditiile legii.

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

(1.3) Managerul (Director) are urmatoarele atributii principale:
utilizeaza creditele bugetare repartizate numai pentru realizarea sarcinilor institutiei pe
care o conduce, potrivit prevederilor bugetului de venituri si cheltuieli aprobat $i Tn
conditile stabilite prin dispozitiile legale coroborate cu prevederile contractului de
management mcheiat, fiind ordonator tertiar de credite. in acest sens, raspunde de:
a. urmarirea modului de realizare a veniturilor proprii programate si gasirea de solutii

pentru cresterea nivelului acestora;
angajarea, lichidarea si ordonanfarea cheltuielilor m 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 si imobile aflate in proprietatea sau in administrarea
institutiei;
organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a situatiilor
financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare ?i a executiei bugetare;
organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a
programului de investi^ii publice;
organizarea evidentei programelor culturale, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;

elaboreaza si fundamenteaza impreuna cu Contabilul §efproiectul bugetului de venituri si
cheltuieli al institu^iei pe care il inainteaza spre dezbatere si avizare compartimentelor de
resort din aparatul de specialitate al Primamlui General ( Directia Cultura, Invatamant,
Turism si Direcfia Generala Economica - Direc^ia Programe si Executie Bugetara) ̂ i spre
aprobare autoritatilor locale;
angajeaza cheltuieli, incheie contracte si intreprinde alte operatiuni financiar-contabile,
impreuna cu Contabilul sef, cu conditia mcadrarii in limitele prevazute in articolele
bugetare ale bugetului propriu aprobat;
reprezinta institutia in raporturile cu terti;
incheie acte juridice m numele si pentru institutie, Tn limitele de competenta stabilite prin
contractul de management;
nume^te, prin decizie, componenta Consiliului Administrativ si Consiliului Artistic, in
conformitate cu prevederile legale;
raspunde de aplicarea procedurilor legale de evaluare a performantelor profesionale
individuate ale personalului angajat;
m cadml Consiliului Administrativ, in calitate de Presedinte, propune masuri de rezolvare
a problemelor semnalate de membrii Consiliului;
fundamenteaza si propune proiectul de organigrama, numarul de personal, statul de functii9.

b.

c.

d.

e.

f.

g.

4.
5.

6.

7.

8. ir

si Regulamentul de organizare si functionare al institutiei, supu Andu-le spre aprobare,
conform legislatiei in vigoare;

.
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10. emite decizia de aprobare a Regulamentului intern al institutiei;
11. se sesizeaza cu privire la disfunctionalitatile aparute in activitatea institutiei, solicitand m

acest sens note explicative sefilor de compartimente prin intermediul Biroului Resurse
Umane, Salarizare, Achizitii publice, imputemicit in acest sens;

12. distribuie spre analiza §i solutionare corespondenta adresata institutiei;
13. stabileste masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna desfa^urare

a activitatii institutiei;
14. are calitatea de angajator pentru personalul institutiei. In acest sens:

a. selecteaza, angajeaza si concediaza personalul salariat, m conditiile legii;
b. negociaza clauzele contractelor individuale de munca, pe durata determinata si

nedeterminata, in conditiile legii;
c. incheie contracte individuale de munca pe durata determinata, precum si contracte

mcheiate potrivit Codului Civil si contracte privind dreptul de autor si drepturile
conexe, fara ca durata acestora sa depaseasca cu mai mult de un an durata contractului
de management;

d. analizeaza periodic necesarul de personal ?i stabile^te organizarea de concursuri pentru
ocuparea posturilor vacante, in conditiile legii;

e. in limita disponibilitatilor din bugetul aprobat cu aceasta destinafie, aproba planulanual
privind perfec^ionarea profesionala a personalului angajat in institutie;

f. dispune efectuarea evaluarilor anuale ale performantelor salariatilor, in conditiile legii;
g. evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului de conducere ?i de

executie din subordine directa, aproba fi$a postului §i fi^ia de evaluare a performantelor
profesionale individuate ale intregului personal angajat in institutie;

h. decide, in condifiile legii, modificarea raporturilor de munca ale personalului din
institutie, 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, sanctiuni disciplinare salariatilor ori de cate ori
constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara, cu respectarea dispozitiilor
Codului Muncii si ale prevederilor din Regulamentul de organizare si func^ionare al
Comisiei de cercetare prealabila, constituita in cond4iile legii;

15. configureaza si planifica stagiunea, tinand cont de prevederile proiectului de management;
16. selecteaza regizori si scenografi de valoare pentru realizarea proiectelor din proiectul de

management;
17. unnareste valorificarea maxima a potentialului creator al angajatilor din Sectia Programe,

Proiecte artistice a teatrului;
18-aproba dispozitiile de realizare pentru fiecare productie artistica, Tn urma avizarii

componentei echipei de creatori ?i a distributiei de catre Consiliul Artistic si a aprobarii
proiectului de buget de catre Consiliul Administrativ;

19. aproba programul lunar de repetitii si spectacole;
20. aproba colaborarile externe ale personalului artistic;
21. aproba activitatile pentru perfectionarea profesionala continua a personalului artistic,

tehnic si administrativ;

22. aproba plata personalului artistic colaborator in functie de conditjille contractuale si
prestatiile efectuate;
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23. aproba deplasarea in tara ?i strainatate a personalului angajat in institute, precum si a
colaboratorilor extemi implicati in proiecte proprii ale institu^iei, in vederea participarii la
manifestarile culturale de gen (tumee, festivaluri, etc.);

24. aproba proiectele culturale ( altele decat cele din programul minimal);
25. aproba continutul si conceptia grafica a caietelor program, a afi?elor si a tuturor

materialelor documentare si de publicitate, elaborate de compartimentul de resort;
26. aproba programul exploatarii productiilor artistice din repertoriul teatrului, elaborate de

compartimentul de resort;
27. asigura, prin masuri specifice, calitatea serviciilor oferite publicului, precum si buna

functionare a fiecarui compartiment;
28. actioneaza pentm racordarea la standarde europene privind dotarile §i echipamentele

institutiei;

29. implementeaza standardele de control intern managerial;
30. raspunde de organizarea activitatii de control financiar preventiv si a controlului intern,

conform prevederilor legate in vigoare;
31. raspunde de organizarea activitatii de audit public intern, dupa caz;
32. raspunde de organizarea activitafii specifice domeniului juridic-contencios;
33. raspunde de organizarea activitatii de paza si prevenire impotriva incendiilor;
34. raspunde de asigurarea securitatii si sanatatii salariatilor in toate aspectele legate de

munca;

35. efectueaza deplasari la manifestarile culturale de gen din fara si din strainatate, in interesul
institufiei se fac cu aprobarea Primarului General si instiintarea Directiei Cultura,
Inva^amant, Turism - PMB;

36. indeplineste si alte atributii privind activitatea curenta a institufiei sau alte activitati
similare de interes public, prevazute de lege sau stabilite prin contractul de management,
prin hotarari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti sau dispozitii ale
Primarului General.

37. supune spre aprobarea Primarului General cererea pentru efectuarea concediului legal de
odihna si o inainteaza spre stiinta, Directiei Cultura, Invatamant, Turism - PMB.

38. Managerul (Director) poate delega personalului din subordine sarcini si responsabilitafi,
cu respectarea reglementarilor legale in vigoare.

(1.4) In exercitarea atributiilor sale emite decizii, note de serviciu, adrese catre personalul
institute!, precum §i acorduri, avize $i instructiuni privind desfasurarea activitatii specifice
mstitutiei.

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

(1.6) In perioada absentarii din institute a managerului (director), atributiile acestuia vor
fi preluate de catre o persoana angajata Tn cadrul institufiei, desemnata de catre acesta, care
indeplineste conditiile specifice functiei de manager, cu instiintarea Primarului General, daca
absentarea presupune eel putin o zi, sau desemnata de catre Primarul General, daca managerul
se afla m imposibilitatea desemnarii unei astfel persoane (ex. concediu medical etc. ).

(1.7) In situatia in care contractul de management inceteaza, Primaml General asigura, in
conditiile legii, numirea conducatorului interimar al institutiei §i orga izarea concursului d
proiecte de management, m vederea desemnarii conducatorului insti tiei.
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(1.8) Managerul (Director) conduce mtreaga activitate a institutiei si coordoneaza:
Directorii adjuncti, Compartimentul Audit Public Intern, Contabilul Sef, Biroul Resurse
Umane, Salarizare, Achizitii Publice.

(2) Directorii Adjuncti
Prin intreaga lor activitate, Directorii adjuncti urmaresc mdeplinirea angajamentelor

asumate de Managerul (Director), subordonandu-se si indeplinind hotararile ^i deciziile
acestuia privind strategia de functionare si de dezvoltare a teatrului.

A. Atributiile Directorului adjunct, care coordoneaza Sectia Programe, Proiecte artistice,
Biroul Marketing, Relatii publice, Biroul Administrativ, Biroul Produc^ie sunt urmatoarele

(2. 1) In legatura cu coordonarea Sectiei Programe, Proiecte artistice
1. coordoneaza activitatea Sectiei Proiecte, Programe artistice in vederea programarii si

monitorizarii activita^ii principale a institutiei: realizarea si exploatarea spectacolelor cuprinse
in proiectul de management.

2. participa si pune in aplicare strategia culturala a Teatrului Mic Tn vederea realizarii
programelor si proiectelor aprobate;

3. coordoneaza programul de spectacole in salile Teatrului Mic, precum si in salile care
gazduiesc spectacolele Teatmlui Mic;

4. avizeaza referatele privind plata personalului artistic colaborator;
5. avizeaza propunerile pentru sporul de conditii grele de munca;
6. stabile?te componenta distributiilor programate pentru reprezentarea spectacolului, in

situatia existentei mai multor interpreti pe un rol;

(2.2) In legatura cu coordonarea Biroului Marketing, Rela^ii publice:
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 instihitiei
4. initiaza contacte cu alte institutii de spectacole din tara si din strainatate in vederea:

a-participarii la festivaluri in ̂ ara ?i in strainatate;
b.realizarii de coproductii si proiecte comune;
c. inscrierii in asociatii si organisme intemationale de profil;

5. coordoneaza toate formele de comunicare a activitatii Teatrului Mic, prin intermediul
intemetului ?i a celorlalte retele de comunicare media;

6. coordoneaza continutul ?i concep^ia grafica a caietelor program si a afiselor;
7. initiaza proiecte culturale de cercetare si analiza teatrala, conform proiectului de

management;
7. negociaza contractele personalului colaborator, potrivit procedurilor opera^ionale ale

institutiei si Ie inainteaza spre aprobare Managerului(Director);
8. propune Consiliului Administrativ tarifele biletelor si modalitatea de vanzare.

(2. 3) !n legatura cu coo donarea Biroului Administrativ:
^wpl^
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1. identifica si fundamenteaza necesitatea ?i oportunitatea efechiarii cheltuielilor de investitii,
iar pe parcursul execu^iei bugetare coordoneaza derularea si finalizarea in bune conditii a
proiectelor si programelor de investitii;

2. inifiaza, elaboreaza, §i/sau monitorizeaza, dupa caz, toate proiectele cu con^inut
administrativ din cadrul institutiei;

3. coordoneaza buna desfa§urare a activitafii administrative a institufiei, m legatura cu
activitatea functionala §i de specialitate a teatrului, m confomiitate cu dispozifiile legale;

4. propune, in cadrul planului anual de investi^i , dotarea cu instalafii §i echipamente
necesare desfa§urarii optime a activita^ii sectorului administrativ;

5. propune modalitati de conservare §i reabilitare a patrimoniului mobil §i imobil aflat in
administrarea institu^iei;

6. participa la elaborarea proiectului de buget de venituri §i cheltuieli al institufiei;
7. avizeaza §i evalueaza planul centralizat de aprovizionare cu materialele consumabile

necesare bunei desfa§urari a activitatii institutiei intocmit de §eful Biroului Administrativ;
8. avizeaza §i evalueaza propunerile §efilor compartimentelor de specialitate pentru efectuarea

de repara^ii curente §i capitale, pentru intretinerea in condifii bune de functionare a spatiilor
administrate de teatru;

9. controleaza §i raspunde de incadrarea corecta in normele de consum de materii prime §i
materiale, combustibili §i energie;

10. coordoneaza activitatea de paza §i aparare impotriva incendiilor §i interven^ii Tn caz de
calamitate;

11. coordoneaza, controleaza §i urmare§te rezolvarea tuturor problemelor ce apar si care-i sunt
prezentate pe baza de referate de catre conducatorii compartimentelor func^ionale din
institutie;

12. respecta prevederile Regulamentului de Organizare §i Functionare, ale Regulamentului
Intern, precum$i normele de securitatea si sanatatea In munca si normele PSI.

(2.4) In legatura cu coordonarea Biroului Productie:
1. coordoneaza ducerea la indeplinire a tuturor activitatilor necesare productiei unui spectacol de

la data emiterii dispozi^iei de mcepere a proiectului pana la data premierei;
2. controleaza activitatea personalului din subordine, desemnandu-le responsabilitatea

spectacolelor a caror productie unneaza sa o coordoneze;
3. avizeaza, din punct de vedere tehnic si al respectarii nonnelor legale, schitele de execute s

montare a decorurilor;
4.verifica realizarea producfiilor astfel ca devizele estimative sa se incadreze in proiectul de

buget;

/

B. (2. 5) Atributiile Directorului adjunct, care coordoneaza Serviciul Tehnic Scena, Serviciul
Sunet / Lumina $i Formatia Muncitori Manuitori decor- recuzita:

1. organizeaza ?i coordoneaza Tntreaga activitate a personalului tehnic s ena de la Teatrul Mic
2. stabile§te atributiile de serviciu ale personalului din subordine;
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3. avizeaza programul lunar de repetitii si spectacole;
4. urmareste respectarea normelor de protectie a muncii si PSI in toate serviciile si activitatile pe

care Ie coordoneaza;
5. propune valorificarea elementelor de decor, recuzita si a costumelor din spectacolele care au

fost scoase din repertoriul curent;
6. propune, in cadrul planului anual de investitii, dotarea cu instalafii §i echipamente necesare

desfa§urarii optime a activitafii sectorului tehnic scena;
7. avizeaza §i evalueaza propunerile §efilor compartimentelor de specialitate pentru efectuarea

de reparafii curente §i capitale, pentru intretinerea m conditii bune de fimctionare a spatiilor
administrate de teatm;

8. raspunde de conservarea elementelor de patrimoniu ale teatrului (decor §i recuzita).

(2. 6) Directorii adjuncti indeplinesc si alte atributii dispuse prin decizie de Managerul
(Director) al institufiei.

(3) Contabilul ?ef
Prin intreaga sa activitate urmareste Tndeplinirea angajamentelor asumate de

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

1. asigura si raspunde de conducerea si coordonarea activitatii economico-financiare,
stabilind sarcini concrete, indrumand, controland si urmarind efectuarea lor;

2. elaboreaza situatiile financiare ?i contul de executie bugetara trimestrial si anual;
3. asigura si raspunde de verificarea documentelor si a inregistrarilor contabile atat in

activitatea de contabilitate, cat si in executie;
4. raspunde de efectuarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate si aprobate

potrivit dispozitiilor legale in vigoare;
5. poate exercita §i raspunde de controlul financiar-preventiv propriu, conform legii, in urma

desemnarii prin decizie de catre Manageml (Director) al institutiei, cu respectarea
prevederilor legale incidente din domeniu;

6. organizeaza si urmareste respectarea normelor privind inventarierea patrimoniului;
7. asigura aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institutiei si stabileste metode

legale de recuperare a pagubelor aduse acestuia;
8. planifica si elaboreaza, in conformitate cu prevederile bugetului de venituri si cheltuieli

aprobat, monitorizarea executiei bugetare a lunii precedente, necesarul lunar de credite;
9. intocmeste lunar contul de executie bugetara a lunii precedente, pe care 11 transmite m

primele 5 zile ale lunii curente catre directiile de resort din P.M.B. (Directia Cultura,
Invatamant, Turism §i Directia Generala Economica - Directia Programe §i Executie
Bugetara);

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

11. raspunde de intocmirea si transmiterea in termen a situatiilor solicitate de directiile de
resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General (Directia Generala
Economica - Directia Programe si Executie Bugetara si Directi ultura, invatamant,
Turism - PMB);-^.
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12. organizeaza ?i raspunde de activitatea de inventariere a bunurilor mobile ?i imobile
apartinand teatrului, in conformitate cu prevederile legale la tennenele stabilite;

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

14. raspunde impreuna cu Manageml (Director) de managementul veniturilor programate ale
teatrului, Tn conditiile legii, cu men^iunea ca, donatiile si sponsorizarile se cuprind, prin
rectificare, in bugetul de venituri si cheltuieli numai dupa incasarea acestora;

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

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

17. raspunde de gestionarea eficienta a fondurilor publice la dispozitia institutiei;
18. raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei in vigoare;
19. elaboreaza si raspunde de documentatia economica necesara desfasurarii tumeelor

(devizele estimative cuprinzand cheltuielile de transport, cazare, diuma si onorariul
teatrului, dupa caz);

20. repartizeaza pe activitati fondurile aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli ale
mstitutiei;

21. verifica toate documentele contabile care atesta miscarea obiectelor de inventar, utilaje,
mijloace fixe, etc. precum si ale diverselor sectoare de activitate din teatru;

22. verifica documentele de casa, banca, deconturile, situatiile inventarierilor, raspunde de
efectuarea eficienta §i legala a tuturor cheltuielilor si veniturilor;

23. solicita compartimentelor teatrului documentele si informatiile necesare pentru exercitarea
atribufiilor sale;

24. raspunde de organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale privind
activitatea teatrului;

25. urmareste operatiunile de plati pana la finalizarea lor $i raspunde de efectuarea acestora in
termen si de mcadrarea in prevederile bugetare, contractuale si legale;

26. urmareste debitele institutiei si raspunde de in^tiintarea conducerii privind situatia acestora;
27. urmareste derularea investitiilor din punct de vedere financiar;
28. centralizeaza si tine evidenta executiei bugetelor proiectelor culturale, pe care Ie transmite

catre direc^iile de resort din P.M.B;
29. raspunde de respectarea obligatiilor declarative si de plata ce deriva din legile cu caracter

fiscal §i de varsarea de catre institufie integral si la termenele stabilite a sumelor aferente
acestor obligatii;

30. coordoneaza declasarea, scoaterea din functiune, transferul fara plata, valorificarea si
casarea bunurilor apar^inand institutiei, m conditiile legii, precum si derularea operafiunilor
cu caracter economico-financiar;

31. este responsabil de cunoasterea si aplicarea legislatiei in domeniul specific de activitate;
32. are in subordine Biroul Financiar - Contabilitate.

33. indeplineste si alte atributii dispuse de Managerul (Director) al institutiei.
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Art.28. Compartimentul Audit Public Intern este organizat si functioneaza in subordinea
directa a Managerului (Director) si are ca obiectiv general imbunatatirea managementului
stmcturilor din cadrul Teatrului Mic prin activitafi de asigurare, care reprezinta examinari
obiective ale elementelor probante, efectuate m scopul de a fumiza o evaluare independenta a
proceselor de management al riscurilor si de control prin activitati de consiliere menite sa adauge
valoare fara ca auditorul intern sa isi asume responsabilitafi manageriale. Principalele atributii ale
Compartimentului Audit Public Intern sunt:
1. Elaboraza norme metodologice proprii, specifice activitatii de audit public intern a institutiei 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,
si 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/confonnitate, de sistem, de audit al performantei), planificate, pentm a evalua daca
sistemele de management si control sunt transparente si conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienfa §i eficacitate;
5. Desfasoara activitati de consiliere si misiuni ad-hoc , acestea din urma, considerate misiuni de
audit public intern cu caracter exceptional, necuprinse in 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 si
recomandarile rezultate din activitatile de audit desfasurate;
8. Informeaza Managerul (Director) despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul
stmcturii audiate, precum si despre consecintele acestora, respectiv structura de audit public intern
din cadrul PMB;

9. In cazul identificarii unor iregularitati 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 stmcturile audiate si in baza infonnatiilor si documentelor transmise de acestea si
intocmesc fise de urmarire a implementarii recomandarilor;
11. Contribuie la implementarea actiunilor aferente procesului de dezvoltare a sistemului de
control intern managerial la nivelul structurilor Teatrului Mic;
12. Auditeaza/evalueaza eel putin o data la 3 ani, fara a se limita la acestea, urmatoarele:

a) activitati financiare sau cu implica^ii financiare desfa§urate de Teatrul Mic din momentul
constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali, inclusiv
a fondurilor provenite din finantare exema;

b) platile 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 Bucuresti,

aflate in administrarea teatrului;
e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor d

creanta, precum si a facilitatilor acordate la Tncasarea acestora;
f) alocarea creditelor bugetare;
g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
h) sistemul de luare a deciziilor;
i) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate un r astfel de sisteme;
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j) sistemele informatice.
13. Solicita date, informatii precum si copii ale documentelor, certificate pentru conformitate, de
la persoanele fizice si juridice aflate in legatura cu stmctura auditata, iar acestea au obligatia de a
Ie pune la dispozitie la data solicitata.
14. verifica si raporteaza structurii de audit public intern din cadrul PMB, dupa caz, asupra
progreselor inregistrate in implementarea recomandarilor;
15. Elaboreaza Programul de asigurare ?i imbunatafire a calitatii activitatii de audit public intern
care, prin masurile propuse, trebuie sa asigure ca nonnele, instructiunile si codul etic al auditorului
intern sunt respectate de auditorii publici interni ai institufiei;
16. Asigura mentinerea unui grad malt de integritate, etica si morala m activitatea de audit public
intern;

17. Asigura in cadrul Compartimentului Audit Public Intern, implementarea standardelor de
control intern managerial reglementate prin dispozi^iile Ordinului Secretariatului General al
Guvemului nr. 600/2018 privin aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, cuprinzand standardele de control intern managerial;
18. Asigura confidentialitatea datelor §i informatiilor privind masurile de audit public intern
efectuate;
19. Indeplineste orice alte sarcini dispuse de catre conducerea institutiei sau care rezulta din
legislatia in vigoare, cu respectarea normelor legale in materia auditului public intern.

Art.29. Biroul Resurse Umane, Salarizare, Achizitii publice - este o structura functionala,
aflata in subordinea Managerului(Director), condusa de un §efbirou, care asigura si raspunde de
conducerea si coordonarea celor trei domenii de activitate, precum si a activitatii de secretariat, si
are urmatoarele atributii:

(1) Pe linie de Resurse Umane:
1. Tntocmeste si gestioneaza contractele individuale de munca;
2. elaboreaza si gestioneaza activitatile necesare intocmirii tuturor fi^elor de post, precum si

pentm evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor (m colaborare cu
?efii de sectii, birouri, formatii muncitori si compartimente), conform prevederilor legale
in vigoare;

3. intocmeste contractele civile nenumite, contractele de prestari servicii si contractele de
cesiune a drepturilor de autor sau a drepturilor conexe drepturilor de autor;

4. intocmeste planurile privind promovarea personalului;
5. fundamenteaza fondul de salarizare din cadrul bugetului institutiei;
6. mtocmeste un program anual de pregatire si perfectionare profesionala a personalului

angajat, pe baza propunerilor sefilor de sectii, birouri si compartimente, pe care il
inainteaza spre aprobare Managerului (Director), in vederea dezvoltarii performan^elor
profesionale ale personalului;

7. elaboreaza propunerea statelor de functii m conformitate cu organigrama $i numaml de
posturi aprobate;

8. elaboreaza schemele de incadrare, cu modificarile produse m legist^tie (indexari, majorari
promovari, etc);
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9. intocmeste si elibereaza documentele care compun dosarele de perisi6nare~?L. asi§t%a

emiterea deciziilor de mcetare a raporturilor de munca, in conditiile legii; ,, //
10. gestioneaza, completeaza si actualizeaza dosarele de personal;
11. prelucreaza datele in registrul de evidenta a salariatilor in format electronic;
12. ̂ ine evident si arhiveaza deciziile Managemlui (Director) al institutiei, dispozitiile

Primarului General ?i hotararile Consiliului General al Municipiului Bucuresti cu referire
la Teatrul Mic;

13. intocme?te diferite situa^ii solicitate de organele de control abilitate si/sau de
compartimentele de resort din aparatul de specialitate al Primarului General (Directia
Managementului Resurselor Umane, Directia Cultura, Invatamant, Turism - PMB, etc. );

14. organizeaza concursuri pentru ocuparea posturilor vacante si pentru promovare, in
conformitate cu legislatia in vigoare si asigura secretariatul comisiilor de examinare
nominalizate de conducerea institufiei prin decizie;

15. vizeaza semestrial legitimafiile de serviciu ale salariatilor;
16. elibereaza adeverinte salariatiilor pentru diferite scopuri;
17. programeaza ?i urmareste concediile de odihna ale salariatilor;
18. asigura elaborarea ?i redactarea proiectului Regulamentului de organizare si functionare al

institutiei, in colaborare cu celelalte compartimente functionale pe care il supune spre
aprobare Managemlui (Director);

19. identifica locurile de munca §i meseriile cu cond4ii grele, periculoase etc. conform legii si
intocmeste documentele m vederea acordarii spomrilor, m baza prevederilor legale;

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

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

22. urmare^te durata contractelor de munca incheiate pe durata determinata $i a contractelor
de drept de autor informand m timp util conducerea institutiei cu privire la termenele de
valabilitate ale acestora;

23. redacteaza deciziile emise de Managerul (Director) al institu^iei pentru relatiile de munca
din institutie;

(2) Pe linie de Salarizare, personalul din cadrul biroului are urmatoarele atribu^ii:
1. calculeaza drepturile salariale ale angajatilor pe baza pontajelor intocmite de sefii

compartimentelor $i asigura punerea lor in plata;
2. calculeaza si pune Tn plata remunera^iile colaboratorilor institutiei pe baza referatului

aprobat de Managerul CDirector) al institutiei;
3. intocmeste, dupa caz, lunar, trimestrial, semestrial, anual situatiile privind asigurarile

sociale de stat, asigurarile sociale de sanatate, dari de seama privind calcularea, retinerea
si virarea impozitelor pe salarii/venituri, statistici privind numarul personalului si veniturile
salariale, declaratii si adeverinte privind impozitul retinut si varsat pentru persoane fizice
(colaboratori);

4. intocmeste declaratiile fiscale, in conformitate cu prevederile legale-$i Ie sustine in fata
organelor abilitate;
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5. efectueaza platile ce deriva din contractele intocmite Tn baza Legii nr. 8/1996', privind
drepturile de autor ̂ i drepturile conexe, cu modificarile si completarile ulterioare, confonn
clauzelor contractuale si tinand evidenta tuturor platilor;

6. intocme?te declara^iile ?i adeverintele pentru personalul platit Tn baza Legii nr. 8/1996,
pentm anul anterior;

2.

(3) Pe linie de Achizitii publice, personalul din cadrul biroului are urmatoarele atributii:
1. achizi^ioneaza, m condit:iile legii, toate bunurile si materialele necesare desfasurarii intregii

activitati a teatmlui;
elaboreaza programul anual de achizitii, impreuna cu Contabilul Sef, pe baza necesitatilor
si prioritatilor comunicate de celelalte compartimente, respectiv a analizelor si evaluarilor
efectuate de Biroul Financiar-Contabilitate cu referire la consumurile ?i cheltuielile din anii
anteriori, pe care il transmite spre aprobare Managerului (Director).
centralizeaza propunerile de dotare cu echipamente intocmite de compartimentele
institutiei si alcatuieste planul de investitii;
transmite spre aprobare Managerului (Director) orice modificare intervenita m programul
anual al achizitiilor publice;
utilizeazapentm clasificarea statistica a produselor, serviciilor §i lucrarilor a vocabularului
comun al achizitiilor publice - CPV;
opereaza, conform prevederilor legale, achizitiile publice necesare bunului mers al
institutiel;
estimeaza valorile fiecarui contract de achizitie publica in baza solicitarilor comunicate de
celelalte compartimente si a studiului de piata efectuat si intocme$te nota privind
determinarea valorii estimate;
stabileste procedurile de atribuire aferente fiecarui contract de achizitie publica §i
intocme?te note justificative privind alegerea procedurii de atribuire;
stabileste perioadele mtre data transmiterii spre publicare a anunturilor de participare sau
data transmiterii invitatiilor de participare si data limita pentru depunerea ofertelor, functie
de complexitatea contractului si prevederile legale in materie;

10. intocmeste si pastreaza dosarele de achizitii publice;
11. intocmeste notele de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de achizi^ie publica,

daca este cazul;
12. Tntocmeste notele justificative cu privire la impunerea unor cerinte minime de calificare

referitoare la situatia economica si financiara ori la capacitatea tehnica si profesionala a
operatorilor economici;

13. inainteaza propuneri catre Managerul (Director) alinstitutiei pentru componenta comisiilor
de evaluare a ofertelor m vederea aprobarii spre atribuire a fiecarui contract de achizi^ie
publica, comisie din care va face parte in mod obligatoriu;

14. ia masuri legate pentm respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese;
15. elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitati de elaborare a documentatiei de atribuire

a contractului de achizitie publica sau, in cazul unui concurs de solutii a documentatiei de
concurs, in baza solicitarilor si informafiilor comunicate de celelalte compartimente;

16. mainteaza propuneri in vederea achizitionarii de servicii de consultanta pentru elaborarea
documentatiei de atribuire a contractului de achizitie publica dac" CSte cazul, cu referire
Tndeosebi la elaborarea caietului de sarcini si a caracteristicilo tehnice $i functionale

4.

5.

6.

7.

8.

9.

solicitate in documentatia de atribuire; /<^'^
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17. mtocmeste si indeplineste toate fonnalitafile de publicitate/comunicare pentru procedurile
organizate, in conformitate cu prevederile legate;

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

19. primeste, inregistreaza si pastreaza ofertele pentru procedurile organizate;
20. intocme^te procesele verbale de deschidere a ofertelor, precum si raportul procedurii de

atribuire a contractelor de achizitie publica;
21. respecta termenele legale pentm incheierea contractului de achizi^ie publica;
22. comunica cu Consiliul National de Solutionare a Contesta^iilor si transmite, m termenele

prevazute de lege, toate informatiile si materialele solicitate de catre acesta;
23. mdepline?te toate fomialitatile de raportare si Ie transmite, conform prevederilor legale,

catre Agentia Nationala pentru Achizitii Publice;
24. gestioneaza informatiile cu privire la procedurile de achizitie publica organizate;
25. cunoa§te $i aplica legislafia specifica domeniului de activitate a compartimentului;
26. colaboreaza eficient cu toate compartimentele institutiei;
27. executa si alte sarcini transmise de conducere sau rezultate din actele normative in vigoare;

(4) Pentru asigurarea activita(ii de secretariat, personalul din cadrul biroului are
unnatoarele atributii:

1. realizeaza lucrarile curente de secretariat;
2. asigura relatia zilnica cu oricine doreste informatii despre activitatea teatrului;
3. asigura rela^ia cu institutiile cu care teatrul intra in legatura;
4. tehnoredacteaza textele spectacolelor si asigura multiplicarea xerox;
5. inregistreaza corespondenta, intocmeste ordinele de plata pentru fumizori, viramente, etc.;

Art.30. Sectia Programe, Proiecte artistice este o structura functionala, subordonata
Directorului adjunct numit prin decizia managerului, este condusa de un Sef sec^ie ^i are in
principal urmatoarele atributii:

1. colaboreaza cu Directorul adjunct numit prin decizie sa coordoneze activitatea Sec^iei
Programe, Proiecte artistice Tn vederea programarii si monitorizarii activitatii principale a
institutiei: realizarea §i exploatarea spectacolelor cuprinse in proiectul de management.
2. participa si pune in aplicare strategia culturala a Teatrului Mic in vederea realizarii

programelor si proiectelor aprobate;
3. realizeaza programul stagiunii de spectacole ?i al celorlalte proiecte artistice ale Teatrului

Mic;

4. urmareste repetitiile spectacolelor aflate in pregatire avand in vedere eficientizarea timpilor
de repetitie si finalizarea premierelor la termenele planificate;

5.propune si planifica activitatile necesare formarii si perfectionarii profesionale a personaluluj
artistic;

6. intocmeste referatele privind plata personalului artistic colaborator;
7. se ocupa de contactul direct cu colaboratorii proiectelor artistice;
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8. urmare^te respectarea calitatii spectacolelor pe parcursul reprezentarii^ce&t
stagiunii, propunand, daca este cazul, masurile necesare pentru remedierea degradarii
artistice si tehnice a acestora;

9. fumizeaza informatii despre proiectele Tn derulare in scopul promo varii activitatii si
actualizarii site-ului;

10. colaboreaza cu celelalte departamente pentru fiecare din sarcinile comune in vederea
realizarii proiectelor artistice;

11. raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate al sectiei;
12. raspunde Impreuna cu Seful biroului Productie si Seful biroului Marketing, Relatii publice,

de buna desfasurare a tumeelor teatrului, colaborand cu impresarul si/sau producatorul
evenimentului si pune la dispozitia acestora datele despre spectacol, raspunde de transportul
echipei tehnice si artistice, asigura cazarea (dupa caz, in functie de condifiile oferite de
manifestare, etc. );

13. asigura programarea spectacolelor pe zile si sali;
14. indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea Teatrului Mic sau rezultate din actele

normative in vigoare.

Art. 31. Compartimentul artistic este alcatuit din actori, regizori artistici si
scenografi care au urmatoarele atributii:

(A) Actorii;
1. sa primeasca orice rol care li se incredinteaza, conform pregatirii profesionale;
2. sa se pregateasca si sa depuna toate eforturile pentru realizarea unei interpretari a rolului la

nivelul maxim al capacitatii sale;
3. sa se confonneze intocmai indicatiilor regizorului artistic, fara ca prin aceasta sa i§i reprime

personalitatea artistica sau spiritul creator;
4. sa utilizeze si sa pastreze cu grija recuzita si costumele incredintate de institutie;
5. sa intre^ina nivelul maxim de pregatire a mijloacelor de expresie specifice prin participarea

la cursurile si atelierelele de formare si perfectionare profesionala organizate de teatm;
6. sa participe, daca este cazul, la selectiile organizate pentm stabilirea distributiilor

viitoarelor productii, de catre regizorii contractati;
7. sa respecte cu strictete programul, orarul si disciplina repetitiilor si orice alte exigente

impuse de participarea la reprezentatii sau manifestari artistice programate ale Teatrului
Mic;

8. sa consulte programul de repetitii si spectacole afisat la avizieml teatmlui si comunicat prin
intermediul postei electronice si sa ramana la dispozi^ia institufiei pentm orice modificare
a programului afisat, chiar si m cazul in care este dublat sau cand face parte dintr-o
distributie paralela;

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

10. sa participe la toate tumeele, deplasarile si actiunile promotionale ale teatrului, aprobate d
conducerea teatmlui;
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11 sa ceara acordul conducerii institu^iei pentru mcheierea oricami contrafct iri^ivi^ual de
munca sau contract privind dreptul de autor §i drepturile conexe, cu alte institu^ii sau
companii de spectacole sau concerte;

12. sa anunte data/datele angajamentului, pentru care au primit acordul din partea conducerii
instiutiei, cu eel putin o luna inaintea angajamentului respectiv;

13. sa instiinteze institutia cu privire la indisponibilizare, din cauza de boala sau de forta
majora, in maxim 2 ore de la producerea evenimentului respectiv;

14. executa si alte sarcini transmise de conducere sau rezultate din actele normative in vigoare.

(B) Regizorii artistici:
1. sa expuna Managemlui (Director) conceptia regizorala a spectacolului inainte de intrarea

Tn productie;
2. sa colaboreze si sa accepte, Tn limitele libertatii de creatie, sugestiile conducerii teatrului in

ceeace priveste conceptia regizorala;
3. sa propuna Managerului (Director) componenta colectivului de creatie artistica si tehnica

necesar spectacolului pentru a carei punere m scena a fost desemnat;
4. sa traseze linia artistica a spectacolului pe parcursul derularii perioadei de realizare,

conform conceptiei regizorale aprobate;
5. sa indrume actorii, dandu-le indicatii de interpretare in scopul realizarii conceptiei

regizorale;
6. sa mentina un climat de respect, liniste si buna intelegere necesar actului de creatie;
7. sa semnaleze orice act de indisciplina a colectivului artistic si tehnic;
8. sa urmaresca si sa sprijine cu prioritate dezvoltarea profesionala a tinerei generatii de

acton;

9. sa controleaze executarea costumelor ?i decorurilor, semnaland orice defectiune care ar
influenta calitatea artistica a spectacolului sau nerespectarea tennenelor de executie;

10. sa opereze orice schimbare a vreunui actor in caz de forta majora, pe parcursul reprezentarii
spectacolului dupa premiera;

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

12. sa monitorizeze spectacolele din repertoriul teatrului, urmarind respectarea calita^ii
acestora pe parcursul reprezentarii acestora;

15. preia §i alte raspunderi Tncredin^ate de managerul (director) al institutiei.

(C) Scenograful:
(1). Prin pregatirea de specialitate, talent si profesionalism, subordonandu-se conceptiei

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

(2). Scenograful raspunde de calitatea artistica, a spectacolului ce i-a fost incredintat spre
montare, avand urmatoarele obliga^ii:

a) creeaza machete, schite artistice si tehnice pentru dec uri,^ mobilier, recuzita,
costume, etc., necesare spectacolului ce i-a fost incredintat spre ontare otrivit viziunii

^
. Az

''i-

L
i\

^ Jc " ^
4^R6f^^'

24,



generate a regizorului artistic, tinand seama de posibilita^ile tehnice ^i^fiiriiaAciare ale
teatmlui, inclusiv existentul in magazie, realizand astfel efecte maxime cu minimum de
cheltuieli;

b) executa schitele tehnice pentru ateliere, stabilind cotele necesare in mod detaliat
pentru fiecare reper (inaltime, grosime, latime) prezentand mostre de materiale si
e^antioane de culoare, de asemenea executa elevatii la decoruri;

c) urmareste spectacolul pe care 1-a montat, dupa premiera §i reluari, luand sau
propunand toate masurile necesare pentru mentinerea si eventual, imbunatatirea calitatii
acestuia;

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

e) preia si alte sarcini incredintate de managerul (director) al institutiei.

Art.32. Biroul Marketing, Relatii publice, este o structura functionala subordonat
Directomlui adjunct numit prin decizia managerului si condus de un Sefbirou.
(1) Seful biroului Marketing, Relatii publice, are urmatoarele atributii:

1. implementeaza proiectul de marketing din proiectul de management;
2. coordoneaza activitatea biroului in vederea diversificarii retelei de distributie a materialelor

§i imbunatatirea mijloacelor existente, a extinderii numarului de parteneri media, a
dezvoltarii comunicarii online §i a interactiunii cu publicul, a imbunatatirii ambientale a
spa^iilor de primire a publicului si a diversificarii mesajului catre alte categorii de public;

3. elaboreaza strategia campaniei de promovare a imaginii teatrului prin mijloace specifice;
4. supervizeaza desfa§urarea activita^ii de marketing pe durata derularii proiectelor;
5. asigura, prin contractarea unor servicii specializate, inregistrarea pe suport video a

clipurilor de prezentare, a interviurilor cu membrii colectivului artistic si a spectacolelor
teatmlui;

6. asigura contractarea de servicii pentru conceptia, editarea si tiparirea sau imprimarea
materialelor publicitare;

7. coordoneaza activitatea de lansare a noilor premiere;
8. coordoneaza relatiile publice ale teatmlui la toate palierele de comunicare: institutii de

profil din tara §i strainatate, institufii de cultura din tara §i strainatate, organisme, ONG-uri,
ambasade si institute culturale, etc.;

9. stabile?te continutul si conceptia grafica a caietelor program, afiselor, si a tuturor
materialelor documentare si de publicitate;

10. asigura buna colaborare intre membrii Biroului Marketing, Relatii publice si coordonatorii
de proiect si raspunde de promovarea imaginii institutiei Tn raport cu evenimentele §i
manifestarile din sfera culturala si sociala;

11. urmare^te calitatea artistica a spectacolelor, proiectelor si manifestarilor teatrului m relatie
cu publicul tinta;

12. propune conducerii institufiei pastrarea sau scoaterea unor productii artistice din repertoriul
teatrului;

13. face analiza feedback-ului manifestarilor si propune Managerului ( ircctor) noi modalifti
de abordare in comunicarea cu media;
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14. coordoneaza activitatea de promovare a teatrului, propunand conceptul'i materialelor
publicitare, asigurandu-se de buna informare a presei scrise si audiovizuale asapra stadiului
de evolutie a proiectelor;

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

16. preia §i alte raspunderi Tncredinfate de managerul (director) al institutiei.

(2) Personalul din cadml biroului are urmatoarele atribufii:
1. implementeaza proiectul de marketing din proiectul de management;
2. prospecteaza piata, in vederea atragerii unor noi categorii de public, pentru marirea

numarului de beneficiari ai activita^ilor teatrului;
3. organizeaza periodic sondaje de opinie in randul spectatorilor, dar §i Tn diferite segmente

de populate cu potential de a deveni spectatori de teatru;
4. elaboreaza §i pune in practica strategii de promovare a spectacolelor proprii §i de atragere

a publicului;
5. monitorizeaza site-ul Teatrului Mic;
6. concepe, transmite si verifica receptionarea comunicatelor de presa;
7. raspunde de evidenta $i actualizarea bazei de date continand datele de contact ale

persoanelor de interes din domeniul cultural;
8. detennina, prin activitatea desfasurata, cresterea veniturilor proprii ale institutiei;
9. concepe materiale de prezentare si publicitare, diferentiat pentru targeturi si profiluri media

?i selecteaza categorii de informatii cu privire la activitatea teatrului;
10. analizeaza si propune managerului (director) al institutiei, tarifele biletelor si modalitatea

de vanzare;
11. asigura arhivarea de specialitate, pe suport de hartie si suport digital;
12. intocme$te baza de date cu actorii teatrului §i actorii colaboratori, regizorii, scenografii,

coregrafii, autorii, traducatorii, etc., implicati m proiectele teatrului;
13. raspunde de evidenta numarului de spectacole jucate, a numamlui de spectatori si a

evidentei veniturilor proprii;
14. colaboreaza cu Biroul Financiar-Contabilitate, cu Biroul Resurse Umane, Salarizare,

Achizitii publice, in scopul reinnoirii contractelor de drepturi de autor si drepturi conexe,
in cazul in care Managerul (Director) al institutiei dispune continuarea colaborarii cu
artistii implicati in respectivul proiect, dupa caz;

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

16. identifica, implementeaza si raspunde de formele de promovare ale institutiei si de
comunicare cu mass-media;

17. organizeaza si asigura activitatile de promovare ale proiectelor culturale ale institutiei in
mass-media;

18-propune modalitati de distributie a suporturilor mobile publicitare si are obliga^ia de a
asigura promovarea spectacolelor si a activitatii teatrului prin distribuirea de materia
promo^ionale in zonele de flux de circulatie, sediul institu^iei , " alile de spectacol;
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19.realizeaza continutul si conceptia grafica a caietelor program si a afiselor; ? r ,i
20. asigura activitatea de documentare pentru fiecare proiect;
21. raspunde de obtinerea drepturilor de autor pentru viitoarele premiere si spectacolele din
repertoriu;

22. asigura redactarea textelor pentm prezentarea spectacolelor, a proiectelor stagiunii si a
materialelor de prezentare a teatmlui;
23. asigura asistenta dramaturgica a proiectelor aflate in productie;
24. alcatuieste dosarele de presa ale fiecarui spectacol din repertoriul teatrului;
25. efectueaza lunar situatii privind stocurile existente ale materialelor publicitare;
26. implementeaza proiecte culturale de cercetare §i analiza teatrala;
27. informeaza in scris pe cale ierarhica, asupra deficientelor si dificulta^ilor aparute in sfera
proprie de activitate sau in relatiile de colaborare din cadrul teatrului, propunand variante si
solutii de rezolvare;
28. colaboreaza in activitatea sa cu parteneml, Tn cazul proiectelor si programelor derulate de
institutie in cadrul unor contracte de asociere, parteneriat sau coproducfii, realizand impreuna
cu partenerul intreaga activitate de promovare a proiectului;
29. identifies si diversifica modalitatile de promovare: spatii publicitare stradale, afisaje
electronice, spatiu publicitar on-line pe diverse pagini web si suporturi prin care poate promova
imaginea teatrului, spectacolele teatrului;

Art.33. Compartimentul Deservire spectacole este o structura functionala, aflata m
subordinea Sefului Biroului Marketing, Relatii publice. Principalele atribu^ii ale compartimentului
sunt urmatoarele:

1. asigura activitatile specifice m sala de spectacol: primirea §i mdrumarea spectatorilor
pentru ocuparea locurilor, difuzarea §i vanzarea de caiete program §i pliante;

2. asigura pastrarea in bune conditii a bunurilor lasate de spectatori spre pastrare la garderoba
pe durata spectacolelor sau a altor evenimente desfa§urate la teatru;

3. asigura cura^enia salii de spectacol, a foaierului §i grupurilor sanitare.

Art. 34. Biroul Productie este o structura func^ionala, condusa de un Sefbirou, care este
subordonat Directorului adjunct, care are in atributii coordonarea activitatii biroului.

(1) Seful Biroului Productie are urmatoarele atributii:
1. Coordonarea derularii in bune conditii a noilor produc^ii;
2. Elaborarea, planificarea activitatilor de productie pentru spectacolele lunare impreuna cu

personalul biroului;
3. Supervizarea bugetelor estimative / reale, realizate de catre producatorii delegati;
4. Centralizarea bugetelor estimative / reale pentru stagiunea m curs;
5. Comunicarea permanenta cu personalul biroului pentru verificarea necesarului tehnic si a

solutiilor optime pentru buna derulare a spectacolelor;
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6. Comunicarea cu echipele artistice de realizatori pentru adaptarea spectacolelqr (noilor
productii), la resursele umane, tehnice si materiale existente m institutie;

7. Supervizarea producatorilor delegati m relatia cu organizatorii/partenerii de festivaluri
(verificare documentatie - contracte parteneriat, contracte prestari servicii, referate
necesitate productie).

8. preia §i alte raspunderi incredin^ate de managerul (director) al institutiei.

(2) Angajatii din cadrul Biroului Productie au urmatoarele atributii:
1. intocmesc devizele lucrarilor ce se executa dupa schitele semnate de scenografi si aprobate

de conducerea teatrului;
2. intocmesc si urmaresc bonurile de consum de materiale aferente realizarii decomrilor si

costumelor pentm productiile noi sau intrefinerii celor din repertoriul existent;
3. urmaresc lucrarile de productie realizate de terti, astfel incat realizarea tehnica si artistica

a acestora sa corespunda cu schitele scenografului si economic costurile acestora sa nu
depaseasca devizul estimat;

4. preiau §i alte raspunderi incredintate de seful ierarhic;
5. coordoneaza productia unui spectacol de la data emiterii dispozitiei de mcepere a

proiectului pana la data premierei, dupa cum unneaza:
a. urmarirea bunei desfasurari a procesului de creatie, asigurand in colaborare cu

serviciile specifice de la scena, condi^iile optime de lucm;
b. unnarirea si controlarea executarii decorurilor, costumelor, recuzitei, tinand cont de

incadrarea productiei m termenele aprobate;
c. asigurarea pe parcursul repetifiilor a legaturii intre departamentul artistic si eel de

productie;
d. monitorizarea felului in care decurg repetitiile pentru realizarea in bune condifii a

producfiei respective;
e. intocmesc dosarul fiecarui spectacol care cuprinde: textul, schitele de decor si

costume, bugetul, contractele de colaborare, schema situatiilor de lumini si a
coloanei sonore, desfasuratorul tehnic al spectacolului, afisul, caietul program,
mregistrarea video a spectacolului, etc..

6. fumizeaza suport tehnic pentru serviciile operationale (prelucrare si evidence
documente, alte servicii logistice);

7. intocmesc referate de procurare a materialelor necesare bunei desfa^urari a activita^ii
biroului.

Art.35. Compartimentul Ateliere Productie este o stmctura func^ionala, aflata in
subordinea $efului Biroului Productie si are urmatoarele atribu^ii:

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

2. executa lucrarile de intretinere si reparatii ale costumelor din repertoriul curent;
3. executa lucrarile de tamplarie, tapiterie si mecanica, necesare realizarii decorului conform
schitei scenografului, pentm productiile viitoarelor spectacole din repertoriul teatrului;

4. Tntretine lucrarile de tamplarie, tapiterie si mecanica ale de 0Ri(rilor, mobilierului

recuzitei, etc; ^^<^u,
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5. monteaza covoarele si elementele de tapiterie necesare spafiului scenic pentru spectacol;
6. executa casetele, panourile de reclama si orice anunturi necesare teatrului;
7. executa elementele de butaforie si feronerie;
8. Tntretine m bune conditii utilajele si sculele, ce le-au fost incredintate;
9. respecta normele de securitate si protectia muncii confonn instructiunilor aprobate.
10. preia §i alte raspunderi incredintate de managerul (director) al institutiei.

Art.36. Intreg personalul care face parte din Biroul Productie, are obligatia sa participe la
toate activitatile necesare reprezentarii spectacolului si sa efectueze lucrarile curente necesare
bunului mers al institutiei, in limita pregatirii profesionale.

Art. 37. Biroul Administrativ este o structura functionala condusa de un Sefbirou, care
este subordonat Directorului adjunct, care coordoneaza activitatea biroului.

(1) Atributiile Sefului de birou sunt urmatoarele:
1. identifica categoriile de lucrari administrative necesare a se efectua la imobilele din

patrimoniul institutiei;
2. urmare§te derularea contractelor cu fumizorii de utilitati si prestatorii de servicii in scopul

prestarii serviciilor/realizarii lucrarilor in conditiile si la termenele prevazute in contractele
cu acestia;

3. supravegheaza diversele lucrari m scopul executarii la timp si in conditii de calitate;
4. verifica concordanta lucrarilor de intretinere si repara^ii executate, cu cele cuprinse in

devizele de lucrari si situatiile de plata;
5. identifica si verifica m timp util eventualele obstacole si/sau probleme care conditioneaza

realizarea lucrarilor, in scopul solutionarii lor;
6. face parte din comisiile de receptie pentru prestarea de servicii si executarea de lucrari in

cadrul institutiei;
7. reprezinta institutia in relatiile cu tertii, respectiv fumizorii §i prestatorii, m limita

competentelor delegate;
8. informeaza conducerea institutiei cu privire la diversele disfunctionalitati/obstacole, m

relatia cu fumizorii si prestatorii de servicii cu care institu^ia are relatii contractuale;
9. centralizeaza necesarul de fumituri de birou, materiale de curatenie, materiale de protectia

muncii, consumabile, obiecte de inventar, materiale electrice etc. transmise de stmcturile
functionale ale institutiei in vederea achizitionarii acestora;

10. supravegheaza procesul de achizitii publice pentm bunuri materiale, obiecte de inventar,
active fixe si stabileste persoanele care iau m primire aceste bunuri;

11. este responsabil de inventarierea in bune conditii a bunurilor administrative din patrimoniul
mstitutiei;

12. raspunde de mtocmirea si transmiterea diferitelor situatii solicitate de directiile de resort
din cadml Primariei Municipiului Bucure^ti in legatura cu imobilele detinute de institutie
si respectiv cu gestiunea patrimoniului institutiei;

13. respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Fu ,1 are, ale Regulamentului
Intern, precum si normele de securitate si sanatate Tn munca si normele PSI;
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14. mdepline§te §i alte atribufii dispuse de managerul (director) al institutiei.

(2) Personalul din cadrul biroului are urmatoarele atributii:
1. asigura transportarea materialelor achizifionate pentru buna desfa§urare a institu^iei;
2. intervine operativ in cazul unor avarii sau calamitati;
3. raspunde de luarea tuturor masurilor care sa asigure intretinerea, modemizarea, repararea

§i exploatarea instalafiilor §i a altor echipamente din dotare, in cond4ii de deplina siguran^a;
4. asigura gestiunea obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe; achizitionarea materialelor

necesare activitatii administrative;
5. organizeaza §i asigura efectuarea curateniei m spafiile definute;
6. asigura cura^enia §i mtretinerea tuturor cladirilor §i a spatiilor exterioare din vecinatatea

acestora;

7. b-ansmite, periodic, consumurile de utilitati (apa, energie electrica, gaze naturale etc. ) in
vederea Tntocmirii documentelor privind plata acestora;

8. raspunde de buna functionare a instalatiilor din imobilele aflate m patrimoniul institutiei;
9. propune solutii pentru rezolvarea disfunctionalita^ilor intervenite;
10. organizeaza locurile de depozitare pentru bunurile achizitionate la nivelul institutiei;
11. raspunde de efectuarea la timp si in conditii de calitate a lucrarilor de verificare a

instalafiilor electrice (PRAM), a instalatiilor de scena, in colaborare cu sefii serviciilor de
specialitate din institutie.

12. propune efectuarea de lucrari de reamenajare, reparatii curente si reparafii capitale ce se
impun la diverse active fixe din patrimonial institutiei, urmareste si raspunde de executarea
lucrarilor, propune efectuarea receptiei lucrarilor m conformitate cu devizele aprobate, m
conditiile legislafiei aplicabile;

Art.38. Serviciul Tehnic Scena este o structura functionala subordonata Directorului
adjunct numit prin decizia managemlui, condusa de un Sefserviciu care are urmatoarele atributii:

1. coordoneaza activitatea tuturor salariatilor din subordine;
2. asigura desfa^urarea repetitiilor si spectacolelor si a altor manifestari artistice, in ceea ce

priveste aspectul organizarii in timp si spatiu;
3. urmare?te desfasurarea la timp si in conditii nonnale a activatilor de la scena, in vederea

pregatirii repeti^iilor §i spectacolelor;
4. intocmeste programul lunar al repetitiilor si spectacolelor m colaborare cu Seful Sectiei

Programe, Proiecte artistice pe baza proiectului de perspectiva a programului §i a altor
activitati culturalesi II supune aprobarii managerului (director) al intitutiei;

5. contribuie din punct de vedere tehnic la elaborarea documentatiilor pentru organizarea
deplasarilor ̂ i tumeelor;

6. raspunde de afisarea la avizieml teatrului a programului lunar, saptamanal si zilnic de
spectacole, repetitii si alte activitafi culturale ?i raspunde de conformitatea datelor afisate;

7. anunta in timp util orice modificare intervenita m programul de spectacole si repetitii;
8. ^ine evidenta activita^ilor de la scena, concretizata in completarea condicilor de spectacole;
9. asigura programarea repetitiilor pe zile $i sali;
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10 . preia §i alte raspunderi mcredintate de Managerul (Director) sau de Directorul aajunct care
coordoneaza activitatea serviciului.

Art.39. Angaja^ii Serviciului Tehnic Scena respectiv, regizorii de scena, sufleorii,
muncitorii din activitatea specifica institutiilor de spectacole, machiorii, au unnatoarele atributii:

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

2. controleaza daca dispozitivele scenotehnice ce se intrebuin^eaza m repetitie sau spectacole
func^ioneaza in cele mai bune conditii (tumanta, culisante, trapa stangi, contrabare, utilajele
pentru schimbarile de decor);

3. ofera solutii tehnice, in colaborare cu scenograful, pentru decorurile folosite m spectacole
sau pentm spa^iile Tn care vor fi montate spectacolele in cazul turneelor;

4. raspund de coordonarea operatiunilor de configurare a salii de spectacol m relatie cu spatiul
scenic ?i de calitatea efectuarii acestora;

5. controleaza centrajele aparatelor de iluminat, pozitionarea incintelor sonore $i amplasarea
elementelor de recuzita inaintea reprezentafiei spectacolului pe care il coordoneaza;

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

7. consemneaza toate modificarile textului proiectului aflat m repetitii;
8. asista actorii m procesul de memorare a textului la repetifii;
9. pastreaza si are in gestiune costumele necesare actorilor si decomrile pentru fiecare

spectacol;
10. executa micile reparatii si interventii necesare costumelor din repertoriul curent;
11. asigura curatenia ?i ordinea in cabine;
12. ajuta actorii si colaboratorii teatrului la costumare si la schimbarile dintre tablouri sau

acte;

13. executa machiajul si coafura necesare actorilore participanti la spectacole §i repetitii;
14. asigura intretinerea perucilor necesare actorilor;
15. respecta toate instructiunile PSI si de protectia muncii;
16 . preia §i alte raspunderi Tncredintate de managerul (director) al institutiei.

Art.40. Serviciul Sunet/Lumina este o structura funcfionala, este subordonat Directomlui
adjunct numit prin decizia managerului, condus de un Sef Serviciu si are urmatoarele atributii:

1. realizeaza iluminarea si producerea efectelor electrice in scena, mcepand cu manipularea
reflectoarelor si a altor surse de lumina si terminand cu manevrarea tablourilor de comanda
electrice (orga de lumini, rezistente, autransformatori) atat la sediu si alte locatii, cat si in
tumee;

2. participa la plantatia incintelor acustice, crearea si stabilirea configuratiilor, a nivelelor,
succesiunilor si duratei interventiilor muzicale si sonore, Tn ti u,l creatiei sound-designului
pentru viitoarea premiera;
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3. asigura sonorizareain bune conditii a spectacolelor si repetitiilor, conform sch6faeide soiiffa-

design, stabilite cu regizoml artistic, compozitorul sau ilustratorul muzical; ' ~^
4. este responsabil de fixarea in scris a acestora, inregistrarea pe suport, reconstituirea ?i

mentinerea acestora pe toata toata durata de reprezentare;
5. executa reconstituirea configuratiilor, succesiunilor §i duratei interventiilor muzicale si

sonore;

6. participa la asezarea incintelor acustice, crearea si stabilirea configura^iilor, a nivelelor,
succesiunilor si duratei interventiilor muzicale §isonore;
7. participa la realizarea centrajelor, crearea si stabilirea configuratiilor, succesiunilor si

duratelor situafiilor de lumini si ̂ ine codurile pentru interventii, m timpul creafiei light-
designului pentru viitoarea premiera, de catre regizor, scenograf sau light-designer;

8. executa refacerea plantatiilor, a cablajelor, a corespondentei circuitelor, a centrajelor si
reconstituirea situatiilor de lumina Tn configuratia si succesiunea schemei de light-design,
mainte de fiecare reprezentatie;

9. cunoaste spectacolele (text, muzica) si realizeaza sonorizarea si efectele sonore pe tablouri
si acte, marcand pasajele si scenele conform cerintelor regiei si scenografiei spectacolului;

10. monteaza, intretine, pastreaza si manevreaza intreaga aparatura electrica de scena;
11. executa iluminarea spectacolelor in timpul reprezentarii lor;
12. respecta toate instructiunile PSI §i de protectia muncii;
13. preia §i alte raspunderi incredintate de managerul (director) al institutiei.

Art.41. (1) Formatia Muncitori manuitori decor - recuzita este condusa de un $ef
formatie muncitori, subordonat Directorului adjunct numit prin decizia managerului si care are
urmatoarele atribu^ii:

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

2. raspunde de asigurarea in orice moment a necesita^ilor de interventie operative in timpul
repetitiilor si spectacolelor;

3. raspunde de calitatea montarii decorului ?i urmare§te buna intretinere a decorurilor §i
executia de mici reparatii.

4. repartizeaza sarcini intregului personal din subordine;
5. preia §i alte raspunderi incredintate de managerul (director) al institutiei.

(2) Angajatii din cadrul Formafiei muncitori manuitori decor - recuzita din cadrul
Teatrului Mic au unnatoarele atribufii:

1. monteaza si demonteaza decorurile spectacolelor din repertoriul teatrului;
2. asigura intretinerea si repararea decorurilor, costumelor si a altor elemente necesare
activitafii artistice a institutiei, precum si a bunurilor aflate in patrimoniul teatmlui;
3. respecta intocmai sarcinile si indicatiile primite de la seful dire ;
4. raspund de calitatea montarii decorului si urmare§te buna int etinei\e a decorurilor;
5.manevreaza instalatiile mecanice de scena m vederea realiza i unonefecte in /
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spectacole/concerte (trepte, contrabare, rivalti, podet mobil, arlechin), citesc^de^cifre.aza.
schitele de decor;

5. planteaza recuzita la repetitii si spectacole, conform indicafiilor regizorului artistic;
6. pastreaza si intretin intreaga recuzita a spectacolelor, manevreaza recuzita de spectacole si

repetitii asigurand si recuzita consumabila;
7. procura recuzita consumabila zilnic, raspunde de conditiile igienico- sanitare a produselor
comestibile pentru spectacole;

8. respecta programarile pentru tumee si deplasari;
9. participa la inventarierea bunurilor de gestiune, mijloace fixe si obiecte de inventar;
10. pastreaza si intretin Tntreaga recuzita a spectacolelor, manevreaza recuzita de spectacole si
repetitii asigurand si recuzita consumabila;

11. respecta toate instrucfiunile PSI si de protectia muncii;
12. preiau §i alte raspunderi incredintate de managerul (director) al institutiei.

Art. 42. Intreg personalul care face parte din Fonnafia Muncitori Manuitori decor- recuzita are
obligatia sa participe la toate activitatile necesare reprezentarii spectacolului, in limita pregatirii
profesionale.

Art. 43. Biroul Financiar-Contabilitate este o structura functionala, aflata in subordinea
Contabilului sef, condus de un Sef birou care asigura conducerea si coordonarea activitatii
biroului. Personalul Biroului Financiar-Contabilitate are urmatoarele atributii:

1. raspunde de buna funcfionare a activitatii financiar-contabile a institutiei, m conformitate
cu dispozitiile legale si delegarile de autoritate primite din partea conducerii institu^iei;

2. urmare^te executarea integrala si intocmai a bugetului aprobat al institutiei;
3. asigura si raspunde de verificarea actelor si a mregistrarilor notelor contabile, atat in

contabilitate, cat si in executie;
4. intocmeste toate documentele si efectueaza toate inregistrarile contabile m conformitate cu

prevederile legislative si cu indicatiile metodologice ale directiilor de specialitate din
Primaria Municipiului Bucuresti;

5. urmareste recuperarea sumelor debitoare si achitarea sumelor creditoare;
6. centralizeaza propunerile de dotare cu echipamente mtocmite de compartimentele

institutiei si alcatuieste planul de investitii, raspunzand de realizarea lui;
7. verifica legalitatea si exactitatea documentelor de decontare si a datelor din documentele

de evident gestionara;
8. intocmeste si transmite orice situatie economico-financiara solicitata de directiile de resort

din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General, de Administratia Financiara, de
Institutul National de Statistica etc.;

9. asigura mregistrarea cronologica si sistematica in contabilitate a documentelor financiar-
contabile, in functie de natura lor;

10. raspunde de evidenta corecta a rezultatelor activita^i economico-fipanciare;
11. ia masurile necesare Tn vederea prevenirii detumarilor de fcnduri, degradarilor 5 u

sustragerii de bunuri materiale sau banesti:
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12. raspunde de Tntocmirea corecta si in termen a documentelor cu privire la depunerile si
platile in numerar, controland respectarea plafonului de casa aprobat;

13. raspunde de primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora si a documentelor
insotitoare;

14. asigura conto-olul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeaza efectuarea de
cheltuieli sau din care deriva, direct sau indirect, angajamentele de plati;

15. exercita controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie si asigura incasarea la timp
a creantelor, lichidarea obligafiilor de plata, luand masurile necesare penti-u stabilirea
raspunderilor legale, atunci cand este cazul;

16. raspunde de asigurarea si ritmicitatea fondurilor necesare, m limita creditelor bugetare
aprobate, desfasurarii in bune condifii a activitatilor institutiei;

17. raspunde de asigurarea si ritmicitatea creditelor necesare in vederea realizarii obiectivelor
de investitii aprobate de Consiliul General al Municipiului Bucuresti;

18-raspunde de transmiterea spre avizare la directiile de resort din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului General (Directia Generala Economica- Direcfia Programare si
Executie Bugetara) a listei de investifii detaliate in asa fel incat sa nu se produca intarzieri
in derularea obiectivelor de investitii din cauza nerespectarii termenelor sau a viciilor de
intocmire a acestor documente;

19. urmareste circulatia documentelor financiar-contabile si ia masuri de imbunatatire a
acesteia;

20. asigura clasarea si pastrarea in ordine si in conditii de siguran^a a documentelor si actelor
justificative ale operatiilor contabile si evidenta pierderii sau distrugerii lor partiale sau
totale;

21. poate exercita controlul financiar preventiv, conform dispozi^iilor legate in vigoare, prin
delegare primita din partea conducerii, atunci cand este cazul;

22. prezinta conducerii institutiei spre aprobare urmatoarele situatii: bilan^ul contabil, raportul
explicativ, participa la analiza rezultatelor economice si financiare pe baza datelor din
bilant;

23. raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor aferente domeniului contabil, stabilite ca
urmare a controalelor financiar-gestionare efectuate de organele m drept;

24. intocmeste documentatia necesara deschiderii finantarii investitiilor la Trezoreria Statului,
solicitand in prealabil aprobarea ordonatomlui principal de credite;

25. asigura evidenta obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe si miscarea acestora;
26. asigura si raspunde de completarea registrelor contabile, conform legisla^iei in vigoare;
27. asigura arhivarea documentelor legate de activitatea functionala si/sau de specialitate a

institutiei, conform normelor legale aplicabile;
28. raspunde de realizarea pla^ilor conform obligatiilor de plata fata de fumizorii de produse,

servicii si lucrari in baza facturilor primite si a documentelor justificative (proces-verbal
de recepfie, nota de receptie si constatare de diferente, contracte, referate, etc. );

29. asigura evidenta angajamentelor bugetare si legale;
30. asigura relatia cu Trezoreria Statului si bancile comerciale;
31. asigura intocmirea corecta ?i la termen a balanfelor de verificare sintetice si analitice m

vederea elaborarii situatiilor financiare trimestriale;
32. calculeaza pretul costumelor si decorurilor realizate m atelierele p^oprii de productie;
33. intocmeste documentatia necesara ?i urmareste procedurile lega}te de (ieclasare, scoatere

din funcfiune, transfer fara plata, valorificare si casare a bunurildr apar^inand institutiei;
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34. urmare^te restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica in
conditiile prevazute de lege

35. intocme$te contracte de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitii organizate
pentru bunuri, servicii si lucrari si transmiterea lor pentru urmarire compartimentelor de
specialitate;

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

37. Tntocmeste formele legale, confomi dispozitiilor m vigoare, pentru predarea la magazie a
bunurilor si materialelor achizitionate;

38. indeplineste atributii de depozitare si evidenta a bunurilor apar^inand institutiei;
39. indeplineste orice alte atribu^ii dispuse de conducerea institutiei sau rezultate din actele

normative in vigoare, in domeniul financiar-contabil.

Capitolul VII
Patrimoniul Teatrului Mic

Art44.(l) Patrimoniul Teatrului JVIic este fonnat din drepturi §i obligatii asupra bunurilor
aflate in proprietatea publica a statului, inscrise pe listele de inventar, pe care Ie administreaza in
condi^iile legii, precum §i asupra bunurilor aflate in proprietatea sa.

(2) Pab-imoniul poate fi completat prin achizitii publice, transfemri, donatii, sponsorizari
§i alte modalitafi permise de lege.

(3) Teatrul Mic isi desfasoara activitatea m spatiile proprietate publica a Municipiului
Bucuresti, atribuite m administrare prin acte ale autoritatii administrafiei publice locale. Teatrul
Mic are in administrate trei sali de spectacole situate in storada Constantin Mille nr. 14-16 (Teatrul
Mic), Bd. Carol I nr.21 (Teatrul Foarte Mic) si Strada Lipscani nr.26 (Teatrul de pe Lipscani
administrat impreuna cu Teatrul Dramaturgilor Romani).

(4)Teatrul Mic poate sa-si desfasoare activitatea si in alte spatii inchiriate in conformitate
cu prevederile legale.

(5) Bunurile imobile fac parte din domeniul public al Municipiului Bucure^ti conform legii,
iar bunurile mobile din dotarea institutiei (mijloace fixe, obiecte de inventar) fac parte din
domeniul privat al Municipiului Bucuresti.

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

(7) Institufiei li revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil si imobil
si a transmiterii acestuia catre Directia Cultura, Invatamant, Turism - PMB, spre luare la
cunostinfa, introducere in baza de date a directiei si realizare a inventarulu"

(8) Patrimoniul mobil al Teatrului Mic cuprinde:
decorurile spectacolelor;1.

2.
3.
4.

unicipiului Bucure?ti.

\
costumele spectacolelor;
recuzita;

obiecte administrative;

, 1;",?,

iT^ 'iJ^3^U<-(JA^.

^

'il
'^a^/

TEA, P' L
MiC

1 35

 

^'



5. instala^ii de sunet;
6. instala^ii de lumini;
7. utilaje, echipamente §i instala^ii suport necesare activitatii artistice;
8. mijloace de transport (de persoane, de marfuri);
9. alte obiecte §i materiale de practica §i memorie culturala
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Capitolul VIII
Buget, relafii financiare

Art.45.(l) Teatrul Mic este o institutie publica de cultura finantata din subvenfii de la
bugetul local al Municipiului Bucuresti si din venituri proprii, pe care Ie realizeaza din incasarile
provenite din vanzarea biletelor de spectacol, a caietelor program si a altor materiale promotionale.
Teatml mai poate obtine venituri din inchirierea temporara a unor spatii, din donatii si sponsorizari
de la persoane fizice sau juridice, din valorificari de bunuri (de natura obiectelor de inventar si a
mijloacelor fixe), din onorarii si comisioane provenite din participari la festivaluri, schimburi
culturale si parteneriate cu alte institutii de gen, dupa caz, cu respectarea dispozitiilor legale de
speta.

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

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

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

Capitolul IX
Dispozitii finale

Art. 46. Activitatea de audit public intern a Teatrului Mic va fi asigurata de
Compartimentul Audit Public Intern din cadml institu^iei.

Art. 47. Parte din activitafile Teatrului Mic pot fi asigurate cu servicii extemalizate, m
conditiile legii.

Art. 48. Teatrul Mic poate inchiria spatii in care sa-$i desfasoare activitatea, in condifiile
legii.

Art. 49.Teatrul Mic isi poate intocmi proceduri interne proprii de organizare si functionare
ale Consiliului Administrativ si Consiliului Artistic, cu consultarea Direc^iei Cultura, Inva^amant,
Turism-P.M.B.

Art.50. Teatrul Mic utilizeaza sigla proprie.
Art.51. Anual, Managerul (Director) intocmeste raportul de acti "tate,\cu consultarea

Consiliului Administrativ si a Consiliului Artistic, pe care Tl transmite compartimentelor de
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specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti, care au atributii m^tv^omton^ea
activitatii acestuia. ~~

Art.52. Teatrul Mic este inscris in Registrul Artelor Spectacolului conform prevederilor
legale.

Art. 53. Teatrul Mic i§i poate impresaria propriile produc^ii artistice, atat prin propriul
personal angajat cat ?i prin terti.

Art.54. Prezentul regulament se completeaza cu prevederile legislative specifice,
aplicabile domeniului de activitate al institufiei.

Art.55. Prezentul regulament a fost intocmit in conformitate cu prevederile legale m
vigoare si se va modifica si completa, dupa caz, cu celelalte reglementari legale aplicabile sau cu
reglementarile legislative aparute ulterior aprobarii acestuia.

MANAGER (DIRECTOR)
Gheorghe Colceag
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