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REGU LAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

AL TEATRULUI „C. I. NOTTARA“

Capitolul I
Dispozilii generale

Art. 1 (1) Teatrul „C.I.Nottara“ este institujie publica de cultura de interes local al
Municipiului Bucure9ti, persoana juridica de drept public, finanjata din subvertjii de la
bugetul local al Municipiului Bucure9ti 9i din venituri proprii 9i se subordoneaza Tn
conformitate cu prevederile legale Tn vigoare.

(2) Teatrul „C.I.Nottara” a fost Tnfiinjat prin Decret Ministerial nr.
195/07.05.1947, Tnregistrat la Comitetul de Cultura 9i Educa jie Sociala sub nr. 4/15 din
07.06.1959

Art. 2 Teatrul „C.I.Nottara” este o institu jie de spectacole incadrata la categoria
“institujii de spectacole de repertoriu”, conform prevederilor O.G. 21/2007, aprobata prin
Legea 353/2007, cu modificarile 9i completarile ulterioare, avand specificul 9i
funcjionand Tn baza regulilor cuprinse Tn prezentul regulament, desfa9urandu-9i Tntreaga
activitate cu respectarea legislajiei aplicabile domeniului de activitate.

Art. 3 Teatrul „C.I.Nottara“ are sediul administrativ Tn Bucure9ti, str. BId. Magheru ,
nr. 20, sector 1, cont IBAN R057TREZ70121G335000XXXX, deschis la Trezoreria
Sector 1, cod de identificare fiscala nr. 4266634, prezentand aceste date de identificare
in toate actete oficiale ale teatrului

Art. 4 (1)Teatrul „C.I.Nottara“ respecta relajiile de autoritate funcjionala cu
compartimentele de specialitate din structura organizatorica a Primariei Municipiului
Bucure9ti (PMB). in conformitate cu obiectul de activitate 9i atribujiile specifice ale
acestora, stabilite prin regulamentul de organizare 9i funcjionare al PMB 9i/sau Tn
conformitate cu atribujiile acordate prin Hotarari ale Consiliului General al Municipiului
Bucure9ti 9i/sau Dispozijii ale Primarului General, ’in limitele prevazute de lege

(2) Activitatea Teatrului „C.I.Nottara“ este coordonata de Direc jia Cultura,
Tnvalamant, Turism din cadrul Primariei Municipiului Bucure9ti, compartiment functional
de specialitate, conform atribujiilor acestuia, in baza ei cu respectarea legisla{iet in
vlg oa re .

(3) in exercitarea atribuliilor sale, Teatrul „C.I.Nottara“ respecta normele,
regulamentele 9i metodologiile elaborate de Ministerul Culturii 9i Identitalii Najionale, ca
autoritate a adrninistrajiei publice centrale competenta Tn elaborarea 9i aplicarea
stl-ategiei ei politicilor in domeniul culturii

Art. 5 Teatrul „C.I.Nottara“ realizeaza venituri proprii din Tncasarile provenite din
de spectacol 9i a caietelor program
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Capitolul ll
Obiectul de activitate

Art. 6 Obiectul de activitate al institujiei este constituit prin
1. realizarea 9i promovarea de producjii/coproducjii artistice autohtone 9i universale

de tipul spectacolelor dramatice sau lirice;
2. realizarea de producjii artistice constand din spectacole de teatru din dramaturgia

najionala 9i universala, spectacole muzical coregrafice cu scopul promovari
actului de cultura, a educarii publicului spectator, realizate cu personal artistic,
tehnic 9i adrninistrativ propriu 9i colaboratori, in regim individual sau Tn parteneriat
cu alte institu Iii de profil, publice sau private din Bucure9ti, din !ara sau din
strainatate, in jara 9i peste hotare;

3. desfa9urarea de manifestari specifice – spectacole, festivaluri, programe 9i
poiecte

4. susjinerea oi punerea Tn valoare a potenjialului creator de care dispune
accentuand prezen ja ofertei culturale realizata de creatori din generajii diferite;

5. asigurarea montarii de spectacole de genuri diferite pentru toate categoriile de
spectatori ;

6. inijierea 9i susjinerea de evenimente artistice valoroase la nivel local, najional 9i
internajional;

7. promovarea valorii culturale prin implicarea arti;tilor consacraji care sunt angajaji
in institujie 9i prin invitarea altor arti9ti;

8. inijierea Qi susjinerea proiectelor educativ-culturale destinate diferitelor categorii
de public pentru stimularea cre9terii consumului cultural;

9. realizarea activita iii de impresariere pentru spectacolele proprii din repertoriu;
10. activarea Tn rejele culturale europene de profit din jara 9i din strainatate.

(

Art. 7 Teatrul „C.I.Nottara“ este o institutie de spectacole, care se Tncadreaza Tn

categoria expres delirnitata de art. 5 (2) din O.G. nr. 21/2007, aprobata prin Legea
353/2007, cu modificarile 9i completarile ulterioare - cu institujii de spectacole de
repertoriu .

Art. 8 Desfa9urarea activita iii specifice 9i funcjionale caracteristica
„C.I.Nottara“ urmare9te, in principal, realizarea urmatoarelor obiective Tn
directa cu specificul institujiei de teatru dramatic:

1. valorificarea optima a potenjialului artistic al arti9tilor din cadrul institujiei;
2. continuarea traditiei artistice a mi9carii teatrale najionale;
3. exploatarea consecventa a fondului de dramaturgie nationala §i universala,

clasica 9i contemporana;
4. stirnularea inovatiei ;i creativita Iii;
5. afirmarea personalita Iii artistice 9i promovarea valorilor teatrale autohtone Tn

strdinatate ;
6. diversificarea ofertei culturale 9i cre9terea gradului de acces 9i participarea

cetajenilor Ia viaja culturala
7. asigurarea condi{iilor optime pentru producerea 9i realizarea unor cl-eajii teatrate

valoroase, de anvergura, din dramaturgia najionala, universala, care au ca scop
ucarea publicului spectator, !inand cont de
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9. cultivarea/educarea permanenta a publicului realizand astfel atragerea unui
numar cat mai mare de spectatori

10.valorizarea creatiei teatrale contemporane Tn context european 9i internajional;
11.accentuarea profilului propriu Tn acord cu statutul de teatru bucure9tean profund

conectat la realitatea culturala, in conformitate cu proiectul de management;
12. identificarea 9i lansarea de noi talente pentru arta spectacolului din Romania;
13.diversificarea ofertei culturale prin programe ample care sa atraga noi categorii

de public in vederea cre9terii indicatorilor de consum cultural;
14.promovarea creatiei teatrale la nivel local, national, regional, european 9i

internajional;
15.inijierea 9i implementarea unor proiecte culturale de cercetare 9i analiza teatrala;
16. menjinerea institujiei in circuitul teatral internajional prin participari interna{ionale

dar 9i prin organizarea Tn Bucure9ti a unor manifestari culturale de anvergura
valorificand astfel potenjialul artistic 9i imaginea speciala pe care institu jia o
de jine, contribuind la promovarea imaginii Bucure9tiului:

17.racordarea la standardele europene privind dotarile, echipamentele institujiei,
prin calitatea serviciilor culturale oferite 9i a celor adiacente (reparajii teatru,
vanzare bilete, promovare, marketing);

18.implementarea unor structuri europene de organizare, funcjionare, mediatizare 9i
marketing al spectacolelor $i evenimentelor organizate;

19.includerea Tn repertoriu a unor spectacole care promoveaza toleranja, prietenia,
nevoia de comunicare Tntre oameni, 9tiind ca purtatorii de cultura ai unei tari
deschid prin mijloace de expresie specifice o poarta de cunoa9tere publicului larg
contribuind din plin la apropierea 9i Tnjelegerea dintre oameni;

(

Art. 9 Spectacolele teatrului sunt prezentate pe baza unui repertoriu, pe stagiuni
teatrale, cuprinzand produc Iii noi (premiere) 9i productii Tn reluare. Prograrnarea
reprezenta{iilor 9i repeti{iilor se face lunar, !inandu-se cont de repertoriul configurat de
conducatorul institujiei Tn acord cu prevederile contractulul de management 91 Tn
conformitate cu politicile culturale ei prioritalile autoritaligor locale. Reprezentajiile se vor
prezenta atat la sediul teatrului, cat 9i Tn cadrul unor deplasari Tn !ara 9i strainatate, in
spajii consacrate, in aer liber sau in spatii neconvenjionale. Teatrul „C.I.Nottara” are un
portofoliu de cel pujin 30 produc Iii artistice diferite 9i realizeaza, in fiecare stagiune, cel
pujin cinci produc Iii noi care completeaza programele 9i reconfigureaza repertoriul
existent

(

Art. 10 in sensul prezentului Regulament de Organizare 91 Funcjionare, se descriu
urmatorii termeni

e Program – ansamblul de proiecte structurate organic conform viziuni
manageriale, cu caracter multianual, prin care se realizeaza setul de cerin{e
specifice, stabilite de autoritate prin caietul de obiective, astfel cum au fost
prevazute Tn contractul de management
Proiect – ansamblul de actiuni sau activitali specifice fiecarei categorii de institu Iii
publice de cultura, realizat Tntr-o perioada de timp determinata, care nu
depa9e9te, de regula. durata unui exercitiu bugetar;

Framul de management al conducatorului
un numar de proiecte realizabile Tn

prin conjractul de management, costurile
dirbgabvenjii acordate de la bugetul de
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Stagiunea este o perioada de pana Ia 10 luni consecutive, din 2 ani calendaristici,
in care institutiite de spectacole realizeaza ei prezinta produc{ii artistice
Vacanja dintre stagiuni este perioada Tn care institujiile de spectacole acorda, de
reguta, concediile de odihna 9i recuperarile 9i pot pregati noi productii sau, dupa
caz, pot organiza turnee, deplasari, microstagiuni;
Personal de specialitate - personalul artistic, tehnic 9i administrativ de
specialitate Tncadrat cu contract individual de munc5 Tn institu jie, definit ca atare
conform legislajiei Tn vigoare aplicabila institujiilor de spectacole sau concerte;
Conducere executiva - este reprezentata de personalul angajat cu func Iii de
conducere conform structurii organizatorice (organigramei) aprobate;
Partener - acea entitate juridica (institu jie de teatru, companie independenta,
asocia jie, fundatie) alaturi de care Teatrul „C.I.Nottara“ realizeaza diverse
evenimente artistice, conform obiectului de activitate;
Dispozitia de punere fn sceni – act administrativ emis de managerul (director)
al institujiei, care cuprinde pentru fiecare producjie artistica date privind
personalul de specialitate distribuit 9i/sau repartizat, perioada de repetijii/repeti Iii
generale, data primei prezentari publice, etapele de produc jie, termenele de
predare la scena, precum 9i orice alte informajii necesare realizarii producjiei
artistice
Colectiv artistic – ansamblul de arti9ti interpreji sau executan Ii, fara personalitate
juridica, compus dintr-un numar variabil de mernbri, reuni Ii, de regula, pe criterii
profesionale, pe durata a minimum o stagiune, pentru a realiza un anumit numar
de produc Iii 9i activitali conexe;

(
•

Art. 11 Teatrul „C.I.Nottara“ T9i prezinta propriile producjii artistice, atat la sediu
din Bucure§ti, cat 9i Tn turnee 9i deplasari

Capitolul III
Structura organizatorici

Art. 12 Structura organizatorica a Teatrului „C.I.Nottara“, fundamentata la
propunerea managerului (dIrector), se elaboreaza de catre institujie, se avizeaza pentru
conformitate de direcjiile de resort din aparatul de specialitate al Primarului General ;i se
aproba de catre Consiliul General al Municipiului Bucure9ti, la propunerea Primarului
General(’

Art. 13 Teatrul ..C.I.Nottara“ are
A. CONDUCEREA INSTITUTIEI

Conducerea executiva
Manager (director)
Director adjunct
Contabil $ef
§ef Serviciu Resurse Umane
§ef Serviciu de Specialitate Artistica
§ef Serviciu Marketing – vanzari – Relajit cu
§ef Serviciu Exploatare Scena
§ef Birou Regizorat Tehnic
§ef Serviciu Producjie Aprovizionare
§ef Birou Administrativ
5 $efi Formajie Muncitori



B. Organisme colegiale deliberative 9i consultative, care asista managerul
(director) in activitatea sa:
- Consiliul Administrativ
- Consiliul ArtIstic

C. APARATUL DE SPECIALITATE SI APARATUL FUNCTIONAL
realizeaza obiectul de activitate al Teatrului „C.I.Nottara“, respectiv activitatea de baza
9i este format din:
- Compartiment Financiar – Contabilitate;
- Serviciul Resurse Umane Salarizare, Securitate 9i sanatate Tn hnunca;
- Compartimentul Audit Public Intern;
- Compartimentul Achizi iii Publice;
- Serviciul de Specialitate Artistica;
- Serviciul Marketing – vanzari – Rela{ii cu Publicul;
- Compartimentul Actori:
- Serviciul Exploatare Scena avand in subordine:

Biroul Regizorat Tehnic;
Compartiment Tehnic;

- Formajie muncitori;
Formajie muncitori;

- Formajie muncitori;
Formajie muncitori;

- Serviciul Produc(ie Aprovizionare – avand in subordine:
r Compartirnentul Deservire
r FormajieMuncitori
r Forma{ieMuncitori

Biroul Administrativ

(

Capitolul IV
ATRIBUTIILE GENERALE ALE INSTITUTIEI

Art. 14 in vederea realizarii obiectului de activitate, conducerea ei personalul
Teatrului „C.I.Nottara“ au urmatoarele competen{e 9i atribujii:
a. in activitatea de specialitate :
(1) stabile9te repertoriul propriu, respectiv un portofoliu de spectacole, avand la baza

proiectul de management:
(2) urmare§te introducerea Tn circuitul cultural municipal, intern ei internajional a operelor

9i prestajiilor artistice valoroase evaluate pe principiul libertalii de creajie 9i pe baza
unor criterii specifice de valoare 9i selec jie;

(3) prezinta produc Iii artistice Tn serii determinate, cu colective artistice reunite pe durata
deru15rii unor programe ;i proiecte asumate;

(4) asigura pregatirea 9i producerea spectacolelor 9i activitalilor conexe incluse Tn
repertoriul propriu;

(5) aduce la cuno9tinja publicului, spectacolele, activitalile conexe ce urmeaza a fi
prezentate prin diverse metode de popularizare: afi9aj, reclarna, inclusiv mass-media
difuzare programe, vanzarea biletelor de spectacole prin casieriile proprii sau prin
difuzori in institu Iii, 9coli, institute, agen li economici etc.

(6) asigura activitalile specifice Tn sala de spectacol: difuzare programe, Tndrumare
pastrarea Tn timpul spectacolului a hainelol

ambianla adecvata Tn holuri etc.;

(

(7)
(8)
(9)

desfa9u rate ;
pentru spectacolele teatrului;
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(10) Tntre jine 9i dezvolta relajii de colaborare cu alte institujii de cultura Tn vederea
organizarii unor manifestari comune, expozijii, schimburi de experien@;

(11) Tntretine 9i dezvolta relatii de colaborare cu personal artistic 9i de specialitate
artistica, atat din jara cai 9i din strainatate, in vederea organizarii de spectacole ;i
evenirnente artistice;

(12) pe parcursul derularii evenimentelor, suporta cheltuielile aferente transportului 9i
cazarii colaboratorilor, dupa caz

(13) gazduie9te spectacole 9i evenimente ale altor institutii de profil din spajiul public
sau privat, din Bucure9ti, din !ara sau din strainatate

(14) desfa§oara 9i alte activitali in domeniul cultural, in func jie de prioritalile ;i de
politicile culturale promovate de institujiile coordonatoare;

(15) face aplica iii in vederea atragerii de fonduri extrabugetare/accesarea de fonduri
europene in vederea asigurarii unui management eficient 9i Tn vederea participarii la
programe/proiecte derulate de institujii/organizajii interne ei internajionale Tn
dorneniul specific de activitate;

(16) se preocupa de sus{inerea mobilitatii culturale a valorilor teatrale la nivel loca
najional, european 9i internajional;

(17) colaboreaza cu institujiile de Tnvalamant artistic pentru identificarea tinerelor
talente

(18) colaboreaza cu institujiile media pentru o promovare permanenta $i o informare a
publicului referitor la activitalile institujiei.

r

b. in activitatea funcjionala :
(1) asigura, in conformitate cu prevederile legii, pastrarea, integritatea, protejarea 9i

valorificarea patrimoniului public 'incredinjat 9i utilizarea eficienta a acestuia;
(2)Tntocme§te propuneri pentru bugetut anual de venituri 9i cheltuieli, Bar, dup5

aprobarea acestuia Tn condijtile legii, asigura execu jia acestuia prin folosirea eficienta
a fondurilor publice alocate sau a celor provenite din venituri extrabugetare, dupa
caz

(3) face propuneri pentru lucrari de investi Iii, dotari specifice, repara Iii capitale 9i curente
pe care Ie include in bugetut de venituri 9i cheltuieli; asigura conditiile necesare
pentru realizarea lor la termenele stabilite conform legii;

(4)Tntocme9te bilan{ul contabil pe care iI prezinta departamentului de specialitate din
cadrul P.M.B., subven Iia ramasa neconsumata la finele anului varsandu-se la buget,
dupa caz

(5) asigura, potrivit prevederilor legate, administrarea 9i Tntrejinerea imobilelor din dotare
pentru desfa9urarea activita Iii de baza; dupa caz, poate Tncheia contracte de
Tnchiriere pentru spatiile detinute, in vederea objinerii de venituri suplimentare,
precum 9i contracte de asociere pentru activitali care prezinta interes comun, in
legatura cu scopul cultural, artistic, 9tiinjific al institujiei, cu respectarea prevederilor
legale Tn domeniu, cu informarea Direc{iei Cultura, Tnvalamant, Turism -PMB=

(6) informeaza compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului General cu date operative, indicatori specifici de activitate, rapoarte
periodice ei prezinta spre aprobare sau avizare diverse docurnente 9i documentajii
potrivit reglementarilor legale;

(7) desfa§oara 9i alte activitali, prevazute de lege sau stabilite prin acte administrative
ale Consiliutui General al Municipiului Bucure9ti 9i/sau ale Primarului General;

(8)Tntocme9te diferite situa{ii,/qeconturi, declara Iii conform legislajiei Tn vigoare gi
la termenele stabilite, la organele abilitate (ANAF,

(

(9) ire profesionala, ’intregului personal.
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Capitolul V
Atribujiile 9i competenjele conducerii executive,

ale Organismelor colegiale deliberative §i consultative

A. Conducerea executiva
Art. 15 Conducerea executiva are obligajia de a aduce la indeplinire toate

atribujiile institutiei cu respectarea tuturor prevederilor tegale in vigoare

B. Organismele colegiale deliberative 9i consultative:
Consiliul Administrativ
Art. 16(1)Consiliul Administrativ este un organism deliberativ, numit prin decizia

managerului (director) al institujiet, avand urrnatoarea componenla:
Managerul (director) – pre9edintele Consiliului Administrativ;
Directorul adjunct;
Contabilul 9ef;
§ef Serviciu Resurse Umane, Salarizare, Securitate 9i sanatate Tn Munca
§ef Serviciu de Specialitate Artistica;
§ef Serviciu Marketing -vanzari - Rela Iii cu Publicul;
$ef Serviciu Exploatare Scena;
§ef Serviciu Produc jie Aprovizonare;
§ef Birou Administrativ;
Reprezentant al Primariei Municipiului Bucure9ti
in func jie de ordinea de zi, vor fi invita li la dezbateri speciali9ti din cadrul institujiei:
reprezentantul salariajitor;
secretarul Consiliului - numit de pre9edintele Consiliului Adrninistrativ

(2) Pre9edintele Consiliului Administrativ stabile9te datele de 9edin@ ei asigura
pregatirea proiectelor de hotarari, organizarea 9i derularea 9edinjelor.

Art. 17 Principalele atribulii ale Consiliului Administrativ sunt:
(1) dezbate problemele privitoare la conducerea tuturor sectoarelor institujiei care aduc la

Tndeplinire proiectele culturale 9i activitalile artistice prevazute Tn repertoriu:
(2) dezbate execu(ia bugetului de venituri 9i cheltuieli Tn raport cu prioritalile de moment 9i

cele de perspectiva asumate de institu{ie;
(3) dezbate problematica legala cu privire ta derularea unor investi Iii, necesitatea unor

dotari specifice 9i aprovizionarea cu materiale necesare desfa9urarii spectacolelor
etc

(4) dezbate problemele organizatorice din activitatea funcjionala curenta;
(5) analizeaza ;I propune spre aprobare utilizarea pentru necesitalile instttujiei a cotelor

(stabilite Tn condijiile legii) din veniturile proprii rezultate din exploatarea unor bunuri
aflate Tn administrarea teatrului=

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

(7) propune modalitatea de stabilire a costului biletelor, pe care o transmite Direcjiei
Cultura, Tnvalamant, Turism – PMB pentru a fi materializata Tn proiect de Hotal-are a
Consiliului General al Municipiului Bucure9ti

(8) dezbate propunerile privind structura _organizatorica (organigrama) 9i structura
, alte probleme legate de activitatea de

I
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(10:

pentru personalul angajat, 'in

r\ \
U
no
rE

CL



Art. 18 Consiliul Administrativ analizeaza 9i aproba proiectele de hotarari Tn
conformitate cu procedurile prevazute Tn prezentul regulament 9i/sau cu procedurile
interne proprii elaborate la nivelul institu{iei.

Art. 19 Dezbaterile Consiliului Administrativ se concretizeaza Tn hotarari 9i/sau
procese-verbale de 9edinla conjinand propuneri 9i concluzii care se adopta cu
respectarea legislajiei Tn vigoare

Art. 20 Consiliul Administrativ este obligat sa invite reprezentantul salariajilor din
nstitu jie sa participe la 9edin+ele sale, in care se dezbat probleme dIn sfera de interes a
salariajilor, cu respectarea condijiilor prevazute de lege. Participarea se face cu statut de
observator cu drept de opinie, dar fara drept de vot

Art. 21 Consiliul Administrativ este legal constituit Tn prezenta a cel pujin 2/3 din
numarul membrilor sai. Hotararile. concluziile sau propunerile Consiliului Adrninistrativ
se adopta prin vot, cu jumatate plus unu din numarul membrilor prezen Ti. Lipsa
cvorumului de semnaturi anuleaza valabilitatea punerii Tn aplicare a hotararilor 9edin Tei
respectIve.

Art. 22 Speciali9tii din cadrul institu+iei invitati la dezbateri (in funcjie de ordinea de
zi), au statut de observator cu drept de opinie, dar fara drept de vot.

Art. 23 Consiliul Administrativ se intrune9te trimestrial sau ori de cate ori este nevoie,
la propunerea managerului (director). Membrii Consiliului Administrativ se convoaca Tn
mod obligatoriu de catre managerul (director) at institu+lei, prin intermediul personalului
desemnat de acesta (secretarului consiliului administrativ), cu minimum 24 ore Tnainte de
data desfasurarii sedintei

Art. 24 Dezbaterile, concluziile 9i hotararile Consiliului Administrativ se consemneaza
Tntr-un proces verbal, Tntocmit de secretarul 9edin+ei, Tntr-un registru special

Art. 25 Activitatea Consiliului Administrativ este neretribuita

(

Consiliul Artistic
Art. 26 Consiliul artistic este un organism colegial cu roI consultativ Tn ceea ce

prive9te alcatuirea repertoriului, structura proiectelor 9i programelor. stl-ategia artistica a
Teatrului ” C .I. Notta ra" , constituit prin decizie a managerului (director).

Art. 27 Consiliul Artistic are in componenta un numar de membri, aprobat conform
legii, constituit din personalitali culturate din institujie 9i din afara acesteia

Art. 28 Principalele atribu Iii ale Consiliului Artistic sunt:
(1) dezbaterea proiectelor culturale, a activitalilor artistice din domeniul de activitate

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

staglune;
(3) dezbaterea, la nevoie, a unor aspecte legate de regia artistica 9i tehnica a unor

spectacole de teatru
(4) dezbaterea problemelor legate de stimularea 9i exprimarea valorii spiritualita Iii

nationale, promovarea unor prestajii artistice de valoare, afirmarea creattvitalii 9i
talentului pe principiul liberta Iii de crea jie, al primordialita Iii valorii;

(5) Tnainteaza propuneri pentru identificarea unor noi parteneriate europene ;i
internajionale;

(6) Tnainteaza propuneri pentru identificarea unor surse de finanjare a altor proiecte
cele prevazute Tn programul minimal 9i repertoriul curent;

(7) analizeaza proiectele culturale indeped\ente prezentate teatrului pentru a fi gazduite
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(10) dezbaterea altor probleme de ordin artistic, respectiv din activitatea de specialitate
ce se impun a fi rezotvate;

(11) Hotararile Consiliului artistic se iau cu majoritate de voturi, dar au numai caracter
consultativ=

(12) Daca un membru al Consiliului artistic absenteaza la trei Tntruniri consecutive ale
consiliului, aceasta va fi considerata ca o renunjare la calitatea de mernbru Tn
Consiliul artistic putand fi Tnlocuit;
Art. 29 Consiliul Artistic analizeaza propuneri de proiecte artistice si/sau de hotarari

de ordin artistic la nivelul institutiei Tn conformitate cu legislatia Tn vigoare. cu procedurile
prevazute Tn prezentul regulament 9i/sau cu procedurile interne proprii elaborate la
nivelul institujiei, pe care le Tnainteaza Consiliului Administrativ spre analiza 9i aprobare

Art. 30 Lucrarile Consiliului Artistic se concretizeaza Tn concluzii sau propuneri, cu
respectarea legislajiei Tn vigoare, care se adopta in prezenja a cel pujin doua treirni din
membri, cu votul majorita Iii simple. Consiliul Artistic se Tntrune9te ori de cate ori este
nevoie, la propunerea managerului (director) sau la cererea expresa a unor realizatori de
spectacole, creatori, etc.

Art. 31 Activitatea Consiliului Artistic este neretribuita

(

Capitolul Vl
Competentele, atribuliile 9i responsabilitalile

conducerii executive 9i ale celorlalte structuri functionale
ale Teatrului „C.I.Nottara“

Art. 32 Atribujiile, competentele, responsabilitalile, pentru fiecare post se detaliaza
Tn fi§ele de post Tntocmite conform prevederilor legale Tn vigoare 9i se modifica
corespunzator actelor normative aparute ulterior. Fi9ele de post reprezinta anexa la
contractul individual de munc6 al salariajilor.

Atribu jille specificate Tn fi9ele de post se pot completa cu alte atribujii
dispuse/Tncredinjate de 9eful ierarhic superior, cu respectarea prevederilor legale Tn
vlgoare

Art. 33 Principalele atributii ale managerului (director), directorului adjunct (2) §i
contabilului 9ef, sunt:

(1) MANAGERUL (DIRECTOR)
Managerul (director), numit Tn urma ca9tigarii concursului de proiecte de

management, este conducatorut institujiei, cu care Primarul General Tncheie contract de
management, in condijiile leg

Managerul (director) asigura conducerea institujiei, coordonand derularea
programelor asumate de acesta Tn domeniul specific de activitate prin proiectul de
management §i raspunde de executarea obligajiilor asumate prin contractul de
management Tncheiat, potrivit termenilor 9i condijiilor acestuia, cu respectarea
prevederilor legale.

Managerul (director) conduce 9i controleaza Tntreaga activitate a teatrului 9i are
urmatoarele atributii principale:
1. utilizeaza creditele bugetare repartizate numai pentru realizarea sarcinilor institujiei

pe care o conduce, potrivit prevederilor bugetului de venituri 9i chettuieti aprobat 9i Tn
coroborate cu prevederile contractului de

de/credite. in acest sens, raspunde de:
(a) urmarirea modului Mta$\a vehi/uriloHJtoprii programate 9i gasirea de solutii

(

(b) 9i diversificarea surselor de venituri
legale Trl vigoare;
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(c) angajarea, lichidarea ei ordonanjarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare
aprobate 9i a veniturilor posibil de Tncasat;

(d) integritatea bunurilor aftate Tn proprietatea sau Tn administrarea institujiei;
(e) organizarea 9i !inerea Ia zi a contabilitalii 9i prezentarea la termen a situajiilor

financiare asupra situajiei patrimoniului aflat Tn administrare 9i a execujiei bugetare;
(f) organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizi Iii publice 9i a

programului de investi Iii publice;
(g) organizarea eviden{ei programelor, inclusiv a indicatorilor aferen{i acestora;
(h) organizarea 9i !inerea Ia zi a eviden jei patrimoniului, conform prevederilor legale
2. elaboreaza 9i fundamenteaza Tmpreuna cu directorul adjunct, contabilul 9ef 91 9efii

de departamente, proiectul bugetului de venituri 9i cheltuieli al institujiei pe care iI
Tnainteaza spre dezbatere 9i avizare compartimentelor de resort din aparatul de
specialitate al Primarului General (Direc jia Cultura, Tnva+amant, Turism 9i Direc jia
Financiar Contabilitate, Buget) 9i spre aprobare autoritalilor locale;

3. angajeaza cheltuieli, Tncheie contracte 9i Tntreprinde alte operajiuni financiar-
contabile Tmpreuna cu contabilul 9ef, cu condi jia Tncadrarii Tn lirnitele prevazute in
articolele bugetare ale bugetului propriu aprobat;

4. reprezinta institujia in raporturile cu teRi
5. Tncheie acte juridice Tn numele 9i pentru institu jie, in limitele de competen la stabilite

prin contractul de management;
nume9te, prin decizie, componen ja Consiliului Administrativ 9i Consiliului Artistic, in
conformitate cu prevederile legale;

7. raspunde de aplicarea procedurilor legale de evaluare a performanjelor profesionale
ndividuale ale personalului angajat;

8. in cadrul Consiliului Administrativ, 'in calitate de Pre9edinte, propune rnasuri de
rezotvare a problemelor semnalate de membrii Consiliului;

9. asigura configurarea repertoriului Tn acord cu prevederile
management, astfet
a. planifica stagiunea, cu luarea Tn considerare a propunerilor regizorilor artistici

sau, dupa caz, ale coregrafilor, scenografilor, cu statut de angajat sau
colaborator, prin stabilirea producjiilor artistice care urmeaza a se realiza, a
numarului maxim de repetitii 9i a datei primei prezentari publice pentru fiecare
prod uc(ie

b. stabile9te programul exptoatarii noilor produc Iii artistice 9i programul exploatarii
productiilor artistice care urmeaza sa fie prezentate Tn reluare

c. emite dispozijiile de punere Tn scena pentru fiecare produc jie artistica;
d. aproba continutul 9i conceptia grafica a caietelor program 9i toate materialele

documentare $i de publicitate elaborate 9i prezentate de persoanele
responsabile

e. aproba programarea saptamanala 9i de perspectiva a spectacolelor din
repertoriul curent, a celorla lte manifestari artistice 9i educative ale teatrului;
asigura prin masuri specifice calitatea serviciilor oferite publicului, precum 9i
buna organizare a fiecarui compartiment, acordand atentie utilizarii strategiilor de
marketing

10.fundamenteaza 9i propune proiectul de organigrama, numarul de personal, statul de
funcjii ;i Regulamentul de Organizare 9i Funcjionare al institujiei, supunandu-le spre
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14.stabite9te masuri organizatorice, administrative sau
desfa9urare a activita Iii institujiei;

15.are calitatea de angajator pentru personalul institujiei. in acest sens:
a. selecteaza, angajeaza 9i concediaza personalul salariat, in condiliile legii;
b. negociaza clauzele contractelor individuale de munca, in condi{iile legii
c. dispune Tncadrarea, deta9area, delegarea personalului institutiei, in condiliile

legii
Tncheie contracte individuale de munca pe durata determinata, cu respectarea
prevederilor din Codul muncii 9i, dupa caz, din legile speciale, fara ca durata
acestora sa depa9easca cu mai mult de un an durata contractului de
management ;

d

e. analizeaza, avizeaza sau aproba, dupa caz, cererile personalulul angajat al
institujiei, inclusiv cele referitoare la programarea 9i efectuarea concediului de
odihna:

f. analizeaza, periodic, necesarul de personal 9i stabile9te
concursuri pentru ocuparea posturilor vacante, in condijiile legii;

g. in functie de disponibilitalile din bugetul aprobat cu aceasta destinajie, aproba
planul anual privind perfecjionarea profesionala a personalului angajat Tn
institujie;

h. evalueaza performanjele profesionale individuale ale personalului de conducere
din subordine directa, aproba fi9a postului 9i fi9a de evatuare a performanjelor
profesionale individuale ale Tntregului personal angajat Tn institujie;
decide, ’in condiliile legii, modificarea raporturilor de munca ale personalului dIn
institujie, urrnare evaluarii, precum 9i alte masuri legate ce se impun;

16.aproba, dupa ce regizorii artistici decid, distribuirea arti9tilor creatori §i asimilati Tn
producjiile artistice noi, in baza repertoriului stabilit;

17. asigura organizarea selecjiei pentru arti9tii interpreji 9i asimilaji in vederea distribuiri
in producjiile artistice noi;

18.aproba contractele personalului artistic colaborator 9i semneaza lunar referatul
privind plata acestora Tn funcjie de conditiile contractuale 9i prestajiile efectuate;

19.aproba deplasarea Tn jara §i strainatate a personalului angajat Tn institujie, precun1 9i
a colaboratorilor externi implica Ii in proiecte proprii ale institujiei, Tn vederea
participarii la manifestari culturale de gen (turnee, festivaluri, etc.), cu avizul Cultura
invatamant, Turism - PMB=

20.raspunde de organizarea activitalii de control financiar preventiv 9i a controlulu
intern/managerial, conform prevederilor legale Tn vigoare

21.este responsabil de organizarea activitalii de paza 9i prevenire Tmpotriva incendiilor;
22.este responsabil de asigurarea securitatii 9i sanatalii salariajilor Tn toate aspectele

legate de munca;
23. este responsabil de Tndeplinirea programului anual de achizitii pub lice
24.aproba componenja comisiilor de evaluare a ofertelor, precum 9i doculnenta jia

referitoare la activitatea de achizijii publice;
25.initiaza contacte cu alte institu{ii de spectacole din jara 9i strainatate 9i stabile9te

participarea institujiei cu ,)rograme culturale specifice la festivaluri Tn !ara 9i Tn
strainatate, cu avizul Directiei Cultura, Tnvatamant, Turism - PMB

26.efectueaza deplasari la manifestarile culturale de gen din jara 9i strainatate, in
i General 9i Tn9tiinjarea Direcjiei Cultura,

disciplinare privind buna

organ}zarea de
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28.Tndepline9te 9i alte atribu Iii privind activitatea curenta a institujiei sau alte activita li
similare de interes pubtic, prevazute de lege sau stabilite prin contractul de
management, prin Hotarari ale Consiliului General al Municipiului Bucure9ti sau
dispozi Iii ale Prirnarului General.

29. in exercitarea atribujiilor sale emite decizii, note de serviciu, adrese catre personalul
institujiei, precum 9i acorduri, avize 9i instrucjiuni privind desfa9urarea activita Iii
specifice institujiei.

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

31. in perioada absentarii din institu jie a managerului (director) atribujiile sunt preluate de
directorul adjunct, informand totodata, direcjiile de resort din cadrul PMB,

32.Supune spre aprobarea Primarului General cererea pentru efectuarea concediului
legal de odihna 9i o Tnainteaza spre 9tiin Ia, Direcjiei Cultura, invalamant, Turism -
PMB

33. Managerul (director) poate delega personalului din subordine
responsabilitali, cu respectarea reglementarilor legale Tn vigoare.

34. in situa jia in care contractul de management Tnceteaza, Primarul General asigura, in
condijiile legii, numirea conducatorului interimar al institujiei 9i organizarea
concursului de proiecte de management, in vederea desemnarii conducatorutui
institujiei.

35. Managerul (director) conduce 9i coordoneaza:
Directorul adjunct;
Contabilul §ef;
Compartimentul Financiar – Contabilitate;
Serviciu! Resurse Umane Salarizare, Securitate §i sanatate Tn Munca;
Compartimentul Audit Public Intern;
Compartimentul Achizitii Publice;
Serviciul de Specialitate Artistica;
Serviciul Marketing-Vanzari - Relajii cu Publicul;
Compartimentul Actori;

•
•
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(2) DIRECTOR ADJUNCT – se subordoneaza managerului (director) §i raspunde
de buna desfa9urare a activita Iii administrative 9i tehnica a institujiei, in legatura cu
activitatea funcjionala 9i de specialitate a teatrului, in conformitate cu dispozitiile legale
dupa cum urrneaza
a) urnlare9te Tndeplinirea angajamentelor asumate de managerul (director) al instituTiei

in vederea Tndepliniri

(
subordonandu-se 9i Tndeplinind hotararile §i deciziile acestuia
strategiei de funcjionare 9i dezvoltare a institujiet;
asigura 9i raspunde de conducerea curenta a compartimentelor pe care le
coordoneaza, conform organigramei aprobate;
raspunde de Tntre+inerea 9i asigurarea funcjionalitalii spa+iilor 9i activita Iii tnstitujiet
raspunde, verifica gi coordoneaza activitatea personalului din cadrul Serviciului
Producjie Aprovizionare, Serviciului Exploatare Scena 9i a Biroului Administrativ
propune modalita+i de conservare Pi reabilitare a patrimoniului mobil Pi imobil aflat Tn
administrarea institutiei;

rticipa la elaborarea proiectului de buget de venituri 9i cheltuieli a institujiei;
inventarierea patrimoniului §i este

b)

C)
d)

f)
g)

pa
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raspunde de coordonarea masurilor privind ordinea Pi curajenia Tn spajiile de
depozitare a elementelor de decor, recuzita aflate Tn exploatare precum si in
magaziile teatrului de materiale, obiecte de inventar §i mijloace fixe;
raspunde de crearea unor condijii de depozitare §i de amenajarea corespunzatoare
a spaTiilor pentru decorurile 9i recuzita din exploatare, !inand cont de temperatura 9i
umiditate, fragilitatea acestora precum §i de conditiile de manipulare

i)

i)

k) raspunde de crearea unor module distincte care sa permita introducerea si
extragerea operativa, a elementelor de decor §i recuzita aflate Tn exploatare pentru
fiecare spectacol;

I) urmare9te 9i raspunde de finalizarea Tn terrnen a producjie spectacolelor;
m) urmare9te 9i raspunde de finalizarea termenelor de execu jie a elementelor de decor,

recuzita, costume executate Tn atelierele teatrului sau de firmele contractate:
n) raspunde 9i verifica conformitatea dintre schijele scenografice 9i elementele de

decor, recuzita si costume, realizate Tn atelierele institutiei=
o) propune scoaterea din funcjiune, declasarea, disponibilizarea, transfer fara plata

valorificarea 9i casarea bunurilor aparjinand institujiei, in condijiile legii;
p) propune valorificarea elementelor de decor, recuzita 9i costume a spectacolelor

ie§ite din repertoriul curent;
q) coordoneaza 9i asista la instalarea decorului pe scena 9i la repetijiile tehnice

organlzate cu acest scop;
coordoneaza 9i raspunde de remedierea oricaror disfuncjionalitaii de ordin tehnic 9i
functional care Tmpiedica desfa9urarea activitatii de scena;
raspunde de dotarea Serviciului exploatare scena , cu instrumente de lucru
corespunzatoare, eficiente, care sa asigure pastrarea normelor de securitate §i
s5natate 'in munca:
este responsabil de indeplinirea formalitatilor de export/import temporar a
decorurilor, recuzitei, costumelor, pentru deplasarea spectacolelor teatrului Tn

strainatate :
acorda asistenla pentru spectacolele invitate, din strainatate, sa joace pe scena

r)

S)

t)

U)
teatrului:

v) propune modalitali de modernizare a mijloacelor de fixare 9i diversificare a
instrumentelor de evidenta si control a coordonarii activitatii la scena. refacerii
situa{iilor create la premiera, men+inerii calitalii acestora pe toata durata cat fac parte
din repertoriul institujiei;

w) raspunde de verificarea Pi centralizarea planului de lumini, de evidenja in plan Pi
sec+iune a echipamentelor de sunet 9i lumini, a§a cum sunt ele dispuse pe cele doua
sali de spectacol. Verifica Tntocmirea lor §i fixarea pe suport electronic
propune modalitali de asigurare 9i protejare a patrimoniului mobil §i imobll de frauda,
distrugere, efect al calamita+ilor;
participa 9i raspunde, alaturi de responsabilul cu achizitiile publice, la elaborarea §i
Tndeplinirea programului anual de achizi Iii publice, urmand ca dupa elaborare sa fie

X)

y)

Tnaintat rnanagerului (director) al instituTiei Tn vederea aprobarii acestuia
z) in colaborare cu personalul cu func Iii de conducere din subordine, Tntocme§te

planuri anuale de necesitali de investijii §i de dotare scenotehnica, instalatii si
echipamente necesare desfa9urarii optime a activitalii tuturor sectoarelol’ de
activitate :

aa) coordoneaza, controleaza §i urmare§te rezolvarea tuturor problemelor ce apar Pi
care-i sunt prezentate pe baza de referate de catre sefii compartimentelor

(
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dd) Tndepline9te Pi alte atribujii dispuse de managerul (director) al institujiei.
Asigura conducerea operativa a institutiei Tn perioada absentarii din institu jie a

managerului (director) precum 9i Tn cazul Tn care postul de manager (director) este
vacant, pana la numirea unui manager (director) interimar de catre ordonatorul principal
de credite

in perioada absentarii directorului adjunct din institujie, atribuliile acestuia sunt
preluate de contabilul 9ef sau de orice alta persoana desemnata de managerul (director)
in exerci+iu, in conditiile legii, dupa caz.

(3) CONTABIL §EF
se subordoneaza managerului (director) al institujiei;
asigura 9i raspunde de conducerea 9i coordonarea activita Iii economico-financiare,
stabilind sarcini concrete, Tndrumand, controland 9i urmarind efectuarea lor;
elaboreaza situajiile financiare 9i contul de execu jie bugetara trimestrial 9i anual;
asigura 9i raspunde de verificarea actelor 9i a Tnregistrarilor contabile atat Tn
activitatea de contabilitate, cat 98 in execu jie;
raspunde de plata cheltuielilor Tn limita creditelor bugetare repartizate 9i aprobate
potrivit dispozijiilor legale Tn vigoare;
poate exercita ei raspunde de controlul financiar-preventiv propriu, conform legii, in
urma desemnarii prin decizie de catre managerul (director) al institutiei, cu
respectarea prevederilor legale de speta din domeniu; controlul financiar preventiv
propriu aI operajiunilor se va exercita pe baza actelor 9i/sau documentelor
justificative certificate in privin ja realitalii, regularitalii 91 legalitaTii. de catre
conducatorii compartimentelor de specialitate emitente;
Tntocme§te refuzul de viza, in scris Pi motivat, conform prevederilor legale;
organizeaza 9i urmare9te respectarea normelor privind inventarierea patrimoniului;
asigura aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institujiei 9i stabile9te
metode legale de recuperare a pagubelor aduse acestuia;
planifica gi elaboreaza, in conforrnitate cu prevederile bugetului de venituri 9i
cheltuieli aprobat, monitorizarea execujiei bugetare a lunii precedente, necesaru
lunar de credite=
Tntocme§te lunar contul de executie bugetara a lunii precedente, pe care iI transrnite
Tn primele 5 zile ale lunii curente catre direcTiile de resort din P.M.B. (Direc jia
Financiar Contabilitate, Buget 9i Direcjia Cultura, Tnvalamant, Turism - PMB);
coordoneaza, verifica gi avizeaza Tntocmirea actelor cornisiilor de recep jie
inventariere. casare si declasare, transferare a bunurilor:
raspunde de ’intocmirea Pi transmiterea Tn termen a situatiilor solicitate de direcjiile de
resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General (Direc jia Financial
Contabilitate, Buget 9i Direcjia Cultura, invaTamant, Turism - PMB);
organizeaza 9i raspunde, de activitatea de inventariere a bunurilor mobile 9i irnobile
aparjinand teatrului, in conformitate cu prevederile legale la termenele stabilite;
Tntocme9te proiectul bugetului anual de venituri 9i chettuteli 9i, dupa aprobarea
acestuia, urmare9te executarea lui prin Tncadrarea cheltuielilor Tn lirnitele prevazute ia
fiecare articol bugetar;
raspunde Tmpreuna cu rnanagerul (director) de managementul veniturilor programate
ale teatrului, in condijiile legii, cu men+iunea ca, donatiile 9i sponsorizarile se cuprind
prin rectificare, in bugetul de venituri 9i cheltuieli nurnai dupa Tncasarea acestora;
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raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislajiei Tn vigoare;
elaboreaza 9i raspunde de documentajia economica necesara desfasurarii
turneelor (devizele estimative cuprinzand cheltuielile de transport, cazare, diurna Pi
onorariul teatrului, dupa caz);
repartizeaza pe activita li fondurile aprobate prin bugetul de venituri 9i cheltuieli ale
institu+iei 9i creditele bugetare deschise;
verifica toate documentele contabile care atesta miscarea obiectelor de inventar
utilaje, mijloace fixe, etc. precum §i ale diverselor sectoare de activitate din teatru
verifica documentete de casa 9i banca, deconturile, situatiile inventarierilor, raspunde
de efectuarea eficienta 9i legala a tuturor cheltuielilor 9i veniturilor;

t

U
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y, solicita compartirnentelor teatrului documentele §i informajiile necesare pentru
exercitarea atrtbutiilor sale:
raspunde de organizarea, evidenja 9i raportarea angajamentelor bugetare 9i legale
privind activitatea teatrului;

Z

aa.urmare9te operajiunile de plali pana la finalizarea lor 9i raspunde de efectuarea
acestora Tn terrnen 9i de Tncadrarea Tn prevederile bugetare, contractuale 9i legale;

bb,urmare9te debitele institujiei 9i raspunde de Tn9tiinjarea conducerii privind situajia
acestora :

cc. urmare9te derularea investijiilor din punct de vedere financiar;
dd. centralizeazg 9i !ine evidenja execujiei bugetelor proiectelor culturale;
ee.raspunde de respectarea obligajiilor declarative 9i de plata ce deriva din legile cu

caracter fiscal 9i de varsarea de catre institu jie integral 9i la termenele stabilite a
sumelor aferente acestor obliga Iii;

ff. coordoneaza declasarea, scoaterea din funcjiune, transfer fara plata, valorificarea 9i
casarea bunurilor apaainand institujiei, in condijiile legii, precum gi de derularea
operajiunilor cu caracter economico-financiar;

gg.este responsabil de cunoa9terea 9i aplicarea legislajiei Tn domeniul specific de
activitate ;

hh. are in subordine Compartimenul Financiar-Contabilitate
ii. Tndepline9te 9i alte atribu Iii dispuse de managerul (director) al institutiei, conform

pregatirii profesionale

(

COMPARTIIVIENT FINANCIAR-CONTABILITATE

( Art. 34. Compartimentul Financiar - Contabilitate este un compartiment
funcjional Tn structura organizatorica a teatrului, fiind subordonat Contabilului 9ef.
Personalul Compartimentului Financiar-Contabilitate are in principal urmatoarele atribu Iii:
(1) raspunde de buna funcjionare a activita Iii financiar-contabile a institujiei, in

conformitate cu dispozijiile legale gi delegarile de autoritate primite din partea
conducerii institujiei;

(2) urmare9te executarea integrala 9i Tntocmai a bugetului aprobat al institujiei;
(3) asigura 9i raspunde de verificarea actelor 9i a Tnregistrarilor notelor contabile atat Tn

contabilitate, cat 9i Tn execu jie;
(4) Tntocme9te toate docurnentele 9i efectueaza toate Tnregistrar ile contabile Tn

conformitate cu prevederile legislative 9i cu indicajiile metodologice ale directiilor de
specialitate din Primaria Municipiului Bucure9ti, urmare9te recuperarea sumelor
debitoare 9i achitarea sumelor creditoare;

} exactitatea docurnentelor de decontare 9i a datelor din

economico-financiara solicitata de direcjiile de
itate al Primarului General, conducerea
Institutut NatiOnal de Statistica etc. i
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(7) asigura Tnregistrarea cronologica 9i sistematica Tn contabilitate a documentelor
financiar-contabile, in funcjie de natura lori

(8) raspunde de eviden{a corecta a rezultatelor activitalii economico-financiare;
(9) ia masurile necesare Tn vederea prevenirii deturnaritor de fonduri, degradarilor sau

sustragerii de bunuri rnateriale sau bane9ti;
(10) raspunde de Tntocmirea corecta 9i Tn terrnen a documentelor cu privire la

depunerile 9i pla{ile in numerar, controland respectarea plafonului de casa aprobat;
(11) raspunde de primirea la timp a extraselor de cont. verificarea acestora 91 a

documentelor Tnsojitoare;
(12) asigura controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeaza efectuarea

de plali sau din care deriva, direct sau indirect, angajamentele de plali;
(13) exercita controlul zilnic asupra opera{iilor efectuate de casierie 98 asigura

Tncasarea la timp a creanjelor, lichidarea obligajiilor de plata, luand rnasurile
necesare pentru stabilirea raspunderilor legale, atunci cand este cazul;

(14) raspunde de asigurarea 9i ritmicitatea fondurilor necesare, in lirnita creditelor
bugetare aprobate, desfa9urarii in bune condi Iii a activitalilor institutiei

(15) raspunde de asigurarea ;i ritmicitatea creditelor necesare Tn vederea realizari
obiectivelor de investijii aprobate de Consiliul General al Municipiului Bucure9ti;

(16) raspunde de transmiterea spre avizare la direcjia de resort din cadrul aparatulu
de specialitate al Primarului General (Direcjia Financiar -Contabilitate, Buget) a listei
de investi Iii detaliate Tn a§a feI incat sa nu se produca Tntarzieri Tn derularea
obiectivelor de investi Iii din cauza nerespectarii termenelor sau a viciilor de Tntocmire
a acestor documente;

(17) urmare9te circula{}a documentelor financiar-contabile 9i ia masuri de Trnbunatalire
a acestela=

(18) asigura ctasarea 9i pastrarea Tn ordine 9i Tn condijii de siguran@ a docurnentelor
9i actetor justificative ale operajiilor contabile 9i evidenja pierderii sau distrugerii lor
parjiale sau totale;

(19) poate exercita controlul financiar preventiv conform dispozi{iilor legale Tn vigoare,
prin delegare primita din partea managerului (director), atunci cand este cazul;

(20) prezinta conducerii institujiei spre aprobare urrnatoarele situa Iii: bilanjul contabil,
raportul explicativ;

(21) partlcipa la analiza rezultatelor economice 9i financiare pe baza datelor din bilan!;
(22) raspunde de realizarea masurilor 9i sarcinilor aferente domentului contabil

stabilite ca urmare a controalelor financiar-gestionare efectuate de organele Tn drept;
(23) Tntocme9te documentatia necesara deschiderii finanlarii investljiilor la Trezoreria

Statului:
(24) asigura evidenta materialelor 9i a obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe ei

rni9carea acestora
(25) Tntocme9te documenta jia rlecesara 9i urmare9te procedurile legale de declasare,

scoatere din functiune, transfer fara plata, valorificare 9i casare a bunurilor apar{inand
institutiei ;

(26) Tndepline9te atribujiiprivind evidenja bunurilorapar{inand institujiei;
(27) elaboreaza 9i raspunde de transmiterea Tn termenul precizat a situajiilor

ile din aparatul de specialitate al Prirnarului

(

(

(28:

(29:

de activitatea funcjionala ;i/sau de
aplicabile.

registrelor contabile, conform legisla{iei Tn

(30: obligajiilor de plata fa@ de furnizorii de
rilor primit9 9i a documentelor justificative

C)
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(proces-verbal de recepjie, nota de recep jie 9i constatare de diferente, contracte,
referate, etc.) ;

(31) asigura evidenja angajamentelor bugetare 9i legale;
(32) asigura relajia cu trezoreria statului 9i bancile comerciate;
(33) asigura intocmirea corecta 9i la termen a balanjelor de verificare sintetice 9i

analitice in vederea elaborarii situajiilor financiare trirnestriale;
(34) calculeaza prejul costumelor 9i decorurilor realizate Tn atelierele proprii de

prod ucjie ;
(35) colaboreaza eficient cu toate compartimentele institujiei;
(36) Tndepline9te orice alte atribu Iii dispuse de conducerea institujtei sau rezultate din

actele normative in vigoare, in domeniul financiar-contabil;

in cadrul compartimentului este organizata 9i activitatea de casierie, care consta Tn

(1) gestionarea 9i pastrarea mijloacelor bane9ti Tn conformitate cu dispozijiile legale Tn
vlg oa re ;

(2) !inerea eviden jei operajiilor cu banca 9i efectueaza confruntari cu extrasele bancii;
(3)verificarea garanjiilor gestionarilor in func{ie de schimbarile de salarii 9i de

modificarea valorii bunurilor gestionare;
(4) depuneri de garantii ale gestionarilor;
(5) gestionarea instrumentelor de decontare, tichete S. T.B, garanjii etc.
(6) depunerea la Compartimentul Financiar-Contabilitate – zilnic – extraselor de cont gi

registrului de casa la care sunt ata9ate toate documentele justificative, privind
Tncasarile 9i plalile prin ordin de plata 9i numerar, comenzi, referate, adrese,
9tampile , aprobari etc.

(7) efectuarea plalilor catre colaboratori 9i diferitelor cheltuieli 9i depunerea – zilnica – a
sumelor Tncasate prin casieria teatrului;

(8) gestionarea biletelor de spectacole 9i vizarea acestora la Administra jia Financiara
{9) distribuirea bi}etelor necesare casierei de bilete, Tntocmirea borderourilor de predare-

prlrnlre
(10) asigurarea secretului salariilol-, actelor 9i evldenjelor;
(11 ) pastrarea numerarului 9i a altor valori bane9ti Tncredin jate;
(12) efectuarea plalilor numai pe baza actelor legale semnate in prealabil de cei Tn

d rept
(13) efectuarea Tncasarilor vanzarilor din bilete direct de la casierul de bilete sau

colectarea sumelor Tncasate de catre organizatori, programe, debitori, diverse,
eliberarea de chitanje dupa numaratoarea banilor, diverse plali, avansuri. facturi

(14) gestionarea tichetele ramase din vanzare pana la ardere;
(15) Tntocmirea de situa Iii cuprinzand numarul de spectacole, spectatori 98 valoarea

biletelor vandute:
(16) Tnregistrarea 9i urmarirea deconturilor din deplasari 9i turnee;
(17) Tntocmirea situajiei Tncasarilor 9i plalilor9i verificarea exactita Iii acestora.

(

t

Activitatea de casierie va fi detalita Tn fi9ele posturilor;

SERVICIUL RESURSE UMANE, SALARIZARE , sANATATE
RITATE iN MUNCA§l SEC

Salarizare, Securitate 9i sanatate Tn
de un §ef serviciu care asigura §i raspunde

ii de activitate din subordine, respectiv
b
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a)
atribu Iii

pe linie de Resu rse Umane Salarizare, Tndepline;te u rmitoarele

gestioneaza activitalile necesare Tntocmirii fi9elor de post ale tuturor salariajilor, de
catre 9efii de servicii/birouri precum 9i a evaluarii performanjelor profesionale
individuale ale salariatilor (in colaborare cu 9efii de servicii 9i birouri) , conform
prevederilor legale Tn vigoare;

1

2. pe baza propunerilor 9efilor de compartimente, Tntocme9te un program anual de
perfecjionare profesionala a personalului angajat pe care iI Tnainteaza spre aprobare
managerului (director), in vederea dezvoltarii performanjelor profesionale ale
personalului

3. elaboreaza schemele de ’incadrare, cu modificarile produse Tn legisla jie (indexari.
majorari, promovari atunci cand este cazul);

4. etaboreaza propunerea statelor de functii Tn conforrnitate cu organigrarna 9i nurnarul
de posturi aprobate, 9i le supune spre aprobare Tn conditiile legii;

5. fundamenteaza fondul de salarizare din cadrul bugetului;
6. raspunde la legalitatea folosirii fondului de retribuire precum 9i calcularea exacta a

9tatelor de salarii;
7. Tntocme9te statele de plata a salariilor cuvenite personalului 9i colaboratorilor, pe

baza eviden{elor de prezen la la lucru Tntocmita de 9efii de compartirnente 9i a
clauzelor din contractele de munca 9i de colaborare, precum 9i statele pentru orice
alte plali datorate de teatru personalu luI;

8. calculeaza corect 9i la timp indemnizajiile pentru incapacitatea temporara de rnunca,
Tndemnizatii pentru concediu odihna etc.;

9. Tntocme§te, lunar, declarajia 112, §i o depune la ANAF Sector 1 ;
10.Tntocmeste anual declaratiile fiscate, precum §i alte declaratii Tn conformitate cu

prevederite legale 9i le transmite organelor abilitate;
11.organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante 9i pentru promovare 91

asigura secretariatul Tn comisiile de concurs 9i promovare a personalului, asigurand
publicitatea 9i buna organizare a concursurilor 9i examenelor, conform norrnelor
legale in vigoare;

12. realizeaza Tncadrarea personalului conform schemei aprobate 9i dispozijiilor legale Tn
vigoare, oblinand atunci cand este cazul derogarile 9i aprobarile necesare;

13.Tntocme9te contractele individuale de munca, deciziile 9i celelalte acte Tn legatura cu
executarea, modificarea, suspendarea sau Tncetarea contractului individual de
mu nca

14.stabile$te gi calculeaza conform dispozijiilor legale, drepturile salariale 9i celelalte
drepturi prevazute de legislajia in vigoare (sporuri, concediu de odihna, etc);

15.raspunde ca orice Tncadrare sa se efectueze numai pe baza actelor doveditoare
prezentate de Tncadrat cu privire la Tndeplinirea condijiilor legate de angajare;

16.asigura aplicarea Tntocmai a dtspozitiilor legate privind timpul de munca Tn condijiile
de lucru

17.solicita personalului cu funcjii de conducere programarea concediilor de odihna a
salariatilor din subordine si urmareste acordarea acestora;

18.duce la Tndeplinire dispozitiile de sancjionare disciplinara care comporta modificari
ale salariului sau funcjiei salariatului;

19.asigura efectuarea rejinerilor 9i varsamintelor catre persoanele Tndreptalite in temeiul
cumparari Tn rate etc, in conditiile

(

(

actelor legale
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20.asigura evidl
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23.urmare9te 'indeplinirea condi{iilor de ’incadrare Tn funcjii gestionare, conform legii;
24. prelucreaza datele Tn registrul de eviden@ a salariajilor Tn format electronic;
25.participa la Tntocmirea 9i redactarea Regulamentului de Organizare 9i Funcjionare, Tn

colaborare cu celelalte compartimente funcjionale pe care iI supune spre aprobare
managerului (director);

26.vizeaza anual legitimajiile de serviciu ale salariajilor;
27.elibereaza salariajilor adeverinje pentru diferite scopuri (inclusiv adeverinjele de venit

pentru colaboratori);
28.propune, locurile de munca 9i meseriile cu conditii de munca grele, vatamatoare sau

periculoase, etc. conform prevederilor legale, in vederea acordarii sporurilor

b) pe linie de sanatate 9i securitate Tn munca activitatea este realizata de un
referent cu atribu Iii in domeniu care T9i desfa9oara activitatea Tn condijiile 9i cu atribujiile
prevazute de dispozi+iile legale Tn vigoare. in acest sens, raspunde de:
1. organizarea activitalii de sanatate 9i securitate Tn munca;
2. asigurarea condijiilor de securitate 9i sanatate in munca (respectiv activitali de

prevenire 9i protec jie 9i activitali legate de supravegherea sistematica a starii de
sanatate a salariajilor);

3. intocmirea, impreuna cu celelalte departamente din cadrul institujiei, a proiectului
programului de masuri 9i propuneri privind protecjia muncii;

4. instruirea Tn domeniul protec{iei muncii la angajare, lunar, trimestrial 9i anual, dupa
caz, a muncitorilor 9i a celorlalte categorii de salaria li din institu jie;

5. analizarea cauzelor accidentelor de munca 9i a Tmbolnavirilor profesionale 9i

propunea, in scris, a masurilor legale de eliminare irnediata a acestora;
6. informarea conducerii institujiei asupra accidentelor de munca produse Tn unitate;
7. cercetarea cauzelor accidentetor de munca:
8. stabilirea, potrivit legii, a schimbarii locurilor de munca, pe baza avizelor medicale

pentru personalu1 institujiei;
9. coordonarea activita Iii de protec jia muncii, in conformitate cu legisla jia in vigoare;
10.identificarea pericolelor 9i evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sisternului

de munca, respectiv executant, sarcina de munca, mijloace de munca/echipamente
de munca 9i mediul de munca pe locuri de munca/posturi de lucru

11.elaborarea 9i actualizarea planului de prevenire 9i protecjie:
12.elaborarea de instrucjiuni proprii pentru completarea 9i/sau aplicarea reglernentarilor

de securitate 9i sanatate Tn munca, !inand seama de particularitalile activitalilor 9i ale
unitalii, precum 9i ale tocurilor de munca;

13.propunerea atribujiilor 9i raspunderilor Tn domeniul securitatii 9i sanatatii Tn munca. ce
revin lucratorilor, corespunzator funcjiilor exercitate, care se consemneaza Tn fi9a
postului, cu aprobarea angajatorulu

14.Tntocmirea unui necesar de documenta Iii cu caracter tehnic de informare §i instruire a
lucratorilor in domeniul securitatti 9i sanata Iii in munca;

15.elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unita Ii
16.eviden ja posturilor de lucru care necesita examene medicale suplirnentare;
17.evidenja meseriilor 9i a profesiilor prevazute de legisla jia specifica, perltru care este

necesara autorizarea exercitarii lorI
18.urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protecjie 9i prevenil'e ei a

planului de evacuare;
19.Tntocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfa9urarea acestor activitali

)ttara” vor fi consemnate activita\ile de
institutia are capacitatea 91 mijloacele
activitalile de prevenire 9i protec jie pe
sau desemnat, are capacitatea, timpul
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c) in cadrul biroului este organizata 98 activitatea de consiliere, care presupune
urmatoarele atribu Iii
1. acorda consultan@ 9i asistenta salariajilor institujiei cu privire la respectarea

normelor de conduita:
2. monitorizeaza aplicarea prevederilor codului de conduita Tn cadrul institujiei;
3. Tntocme9te rapoarte trirnestriale privind respectarea normelor de conduita de catre

salariajii institujiei
identifica cauzele care determina Tncalcarea normelor de conduita profesionala,
inclusiv a constrangerilor, har+uirilor sau ameninlarilor exercitate asupra unui salariat
pentru a-1 determina sa Tncalce dispozijii legale Tn vigoare ori sa le aplice
necorespunzator;

4

5. desfa9oara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a salariajilor
institutiei sau la inijiativa sa atunci cand salariatul nu i se adreseaza cu o solicitare
Tnsa din conduita adoptata rezulta nevoia de arneliorare a comportarnentului
acestuia =

6. identifica modalita{i de prevenire a Tncalcarii norrnelor de conduita profesionala;
7. propune spre adoptare masuri privind reducerea ;i elirninarea cazurilor de

nerespectare a prevederilor legale
8. elaboreaz5 documentele strategice din domeniul luptei anticorup jie 9i monitorizeaza

aplicarea prevederilor acestor documente;
9. asigura consultan+a 9i asistenla personalului cu funcjit de conducere Tn vederea

completarii 9i depunerii declarajiilor de avere 9i interese.

(

d) in cadrul biroului este organizata 9i activitatea de curierat, care presupune
u I'matoarele atribu iii :
1. asigura preluarea coresponden jei 9i transmiterea acesteia persoanelor 9i/sau

nstituliilor indicate in timp util;
2. asigura transportul documentelor 9i actelor TncredinTate, Hra a exista riscul

deteriorarii sau pierderii acestora;
3. raspunde pentru eventualele deteriorari sau pierderi de documente, cand acestea au

Ioc din culpa sai

COIVIPARTIIVIENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

(

Art. 36 Compartimentul Audit Public Intern – se subordoneaza managerului
(director) Pi are urmatoarele atribuTii principale
(1)efectueaza misiuni de audit intern 9i consiliere asupra tuturor activitajllor Pi

departamentelor institujiet, pentru a evalua daca sistemele de management financlar
9i control sunt transparente 9i conforme cu normele de legalitate, economicitate,
eficienta gi eficacitate; misiunile de audit intern se realizeaza dupa norme proprii de
audit Tntocmite cu avizul Directiei Audit Public Intern din cadrul Primariei Municipiului
Bucuresti:

(2) auditeaza/evalueaza, cel putin o data la trei ani, fara a se limita la acestea,
urmatoarele

a. angajarnentele bugetare 9i legale din care deriva direct sau indirect obliga}iile de
plata

b. plalile asumate prin angajarnentef%igetare 9i legale;
c. legalitatea, regularitBB@gl .c.onfc+$itatea operajiunilor, identificand erorile, risipa,

urilor publice, propunand masuri ?i 0
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precum 9i modul de autorizare 9i stabilire a crea}elor 9i a facilitalilor acordate la
Tncasarea acestora=

e. modul de administrare a patrimoniului public urmarind evaluarea economicitatii,
eficacitatii Pi eficientei utilizarii resurselor financiare, umane §i materiale pentru
Tndeplinirea obiectivetor §i obtinerea rezultatelor stabilite;

f. alocarea creditelor bugetare;
g. sistemele informatice;

(3)examineaza sistemul contabil 9i fiabilitatea acestuia ca principal instrument de
cunoa9tere, gestiune 9i control patrimonial, examineaza 9i evalueaza rezultatele;

(4) examineaza regularitatea sistemelor de fundamentare a deciziilor, planificarea,
programarea, organizarea 9i coordonarea deciziilor, precum 9i urrnarirea 9i controlul
Tndeplinirii acestora la nivel de ordonator terTlar de credite;

(5) identifica slabiciunile sistemelor de conducere 9i control, precum 9i riscurile asociate
unor astfel de sisteme, ale unor proiecte sau ale unor operajiuni, propune masuri
pentru corectarea acestora 9i eliminarea riscurilor, dupa caz;

(6) efectueaza, cu aprobarea ordonatorului de credite, misiuni de audit ad-hoc,
considerate misiuni de audit public intern cu caracter excepjional, necuprinse Tn
planul de audit anual;

(7) monitorizeaza implementarea recomandarilor formulate in rapoartele de audit public
intern 9i asigura catre conducerea institujiei raportarea asupra progreselor Tn

implementarea recomandarilor;
(8) elaboreaza/Tmbunatate§te/revizuie9te Carta auditului intern, o supune avizari

structurii de specialitate din cadrul PMB, aflata Tn subordinea ordonatorului principal
de creaite 9i aprobarii conducerii institu{iei;

(9) elaboreaza raportul anual pentru activitatea de audit public intern §i Tl transrnite spre
nformare catre structura de specialitate din cadrul PMB, aflata Tn subordinea
ordonatorului principal de credite;

(10) transmite trinlestrial la compartimentul de specialitate din cadrul PMB, sinteze ale
recomandarilor neTnsusite de catre conducatorul Institutiei si consecintele
neimplementarii acestora (daca e cazul), in maxim 5 zile calendaristice, de la
’incheierea trirnestrului=

(11) transrnite compartimentului de specialitate din cadrul PMB, la solicitarea acestuia,
rapoartele periodice privind constatarile, concluziile 9i recomandarile rezultate din
activitatea proprie de audit intern;

(12) elaboreaza planul multianual de audit public intern, de regula pe o perioada de
trei ani Pi pe baza acestuia, planul anual de audit public intern;

(13) elaboreaza programul de asigurare 9i TmbunataTire a calitalii sub toate aspectele
activita Iii de audit public intern;

(14) elaboreaza 9i revizuie§te procedurite operajionale specifice activitaTii
compartimentului;

(15) Tntocme9te, pastreaza 9i pregate9te pentru arhivare, potrivit Nomenclatorulu
arhivistic al teatrului, documentele proprii pe care le gestioneaza pana Ia data predari
la arhiva institutiei

(16) Tndepline9te orice alte atribu Iii specifice compartimentului, conform dispozi{iilor
legale Tn vigoare;

(17) alteprevederi:
a. auditorii interni au acces la toate datele si informatiile. inclusiv la cele existente

le considera relevante pentru scopul 9i obiectivele

(
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c. auditorii interni pot efectua orice feI de reverificari financiare Pi contabile legate
de activitatile de control intern la care acestea au fost supuse

COMPARTIMENTUL ACHIZITll PUBLICE

Art. 37 Compartimentului Achizi Iii Publice este un compartiment func{ional Tn
structura organizatorica a teatrului. Personalul Compartimentului Achizi Iii Publice are
urmatoarele atributii
(1) elaboreaza programul anual de achizitii, Tmpreuna cu directorul adjunct 9i 9eful

Biroului Administrativ, pe baza necesitalilor 9i prioritalilor comunicate de celelalte
compartimente, respectiv a analizelor 9i evaluarilor efectuate de Compartimentul
Financiar - Contabilltate cu referire la consumurile 91 cheltuielile din anii anteriori;

(2) centratizeaza propunerile de dotare cu echipamente Tntocmite de compartimentele
institujiei 9i alcatuie9te planul de investi Iii;

(3) transmite spre aprobare managerului (director) orice modificare intervenita Tn

programul anual al achizijiilor publice;
(4) raspunde de utilizarea pentru clasificarea statistica a produselor, serviciilor gi

lucrarilor a vocabularului comun al achizijiilor publice – CPV.
(5) estirneaza Tmpreuna cu contabilut 9ef valorile fiecarui contract de achizijie publica Tn

baza solicitarilor comunicate de celelalte compartimente 9i a studiului de piaji
efectuat 9i intocme9te nota privind determinarea valorii estimate;

(6) stabile9te procedurile de atribuire aferente fiecarui contract de achizi jie publtca 9i
Tntocme9te note justificative privind alegerea procedurii de atribuire;

(7) stabile9te perioadele intre data transmiterii spre publicare a anunjurilor de participare
sau data transmiterii invitajiilor de participare 9i data limita pentru depunerea
ofertelor, funcjie de complexitatea contractului 9i prevederile legale Tn materie;

(8) Tntocme9te 9i pastreaza dosarele de achizi Iii publice;
(9) intocme9te notele de fundarnentare cu privire la accelerarea procedurii de achizi jie

publica, daca este cazul;
(10) Tntocme9te notele justificative cu privire la impunerea unor cerinte minime de

calificare referitoare la situajia economica 9i financiara ori la capacitatea tehnica ;i
profesionala a operatorilor economici;

(11) propune cuantumul garanjiilor de participare Tn corela jie cu valoarea estimata a
contractului de achizijie publica, buna execujie 9i forma de constituire a acestora,
conform prevederilor legale, pe care le Tnainteaza spre aprobare managerului
(director)

(12) Tnainteaza propuneri catre managerul (director) al institujiei pentru componenja
comisiilor de evaluare a ofertelor Tn vederea aprobarii spre atribuire a fiecarui
contract de achizi jie publica, comisie din care va face parte in mod obligatoriu

(13) elaboreaza sau dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documenta{tei
de atribuire a contractului de achizijie publica sau in cazul unui concurs de solujii a
documentatiei de concurs, 'in baza solicitariior si informatiilor comunicate de celelalte
departamente ;

(14) inainteaza propuneri 9i fundamenteaza necesitalile cooptarii unor experji din afara
institujtei 9i participarea acestora Tn cadrul comisiilor de atribuire a contractelor de
achizitie publica

(15) ia masuri legale pentru respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese;
(16) 'inainteaza propuneri Tn vederea achizijionarii de servicii de consultan@ pentru

a contractului de achizijie publica daca este
caietului de sarcini 9i a caracteristicilor

de atribuire;
llitalile de publicitate/comunicare pentru

(
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(18) comunica cu operatorii economici Tn toate fazele de desfa9urare a procedurii de
atribuire (transmiterea invitajiilor de participare, raspunsuri la clarificari, solicitare de
clarificari, transmiterea procesului verbal de deschidere a ofertelor, comunicarea
rezultatului procedurii de atribuire, comunicarea notificarilor de contestajIe);

(19) prime9te, Tnregistreaza §i pastreaza ofertele pentru procedurile organizate;
(20) Tntocme9te procesele verbale de deschidere a ofertelor, precum 9i raportul

procedurii de atribuire a contractelor de achizitie publica;
(21) urmare9te 9i restituie garanjiile de participare la procedurile de achizitie publica Tn

condijiile prevazute de lege;
(22) respecta termenele legale pentru Tncheierea contractului de achizi jie publica;
(23) comunica cu Consiliu} Najional de Solujionare a Contestajiilor 9i transrnite, in

termenele prevazute de lege, toate informajiile 9i materialele solicitate de catre
acesta

(24) Tncheie contracte de achizi jie publica cu ca9tigatorii procedurilor de achizijit
organizate pentru bunuri, servicii 9i lucrari ;i transmiterea lor pentru urrnarire
compartimentelor de specialitate;

(25) gestioneaza informatiile cu privire la procedurile de achizijie publica organizate;
(26) cunoa9te ei aplica legislatia specifica Tn domeniului de activitate a

compartimentului;
(27) colaboreaza eficient cu toate compartirnentele institutiei
(28) executa §i atte sarcini transmise de conducere sau rezultate din actele normative

in vlgoare;
Atribujiile compartimentului se vor detalia in fi§ele posturilor.

(

SERVICIUL DE SPECIALITATE ARTISTICA

Art. 38 Serviciul de Specialitate Artistica este o structura functionala, condusa de
un $ef serviciu care se afla in subordinea managerului (director) al institutiei 9i raspunde
atat de latura teoretica a Tntregii activitali de creatie artistica a teatrului, cat 9i de latura
c!'eatoa re

a) Activitatea de secretariat literar este realizata de secretarii literari cu
atribu{ii in domeniul Tn care T9i desfa9oara activitatea Tn condijiile 9i cu atribujiile
prevazute de dispozijiile legale Tn vigoare, astfel:
(1) prospecteaza 9i studiaza literatura dramatica autohtona 9i universala, ciasica 9i
moderna, in vederea constituirii fondului de piese al teatrului 9i al repertoriilor pe
stagiuni, Tntocme9te documentarea necesara montarii spectacolelor, urmare§te
Tndeplinirea tuturor formalitalilor privind objinerea autorizajiilor de a prezenta in public
un spectacol, urmare9te repeti{iile 9i reprezenta{iile organizate de teatru Tn vederea
respectarii continutului literar
(2) studiaza 9i selecjioneaza din timp textele ce urmeaza a intra la spectacolele din
repertoriul teatrului 9i informeaza conducerea asupra conjinutului lori
(3) Tntocme9te lucrarile preliminare pentru alcatuirea repertoriului
(4) raspunde de cunoa9terea prevederilor legale Tn dornenlul copyrlgFltului 9i de
respectarea acestora
(5) se ocupa de contactarea autorilor in scopul objinerii drepturilor de proprietate

rilor de folosin lai
achizijionate de teatru 9i

(

in contractele Tncheiate cu autorii ;i
rea in termen a textelor sau
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(8) informeaza conducerea asupra oportuntta Iii prelungirii termenelor de predare a
textelor 9i muzicii, solicitate de autori conform Legii nr. 8/1996, cu modificarile cu
completarile ulterioare;
(9) sesizeaza conducerea asupra oportunita Iii acordarti de termene contractuale pentru
Tmbunatatirea 9i cornpletarea lucrarii predate inijial de autori
(10) comunica Tn cadrul termenului contractual, in scris, autorilor, hotararea teatrului
cu privire la acceptarea sau neacceptarea lucrarilor prezentate, la prelungirile de termen
acordate 9i la modificarile ce trebuie aduse acelor lucrari, ramanand raspunzator
materialmente de prejudiciile ce ar decurge din neTndeplinirea acestor obliga Iii;
(11) in vederea traducerii operelor unor autori straini, verifica prin coresponden@ 9i
informeaza daca exista o alta traducere a acelora9i opere publicate sau achizijionate
anterior, verifica 9i informeaza daca traducatorul poseda certificatul de traducator din
limba respectiva 9i face demersurile necesare pentru a objine de la Copyro ca
mandatar al autorului, autoriza jia de reprezentare a traducerii;
(12) trebule sa cunoasca subiectul, concepjia, genul fiecarui spectacol 9i distribu jia;
(13) asigura redactarea textelor pentru materialele publicitare, materialele de
prezentare a proiectelor fiecarei stagiuni, a materialelor de prezentare a teatrului;
(14) propune contractarea de servicii pentru concep jie, editare 9i imprirnare a
materialelor publicitare, a serviciilor foto 9i de grafica;
(15) propune efectuarea comenzilor pentru materialele tiparite, propune tiraje 9i
raspunde de conformitatea cantitalilor executate;
(16) redacteaza conjinutul afi9elor, 9traifurilor 9i panourilor de publicitate pentru sediu
ei turnee, precum 9i cel al programelor;
(17) Tmpreuna cu Serviciul Marketing - vanzari - Relajii cu Publicul stabile9te nurnarul
de afi$e gi programe necesar pentru fiecare piesa, propunand rnanagerului (director)
spre aprobare ;
(18) pregate9te materialul: texte, lucrari grafice, material sonor etc. ce urrneaza a ft
prezentat publicului de catre teatru Tn scop publicitar;
(19) determina genul 9i natura oricarei lucrari cu caracter literar artistic ori muzical,
colnandata, achizitionata sau care prezinta interes pentru teatru;
(20) 'rntocnle9te Tn cel mult o luna de la premiera 9i preda la biblioteca, dosarul
fiecarui spectacol pus in scena, care trebuie sa cuprinda textul definitiv prezentat pe
scena, programul de sala 9i afi9ele respective, caietul de regie 9i fotografiile
spectacolului, precum 9i cronicile aparute
(21) Tntocme9te materialul documentar necesar montarilor (bibliografii, fotografii, date
asupra autorului 9i epocii etc.);
(22) pregate9te materialul necesar pentru spectacolele aniversare ale teatrului sau
ale unor actori; pastreaza 9i Tmbogaje9te materialul documentar privind istoricul
nstitu{iei 9i dupa caz, al personalita Iii al carui nume Tl poarta;
(23) raspunde de rezolvarea tuturor problemelor de protocol privind invita Iii la
vizionari ?I premIere;
(24) reprezinta teatrul Tn calitate de corespondent de presa Tn cadrul schimburilor cu
alte institujii artistice din !ara 9i strainatate;
(25) propune 9i organizeaza, dupa aprobare, concursuri pentru piese, spectacole cu
discu Iii, expozi iii §i aniversari Tn spajiile teatrului sau Tn spajii ale unor instituji
parte ne re :
(26) asista pe regizorii artistici la repetijii;

9i evaluare pentru toate lucrarile literare,
teai

necesar montarii pieselor preculu $i
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b) Consultantii artistici, au urmatoarele atribu Iii :
(1) Tntrejin relajiile de protocol cu sponsorii teatrului, reprezentanjii mass-media 9i

institujii publice finantatoare ale programelor Teatrului „C.I.Nottara”;
(2) concep 9i realizeaza programe pentru promovarea imaginii teatrului Tn exterior;
(3) lectureaza, evalueaza 9i face referate asupra textelor propuse conducerii teatrului de

catre terti:
(4) vizioneaza spectacole ale altor teatre din Bucure§ti §i din (ara / companii

independente care activeaza Tn zona artelor spectacolului / artelor performative, in
vederea identificarii unor tineri arti9ti spre a -i propune managerului institutiei;

(5) se documenteaza asupra autorului, speciei 9i a contextului literar in care a fost scris
textul, asupra creatorilor implica Ti in realizarea spectacolului (traducator, regizor,
scenograf, actori etc.) Pi redacteaza pachetul informativ al spectacolului, pe care iI
supune spre aprobare conducerii instituTiei. Acest pachet informativ con jine:
sinopsls, distribujia, CV-urile creatorilor, afi§ul, caietul program, fotografii cu scene
din spectacol;

(6) realizeaza dosarele spectacolelor care conjin in mod obligatoriu: textul piesei
caietul program, afi9ul, fotografii, materiale de presa, flutura9i, etc. Dupa scoaterea
din repertoriu a spectacolului, acesta de preda la arhiva

(7) inijiaza 9i realtzeaza Tmpreuna cu conducerea teatrului 9i secretarul literar
conferinjele de presa prilejuite de lansarea unor spectacole, turnee sau alte
evenimente din viaja teatrului;

(8) pastreaza 9i imbogajesc materialul documentar privind istoricul institujiei 9i al
personalitalilor, in vederea editarii lucrarilor monografice, indispensabile unei
institujii de spectacol cu tradi jie;

(9) ini{iaza aplica Iii pentru objinerea unor cofinanlari de la Ministerul Culturii 9i Identitali
Najionale, AFCN, UNITER etc. pentru festival 9i pentru programele Teatrului „C.I.
Nottara“ (turnee Tn strainatate, evenimente speciaIe)

(10) promoveaza imaginea teatru lui in strainatate;
(11) asigura rnanagerului(director) al teatrului consultanla de specialitate, la

solicitarea acestuia, 9i opineaza critic asupra activitalii artistice a teatrului in urma
vizionarilor sau in cadrul consiliului artistic;

(12) pregatesc, la cererea managerului (director), materiale necesare privind
proiectele 9i strategia institujiei pe care sa le prezinte presei Tn cadrul unor Tntalniri
speciale

(

(
c) Regizorii artistici - Tndeplinesc, in principal, urmatoarele atribujii:
(1) propun managerului (director) al teatrului componen ja colectivulul de creatie artlstica

9i tehnica necesar spectacolului cu a carei punere Tn scena a fost Tmputernicit de
catre acesta:

(2) traseaza linia artistica a spectacolului pe parcursul derularii acestuia §i jine corrt
daca este cazul sau este posibil, de anumite sugestii venite din partea Consiliuiu
Artistic:

(3) Tntocmesc 9i prezinta graficul repetijiilor saptamanale necesare Tn funcjie de
terrnenul premierei fixat de conducere;

(4) Tndrunla actorii, dandu-le indicatii asupra concepjiei regizorale;
(5) raspund de disciplina Tntregului colectiv de crea jie artist ica;
(6) urmaresc 9i sprijina dezvoltarea profe,?ionala a tinerei generajii de actori ;i regizori;
(7) controleaza executarr elor d\ decorurilor, semnaland orice defecjiune care

(8) e cazul), la spectacolele pe care ie
a unui spectacol sau de Tnlocuire a

in imposibilitate, deleaga aceast3 atribu[ie



unuia dintre componen Iii distribujiei astfel incat sa nu fie perturbata activitatea
curenta a teatrului:

(9) folose§te, conform dispozijiilor legale Tn vigoare, in spectacolele puse Tn scena,
personal artistic disponibil din teatru, ei de a propune conducerii teatrului angajarea
de personal din afara doar Tn cazul in care aducerea acestuia s-ar dovedi necesara
pentru spectacol: arti9ti de mare impact, tipologii care nu exista Tn teatru, tineri, etc.

(10) avizeaza schijele de decor 9i costume;
(11) avizeaza devizul estimativ al spectacolului Tmpreuna cu scenograful;
(12) raspund material, alaturi de scenograf, pentru elementele scenografice realizate

9i care nu mai sunt folosite Tn spectacol.

d) Scenografu I raspunde de calitatea artistica, sub aspect plastic a spectacolului ce i-a
fost Tncredinjat avand urmatoarele atribujii
(1) creeaza schijele artistice pentru decoruri, mobilier, recuzita, costume etc. necesare

spectacolului, potrivit viziunii generale a regizorului artistic, !inand searna de
posibilitalile tehnice 9i financiare ale teatrului, inclusiv de existentul Tn magazie;

(2) executa schijele tehnice pentru ateliere, stabilind cotele necesare Tn mod detaliat
pentru fiecare reper (Tnal jime, grosime, la jime) prezentand mostre de materiale 9i
e9antioane de culoare, de asemenea propune sistemele de etevajii la decoruri (daca
e cazul)

(3) se asigura ca decorul poate fi transportat atat la depozitul teatrului cat ;i in turnee
avand greutatea 9i marimea acceptabila pentru transport

(4) realizeaza desene la scara 1/50 sau la marime naturala pentru toate reperele ce
trebuie executate Tn exterior;

(5) urmare9te pe baza schi{elor aprobate planurile de executie ta scara necesara pentru
realizarea lor Tn ateiiere sau la firma contractata de teatru;

(6) urmare§te Tn ateliere 9i/ sau la firma producatoare de decor executarea obiectelor ;i
lucrarilor conforn1 schijelor 9i planurilor;

(7) sprijlna aprovizionarea materialelor necesare spectacolului ce urmeaza a fi rnontat;
(8) participa activ la repetitiile cu decor, lumini, costume §i lnachiaj, dalrd personalului

tehnic de scena 9i din ateliere toate indtcajiile necesare;
(9) urmare9te spectacolul montat, dupa premiera 9i reluari, luand 9i propunand toate

masurile necesare pentru menjinerea 9i eventual Tmbunatalirea calita iii acestuia
(10) Tmpreuna cu regizorul coordonator de scena Tntocme9te planul caracteristic de

predare la scena a elementelor de decor, costume, recuzita etc;
(11) dimensioneaza cheltuielile necesare Hra a depa§i bugetul alocat producjiei unui

nou spectacol;
(12) Tmpreuna cu regizorul raspunde material pentru elernentele achizijionate/ realizate

9i care nu sunt folosite Tn spectacolul pentru care au fost concepute

(

(

SERVICIUL. MARKETING - vANzARI - RELATII cu PUBLICUL

Art. 39 Serviciul Marketing-Vanzari-Relajii cu Publicul este o structura
funcjionala, condusa de un 9ef serviciu care se aHa in subordinea nlanagerului (director)
;i exercita Tn principal func jia comerciala a institujiei.

licul are urmatoarete atribu Iii:
(iry-,lusiv formalitali) a turneelor 9i
6ntate de teatru la sediu 9i Tn afara
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(3) identifica mediile de comunicare potrivite institujiei 9i analizeaza oportunitatile de
prornovare a lrnaglnii institujtel;

(4) analizeaza pia ja de profil ;i identifica cele mai potrivite canale de comunicare pentru
promovarea institujtei 9i a produselor sale culturale;

(5) realizeaza materialele de prezentare 9i promovare pentru productiile, evenimentele
institujiei

(6) rnonitorizeaza mass-media 9i trimite inforrnajiile de interes catre persoanete
interesate din teatru;

(7) conceperea 9i realizarea de programe pentru marirea audien jei la spectacolele
Teatrului ,.C.I.Nottara”:

(8)gestioneaza comunicarile publice (realizeaza comunicatele de presa, mape de
prezentare 9i alte materiale, consultan@ privind discursul, semnalizare, locajie)

(9) gestioneaza relajia cu mass-media (invitajii, proiecte de fidelizare) prin Tntalniri de
socializare, furnizarea de informajii privind activitatea institujiei, asigurarea cadrului
necesar realizarii interviurilor:

(10) organizeaza informarea zilnica a conducerii prin taieturi din presa asupra tuturor
articolelor, cronicilor 9i 9tirilor publicate Tn legatura cu activitatea teatrului sau a
membrilor personalului artistic, in legatura cu turneele teatrului Tn !ara sau strainatate,
organizeaza colectarea presei locale 9i respectiv a celei straine, organizeaza
traducerea materialelor cuprinse Tn presa straina Tn legatura cu turneele 9i
informeaza conducerea asupra tuturor acestor materiale. Pastreaza caietul sau
dosarul de presa;

(11 ) coordoneaza organizarea de evenimente – identifica furnizorii de produse/servicii
(locajii, catering, decoruri, etc.); solicita, analizeaza 9i propune cele mai potrivite
oferte, asigura buna desfa§urare a evenimentului:decorare locajie, conceptul de
eveniment cu detalierea scenariului de desfa§urare, materiale de comunicare, lista de
invita Ii ;i conformari, receptie invitati, follow up precum 9i Tncadrarea Tn buget;

(12) elaboreaza §i actualizeaza conjinutul site-ului institujiei;
(13) elaboreaza strategia de promovare pe mediile de socializare – facebook, twitter

gi nlonitorizeaza rezultatele implementarii;
(14) gestioneaza activitatea evenirnentelor generate de institu{ie: prezentare, atragere

de sponsori, mapa de prezentare, evenimente de presa 9i aparijii pentru prezentarea
evenimentului, parteneriate media etc.

(15) asigura afi9ajul cu programele Teatrului “C.I.Nottara“ 9i afi9area de bannere cu
premierele teatrului ;

(16) exploatarea evenimentelor publice 9i a celor religioase prin spectacole adresate
unui public {inta (Craciun, Pa9te, 1 Decembrie);

(17) stabilirea Tmpreuna cu Serviciul de specialitate artistica, cu aprobarea direcjiei, a
numarului de afi9e 9i programe necesare pentru fiecare piesa;

(18) planifica 9i stabile9te necesarul biletelor stagiunii viitoare la datele fixate prin
instrucjiuni;

(19) raspunde de gestiunea 9i eviden ja biletelor de spectacole, conform instrucjiunilor
in vlgoare;

(20) difuzeaza bilete 9i Tncaseaza contravaloarea, conform dispozijiilor legale Tn
vlgoare;

(21) organizeaza munca de control la intrare pentru spectacolele 9i manifestarile de
care raspunde;

(22) supravegheaza spectacolele tep{rului Tn depHsari 9i turnee, pentru ca acestea sa
orga/fzatoric;

(23) completeaza bMe-MlldeAibcor\bfq zilrX6a a spectacolelor cu bilete vandute 9i-I

(
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(26) urmare9te 9i ’incaseaza debitele din vanzarea biletelor cu decontare ulterioara
(27) Tncheie situa Iii cuprinzand numarul de spectacole, spectatori 9i valoarea biletelor

vandute
(28) asigura publicul spectator de eventualele schimbari de distribulii 9i prezinta

acestuia repertoriul teatrului,cat mai atractiv;
(29) coordoneaza relajiile publice ale teatrului la toate palierele de comunicare:

institutii de profil din jara 9i strainatate, institujii de cultura din jara 9i strainatate,
organisme, ONG-uri, ambasade 9i institute culturale, etc.;

(30) identifica, implementeaza 9i raspunde de formele de promovare 9i comunicare
media

(31 ) efectueaza lunar situa Iii privind stocurile existente ale materialelor publicitare;
(32) se preocupa de Tncheierea unor bartere publicitare, cu respectarea legislajiei Tn

vlgoa rei
(33) coordoneaza activitatea de promovare a teatrului, propunand conceptul

materialelor publicitare, asigurandu-se de buna inforrnare a presei scrise 9i
audiovizuale asupra stadiului de evolu jie a proiectelor;

(34) urmare9te calitatea artistica a spectacolelor, proiectelor 9i manifestarilor teatrului
in rela jie cu publicul !inta;

(35) informeaza in scris pe cale ierarhica, asupra deficienjelor 9i dificultalilor aparute
in sfera proprie de activitate sau Tn rela bile de colaborare din cadrul teatrului,
propunand variante 9i solu Iii de rezolvare.

Atribu jille detaliate Tn fi9ele posturilor se pot completa cu alte atribu Iii Tncredintate de 9eful
ierarhic superior

r-

a) Activitatea de marketing:
(1) Tntocme9te planificarea repetijiilor 9i spectacolelor;
(2) Tntre jine Pi dezvolta relajiile cu sponsorii teatrului, reprezentan Iii mass-media 9i

institujiilor publice finanjatoare ale programeior Teatrului „C.I. Nottara“:
(3) concepe 9i realizeaza programe pentru promovarea imaginii teatrului Tn exterior;
(4) realizeaza afi9ajul cu programele Teatrului „C.I. Nottara“ 9i afi9aj de bannere cu

prem ierele teatru lui ;
(5) organizarea campaniilor de publicitate a premierelor stagiunii, sau a spectacolelor

eveniment;
(6) stabile9te Tmpreuna cu Serviciul de specialitate artistica, cu aprobarea conducerii,

numarul de afi9e 9i programe necesare pentru fiecare piesa;
(7) coordoneaza activitatea de promovare a teatrului, propunand conceptul materialelor

publicitare, asigurandu-se de buna informare a presei scrise 9i audiovizuale asupra
stadiului de evolu jie a proiectelor;

(8) informeaza Tn scris pe cale ierarhica, asupra deficienjelor 9i dificultalilor aparute Tn
sfera proprie de activitate sau Tn relajtile de colaborare din cadrul teatrului,
propunand variante 9i solutii de rezolvare.

(9) efectueaza lunar situa Iii privind stocurile existente ale materialelor publicitare;
Atribujiile detaliate Tn fi9ele posturilor se pot completa cu alte atribu Iii Tncredin jate de

9eful ierarhic superior

(

b) Activitatea de vanzari:
(1) Supravegheaza spectacolele teatrului Tn deplasari 9i turnee, pentru ca acestea sa

se desfa9oare Tn bune condi Iii sub aspect organizatoric;
(2) completeaza borderoul de decontareKilnica a s;)ectacolelor cu bilete vandute 9i-I

preda la Compa
depune zilnic cu
Tntocrne§te bordl
urmare9te 9i Tnci
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(6) raspunde de Tnregistrarea /vizarea biletelor de intrare la spectacole la Directia de
Taxe gi Impozite;

(7) raspunde de anularea biletelor de intrare la spectacole pe care le transmite la
Directia de Taxe §i Impozite;

(8) Tntocme§te Decontul de impunere lunar(impozitul pe spectacole) la Directia de Taxe
gi Impozite;

(9) ’intocme§te Raportul de vanzari bilete BLT, NETOPIA etc;
(10) ’intocme§te Declarajia privind obtigatia de plata a timbrului monumentelor

istorice =
(11) Tncheie situa Iii cuprinzand numarul de spectacole, spectatori 9i valoarea biletelor

vandute=
(12) asigura publicul spectator de eventualele schimbari de distribujii 9i prezinta

acestuia repertoriul teatrului,cat mai atractiv;
Atribujiile detaliate in fi9ele posturilor se pot completa cu alte atributii Tncredinjate de

9eful ierarhic superior.

c) Activitatea de Relatii cu publicul
(10) organizeaza din punct de vedere administrativ (inclusiv formalitali) turneele §i

deplasarile, precum 9i toate spectacolele prezentate de teatru la sediu 9i in afara
scenei teatrului, in Bucure9ti sau Tn !ara;

(11) concepe 9i realizeaza programe pentru marirea audientei la spectacolele
Teatrului „C.I. Nottara“:

(12) exploatarea evenimentelor publice 9i a celor religioase prin spectacole adresate
unui public !inta (Craciun, Pa9te, 1 Decembrie)

(13) coordoneaza relajiile publice ale teatrului la toate palierele de comunicare:
institujii de profil din !ara 9i strainatate, institujii de cultura din !ara 9i strainatate,
organisme, ONG-uri, ambasade 9i institute culturale, etc. i

(14) identifica, implementeaza 9i raspunde de formele de promovare 9i comunicare
media

(15) urrn5re9te calitatea artistica a spectacolelor, proiectelor 9i manifestarilor teatrulu
in relajie cu publicul !inta;

(16) organizeaza 9i supravegheaza intrarea spectatorilor Tn sala, urrnarind
respectarea instrucjiunilor cu privire la accesul Tn salile de spectacole;

(17) organizeaza, monitorizeaza 9i centralizeaza voucherele primite de spectatorii
care au achizijionat bilete on-line;

(18) orqanizeaza 9i monitorizeaza munca plasatoarelor 98 a garderobierelor;
(19) raspunde de evitarea oricaror nemuljumiri ale publicului spectator 9i ia masuri

pentru aplanarea oricaror incidente;
(20) sesizeaza organele superioare sau organele de polijie in cazul incidentelor cu

publicul spectator, care nu au putut fi aplanate;
(21) aplica 9i supravegheaza modul cum se respecta dispozi(iile pentru

preTntampinarea incendiilor;
(22) supravegheaza activitatea Tntregului personal administrativ, care lucreaza Tn sala

respectiva, atat Tn cursul zilei cat 9i la spectacol;
{23) verifica Tmpreuna cu regizorul de culise, paznicul 9i ,)ompierul de serviciu, sala

dupa sfar§itul spectacolului, in a9a feI Tncat sa se evite cu desavar eire posibilitatea
unui incendiu, dand apoi Tn primire sala paznicutui de96apte;

(24) urmare9te ca Tntregul @E90npl,ge ®\sala sa/fbi o atitudine civilizata faIa de

(
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(26) aduce Ia cuno9tin{a conducerii imedlat sau cel mai tarziu a doua zi diminea Ia,
incidentele ivite, reclamajiile publicului spectator, masurile luate 9i cele pe care le
proF)une;

(27) verifica periodic existenja 9i starea mobilierului 9i celorlalte bunuri din dotarea
salii 9i foaierelor de care raspunde, sesizand defecjiunile ivite 9i luand masurile ce se
ImF)un

(28) monitorizeaza gestiunea programelor la personalul din subordine 9i raspunde
alaturi de acesta pentru pagubele cauzate teatrului Tn neTndeplinirea sau gre9ita
Tndeplinire a sarcinilor de control;

(29) urmare9te ca toate bunurile inventariate sa se afle pe locul respectiv inregistrat,
iar in caz de mi9care sa se respecte instrucjiunile referitoare la completarea bonurilor
de mi9care a mijloacelor fixe;
Atribujiile detaliate Tn fi9ele posturilor se pot completa cu alte atribu{ii Tncredin jate de

9eful ierarhic superior,

COMPARTIIVIENTUL ACTORI
Art. 40 Compartimentul Actori este o structura funcjionala, care se afla Tn

subordinea managerului (director) 9i exercita Tn principal func(ia artistica a institujiei.
in exercitarea atributiilor care le revin, arti§tii interpreti (in spela colectivul de

actori angajati perrnanen li ai institujiei), au, pe langa Tndatoririle generale ale intregului
personal artistic 9i tehnic de scena, urmatoarele Tndatoriri specifice:
(1) sa depuna toate diligenjele la casting-urite organizate pentru stabilirea de catre

regizorul spectacolului a distribujiilor pieselor;
(2) sa respecte cu stricteje programul, orarul 9i disciplina repeti{iilor 9i a oricaror

reprezenta Iii sau manifestari artistice programate;
(3) sa consulte programul de repeti Iii 9i spectacole afi9at de catre un reprezentant al

Serviciului Marketing – vanzari - Rela Iii cu Publicul la avizierul teatrului 9i ramane la
dispozi{ia institujiei pentru orice modificare a programului afi9at, chiar 9i Tn cazul cand
este dublat sau dubleaza ori cand face parte dintr-o distribu jie paralela;

(4) sa respecte litera spectacolului Tn care este distribuit 9i nu introduce sau omite texte
ori cuvinte inclusiv schimbari sau inversari;

(5) sa studieze Tn formele stabilite de teatru, organizat sau individual, in vederea
pregatirii spectacolelor 9i calificarii profesionale, respectand datele stabilite 9i
indicajiile primite;

(6) sa participe la toate turneele, deplasarile 9i acjiunile promojionale privind
spectacolele aprobate de managerul (director);

(7) sa primeasca orice roI care i se Tncredinjeaza, conform pregatirii profesionale sau sa
conselnneze, in scris 9i cu argumente solide, un eventual refuz, raspunzand
disciplinar 9i material pentru un refuz nejustificat;

(8) sa interpreteze rolul la nivelul maxim al capacita Iii sale;
(9) sa se conformeze Tntocmai indicajiilor regizorului artistic, Bra ca prin aceasta sa T§i

reprime personalitatea artistica sau spiritul creator:
(10) sa utilizeze 9i sa pastreze cu grija recuzita 9i costumele incredin jate de institu jie;
(11) sa solicite, in scris, conducerii institujiei aprobarea pentru orice angajamente la

care dore§te sa participe;
(12) sa consemneze, in scris, faptul ca astfel de angajamente nu vor afecta

Tn care este angajat;
lor, din cauza de boala sau

evenimentului respectiv
pot completa cu alte atribujii Tncredin jate
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Art. 41 Serviciul Exploatare Scena este o structura funcjionala, condusa de un
9ef serviciu care se afla Tn subordinea directorului adjunct avand urmatoarele atribujii
(1) asigura coordonarea atat a corpului artistic cat 9i a corpului tehnic. in func jie de

cerin{ele activitalii artistice, in vederea respectarii timpului normal de lucru;
(2) asigura legatura Tntre producjie 9i scena Tn ceea ce prive9te realizarea, transportului

9i montarea pe scena a reperelor pentru repetijii 9i spectacole potrivit graficului fixat;
(3) urrnare9te Tn ateliere respectarea datelor cand trebuie finalizate lucrarile de decoruri

9i costume, sesizand pe conducatorul compartimentului de orice Tntarziere;
(4) coordoneaza 9i urmare9te montarea Tn scena a decorurilor pentru piesele Tn

premiera 9i Tn reluare, la toate repetijiile tehnice 9i generale;
(5) supravegheaza 9i da instrucjiuni personalului de scena asupra rnodului cum trebuie

manipulate, depozitate 9i Tntrejinute decorurile 9i costumele spectacolelor Tn curs;
(6) solicita conducerii teatrului Tn scris aprobare pentru executarea lucrarilor necesare

privind reparajiile generale de decoruri, la piesele Tn repertoriu;
(7) raspunde 9i organizeaza activitatea formajiilor de lucru 9i a muncitorilor de la arnbele

scene pentru nevoile Tntrejinerii cladirilor 9i anexelor lor;
(8) asigura menjinerea calitatii tehnice avute la premiera a spectacolelor, pe baza

sesizarilor facute de regizorul artistic, scenograf 9i regia tehnica;
(9) coordoneaza activitatea regizorilor tehnici 9i a sufleorilor;
(10) verifica daca decorurile, recuzita, costumele, etc., folosite Tn spectacolele

teatrului sunt in stare buna, propune masurile pentru remedierea lipsurilor constatate
9i raspunde de realizarea masurilor propuse 9i aprobate;

(11) programeaza, impreuna cu Biroul Administratlv, 9i coordoneaza curajenia
generala, cu depozitarea corespunzatoare a decorurilor, de la sfar9itul fiecarei
stagiunl;

(12) programeaza $i coordoneaza activitatea refacerii decorurilor uzate astfel Tncat sa
nu impieteze activitatea curenta a teatrului

(13) prezinta conducerii institujiei tabelele nominale Tnsojite de documentajia
necesara, din care sa rezulte muncitorii de la scena care s-au evidentiat Tn munca;

(14) §eful Serviciului Exploatare Scena conduce 9i coordoneaza: Biroul FRegizorat
Tehnic, Formajie muncitori (electricieni iluminare scena), Formajie Muncitori –
(manuitori montatori decor), Formajie muncitori (recuziteri), Formajie Muncitori
(electro-acusticieni) Formajie Muncitori (costumiere).

(

(
(A) 1. BIROU REGIZORAT TEHNIC este o structura functionala, condusa de un

9ef birou, avand urmatoarele atribujii
(1) asigura din punct de vedere tehnic desfa9urarea tuturor spectacolelor 9i

manifestarilor cultural-artistice ale teatrului
(2) coordoneaza repetitiile actorilor, colaboratorilor, pe baza planului saptamanal de

repeti Iii, !inand legatura permanenta cu compartimentele de resort, referitor la
organizarea spectacolelor, sau a altor manifestari artistice. Urmare9te 9i raspunde
de buna desfa9urare a planului saptamanal de spectacole;

(3) afi9eaza programul saptamanal, aprobat de managerul (director), al repetijiilor,
spectacolelor ;i altor manifestari ale teatrului, la toate locurile de munca 9i se
Tngrije9te ca toli cei interesaji sa ia cuno9tin la la timp;

(4) anun la de Tndata, pe orice cale, intregul personal artistic 9i de scena de
repetijiilor, a spectacolelor sau altor

bare de distribu jie, pentru a fi luate
; face schimbarile cuvenite Tn fi9ele de F-i
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(6) monitorizeaza 9i raspunde din punct de vedere tehnic de modul de desfa9urare al
repetijiilor $i spectacolelor, luand imediat legatura cu regizorul artistic in cazul
Tntampinarii unor greuta{i 9i se Tngrije9te de realizarea de urgenla a masurilor
necesal'e Tnlaturarii acestora, informandu-I 9i pe managerul (director);

(7) controleaza condicile de prezen@ la repeti Iii 9i spectacole sau alte manifestari
artis{£ice. dupa care Tntocme9te fi9a de pontaj a personalului artistic din schema,
precum 9i a colaboratorilor pentru care, lunar, Tntocme9te 9i raportul pentru plata
statelor acestora;

(8) participa, urmare9te 9i raspunde de montarea tehnica, de buna funcjionare 9i
intre{inere a utilajului de scena, a decorurilor, recuzitei 9i costurnelor, luand
masurile ce se impun pentru menjinerea calita Iii tehnice a spectacolelor 9i a starii
bune a decorurilor si costumelor:

(9) solicita din timp material de recuzita consurnabila. certificand exactitatea
necesarului:

(10) raspunde de montarea tehnica a spectacolelor 9i repetijiilor care i-au fost
repartizate ;

(11)Tntocme9te referatele privind propunerea de colaboratori artistici, dupa ce in
prealabil a objinut 9i semnatura reglzorului spectacolului;

(12)controleaza cu o jumatate de ora Tnaintea 'inceperii repetijiei, prezenja tuturor
interprejilor – actori §i figuran li – luand toate masurile pentru a asigura Tnceperea 9i
desfa9urarea acesteia Tn cele mai bune condijii;

(13) Tnaintea repetijiilor 9i spectacolelor – la sediu 9i Tn deplasare – controleaza daca
scena sau sata de repetijii prezinta toate condijiile necesare, inclusiv cele
referltoare la protectia muncii 9i paza contra incendiilor;

{14) controleaza modul cum sunt costumaji 9i grimaji actorii Pi figuran Iii;
(15)raspurlde de ridicarea 9i lasarea cortinei, de intrarile 9i ie9irile din scena gi in

general de toate mi,;carile, dand semnalele necesare;
(16) raspunde ca Tnceperea 9i terminarea spectacolelor (acte, tablouri, pauze) sa nu

depa§easca orele ei graficul stabilit;
(17) asista regizorul al-tistic sau pe asistent, la toate repetijiile, avand grija de prezen\a

la replica a actorilor;
(18) Tntocme9te 9i pastreaza caietul de regie tehnica 9i noteaza toate indica\iile date de

regizorul artistic, cu privire la intrarile 9i ie9irile din scena, efectele de lurnini.
sonorizare 9i alte efecte tehnice specifice spectacolului, precum 9i plantatia
decorului, mobilierului 9i recuzitei;

(19) conduce 9i l-aspunde de buna desfa9urare a spectacolelor, din punct de vedere
tehnic. conform indica{iilor date de regizorul artistic 9i trecute Tn caietul de regie
teh n ica

(20)Tntocme9te 9i supune regizorului artistic lista recuzitei necesara spectacolului §i
urmare§te sa fie gata la termenul fixat prin compartimentul competent;

(21 ) la scoaterea din repertoriu a spectacolului de care raspund, predau bibliotecii textul
definitiv, caietut de regie. stimele 9i alte materiale docurnentare;

(22) planifica nlunca muncitorilor de scena de acord cu coordonatorul de sce11a
(23) solicita ca 9efii formajiilor tehnice de ';cena sa vel-ifice locul de rnunca 9i rezistenja

diferitelor instala Iii 9i mecanismele de scena, Tnaintea inceperii fiecarui spectacol
sau altor manifestari

(24) preiau sarcinile asistentulu

(

(

de regie, cand acesta 9i regizorul artistic lipsesc. sau
in care face parte nu cuprinde ;i un asistent de

(25) Orin
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2. Atribuliile sufleorilor se refera Ia:
(1) multiplicarea textului spectacolului §i distribuirea acestuia actorilor implicaji in

proiect;
(2) cunoa9terea perfecta a textului, pentru a-i ajuta pe interpreji in timpul repetijiilor 9i

spectacolelor, fara a periclita atmosfera spectacolului;
(3) pregatirea 9i suplinirea prin mimica 9i gesturi, transmiterea textului Tn condi Iii de
zgornot:
(4) urmarirea prin mijloace adecvate a menjinerii condijiet fizlce 98 a dicjiei;

Atribujiile detaliate Tn fi9ele posturilor se pot completa cu alte atribu Iii Tncredin jate
de §eful ierarhic superior.

(B) Compartiment tehnic (electro-acusticieni) – raspunde de realizarea
urmatoarelor atribu Iii:
(1) Asigura sonorizarea spectacoleior din repertoriu, alte manifestari cultural-artistice la
sediu, deplasari 9i turnee Tn conformitate cu concepjia regizorala 9i scenografica a
spectacolului; asigura Tn cadrul repetijiilor de balet benzile sonore 9i amplificarea;
(2) Efectueaza tegaturile fonice, amplificarea, imprimarea efectelor sonore, mixarea,
in registrarea-reda rea sunetului ;
(3) efectueaza legatura fonica Tntre regia tehnica 9i cabinele personalului artistic la
spectacole/concerte 9i repeti Iii, iar Tn cazul repetijiilor la scena asigura legatura fonica Tntre
regizorul artistic 9i scena;
(4) instaleaza 9i verifica microfoanele, efectueaza cablajele necesare Tnregistrarilor, verifica
instalajia de mixaj 9i efectueaza cablajul prin fi§e 9i calele de conexiuni la scena Tn vederea
sustinerii spectacolelor/concertelor;
(5) cunosc spectacolele/concertele (text, muzica) 9i realizeaza sonorizarea 9i efectele sonore
pe tablouri 9i acte, marcand pasajele 9i scenele conform cerinjelor regiei 9i scenografiei
spectacolului/concertului;
(6) verifica 91 pregatesc din timp aparatura 9i instalajiile din dotare:
(7) imprima sonor spectacolele/concertele 9i Tnregistreaza video, la cererea conduceri
teatl-ului, in func jie de necesitalile acesteia;
(8) participa la deplasari 9i turnee, transporta, Tncarca-descarca 9i asigura aparatura de
sonorizare Tn timpul deplasarilor, turneelor;
(9) asigura reparatiile necesare aparatelor de sonorizare precum 9i Tntrejinerea lor;
(10) raspunde de buna Tntrejinere, exploatare 9i conservare a materialelor gi utilajelor
specifice echipei de sonorizare, executa curajenia, ungerea 9i Tntrejinerea dupa caz, a
instaiajiilor §i utilajelor de sonorizare;
(11) colaboreaza cu formajia de iluminare scena la realizarea Tn termen a repetijiilor,
premiel-elor 9i celorlalte spectacole;
(12) Tntocme9te rapoarte 9i bonuri pentru materiale, pe care le deconteaza Tn timp util:
(13) participa la inventarierea bunurilor de gestiune, mijloace fixe 9i obiecte de inventar;
(14) respecta programarile pentru turnee 9i deplasari
(15) utilizeaza eficient 9i gestioneaza aparatura Tncredin Iata;
(16) respecta toate instructiunile PSI 9i de protectia muncii;

f
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Atribujiile detaliate Tn fi9ele posturilor se pot completa cu alte atribu Iii Tncredin jate de
9eful ierarhic superior.

(C) Formajie muncitori (manuitori montatori decor) - condusa de un 9ef

montarea 9i manevrarea rnanuala
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(2) executa lucrarile de ansamblu, manevrele tehnice ale decorurilor 9i instalajiilor mecanice
in timpul spectacolelor §i repetijiilor;

(3) executa improvizajii din decoruri vechi pentru repetijii, spectacole, concerte adaptandu-le
stilului 9i epocii, precum 9i regiei 9i scenografiei spectacolului respectiv;

(4) manevreaza instalajtile mecanice din scena Tn vederea realizarii unor efecte Tn
spectacole/concerte (trepte, contrabare, rival Ii, pode! mobil, arlechin), citesc 9i
descifreaza schijele de decor;

(5)recondijioneaza, transforma, repara, dupa caz, elementele de decor 9i decorul Tn
colaborare cu atelierele de produc jie;

(6) depoziteaza, asigura 9i Tntre jin decorurile, Ie transporta, Tncarca 9i descarca Tn timpul
deplasarilol- 9i turneelor, gestioneaza, dupa caz, bunurile 9i materialele din gestiune;

(7) asigura decongestionarea culoarelor 9i trecerilor din imediata apropriere a scenei;
(8) respecta toate instrucjiunile PSI 9i de protectia muncii

Atribujiile detaliate Tn fi9ele posturilor se pot completa cu alte atribu Iii Tncredin jate de
9eful ierarhic superior.

(D) Formajie muncitori (recuziteri) condusa de 9ef formajie, raspunde de
realizarea urmatoarelor atributii:
(1) asigura, manipuleaza 9i gestioneaza obiectele de recuzita necesare desfa9urarii
spectacolului (mobilier, covoare, tablouri, vesela, arme, panoplii, obiecte de decoratii,
instrumente muzicale, lampi, partituri muzicale, obiecte decorative, alirnente, etc.) multe
dintre acestea avand valoare deosebita, fiind unicate, ce reprezinta epoci 9i stiluri=
(2) participa la montarea 9i demontarea de decor a obiectelor de recuzita;
(3) cunosc desfa§urarea fiecarui spectacol pe acte, scene, tablouri
(4) prezinta la dispozijia actorilor obiectele necesare montarii, verificandu-le pe acelea care
ar putea provoca accidente (sabii, pistoale, cu jite, etc.);
(5) procura recuzita consumabila, raspunzand de condi{iile igienico – sanitare a produselor
cornestibile pentru spectacole;
(6) aleg, transporta 9i a9eaza Tn decor, in locurile indicate de scenograf ;i necesare fiecarui
tablou din spectacol, intervenind prompt la orice schirnbare de decor:
(7) asigura 9i Tntrejin obiectele de recuzita Tn timpul deplasarilor 9i turneelor;
(8) respecta programarile pentru turnee 9i deplasari;
(9) participa la inventarierea bunurilor de gestiune, rnijloace fixe 91 obiecte de inventar;

(10) respecta toate instrucjiunile PSI 9i de protecjia muncii;

(

(

Atribuliile detaliate Tn fi9ele posturilor se pot completa cu alte atribu Iii Tncredin(ate de
§eful ierarhic superior.

(E) Formatie muncitori (electricieni iluminare scena) – condusa de un 9ef
formajie, ce raspunde de realizarea urmatoarelor atribujii

(1) realizeaza i}uminarea 9i producerea efectelor electrice Tn scena, 'incepand cu manipularea
reflectoarelor 9i a altor surse de lumina (rivalte, lampi cu bec incandescent, proiectoare de
mana, spoturi, aparatura de efecte 9i anexa, filtre spirine, 9aibe de culoare, difuzoare etc.) 9i
terminand cu manevrarea tablourilor de comanda electrice (orga de lulnini, rezisten je
autotransformatori) atat la sediu 9i alte locajii, cat 9i Tn turnee, cand se folose9te aparatura de
turneu (cutii de distribujie, cabluri, grupuri electrogene, tablouri portabile rezistente, alte
aparaturi 9i tehnici noi de realizare a luminii);

efectelor speciale 9i fixarea
pe scena 9i fosa;

iluminarea acestora 9i efectele de
cerinjelor regizorale 9i scenografice; xFfr)



(4) Tntrejin in stare de func{ionare aparatura din dotare, executa lucrarile de repara Iii electrice
necesare premierelor 9i spectacolelor, pregatesc din timp aparatura, gestioneaza bunurile
Tncredin jate
(5) verifica, obligatoriu, permanenja iluminatului de siguranla la sala, foayere 9i birouri;
(6) respecta toate instrucjiunile CONEL, PSI 9i de protec jia muncii;
(7) respecta dispozijiile legale Tn vigoare, referitor la modificarea de instalatii 9i bran9arnente;
(8) monitorizeaza lunar candelabrele a caror greutate poate provoca accidente;
(9) Tntocme9te rapoarte 9i bonuri pentru materiale pe care le deconteaza Tn timp util
(10) participa la inventarierea bunurilor de gestiune, mijloace fixe 9i obiecte de inventar:
(11) respecta programarile pentru turnee 9i deplasari;
(12) respecta toate instructiunile PSI gi de protec jia muncii;

Atribujiile detaliate Tn fi9ele posturilor se pot completa cu alte atribujii Tncredin jate
de 9eful ierarhic superior.

(F) Formajie muncitori (costumiere) – fara §ef formajie, raspunde de
realizarea urrnatoarelor atribuji
(1) pastreaza costume le necesare actorilor pentru spectacolele din repertoriu, avand
gestiunea lori
(2) asigura, manipuleaza 9i gestioneaza Tmbracamintea 9i Tncaljamintea necesara
fiecarui spectacol/concert, pe epoci 9i Tntocmai cu cerinjele scenografului 9i regiei
artistice:
(3) ajuta la costumarea actorilor 9i colaboratorilor institujiet;
(4) cunosc fiecare spectacol Tn Tntregime pe acte, tablouri;
(5) Tntretin costumele 9i accesoriile, Ie pregatesc din timp pentru urmatorul
spectacol/concert sau repetijie, cos, spala, calca, repara, ajusteaza, efectueaza rnici
modificari 9i transfornlari necesare unei cat mai adecvate 9i adevarate apari Iii pe scena
a actorilor=
(6) asigura costumarea personalului artistic pentru repeti Iii generale 9i spectacole la
sediu, alte locajii 9i Tn turnee;
(7) respecta costumatia de la premiera, nu intervin cu modificari sau Tnlocuiri de
costume la urmatoarele spectacole, decat cu aprobarea scenografului;
(8) Tntocmesc listele de inventariere, !in evidenja costumelor pe stiluri 9i epoci, Tntre jin
ordinea 9i curajenia in depozitele de costume, verifica permanent starea acestora,
cu110scand 9i aplicand procedeele de pastrare 9i conservare;
(9) transporta, incarca-descarca ?i asigura costumajia Tn timpul deplasarilor 9i turneelor:
(10) ,-especta Tntocmai indicajtile date de regizor 9i de scenograf respectand cu stricteje
programul de repetijii 9i spectacole;
(11) exe(,uta micile repara Iii, necesare costumelor din repertoriul curent 9i asigura
curajenia 91 ordinea Tn cabine;
(12) in completarea orelor de program, vor fi la dispozi jia coordonatorului de scena
pentru atelierete de croitorie sau alte sectoare deficitare;
(13) respecta prezen ja la program in funcjie de planificarea spectacolelor, repeti{iilor 9i
in general cand este nevoie;
(14) asigura predarea costume tor la curalatorie, participand la inventarierea bunurilor
din gestiune, raspunzand de eventualele lipsuri;
(15) executa Bi aplica peruci, mustali, favoriji, me9e, etc., necesare spectacolelor;
(16) executa coafura machiajele personalului artistic conform schijelor date, care sunt in
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(19) pastreaza toate materialele necesare pentru grima 9i coafura 9i le intre jin in
condijiile cerute de igiena muncii;
(20) respecta planificarea spectacolelor 9i repetijiilor iar Tn completarea orelor de
program vor fi la dispozi jia coordonatorului de scena pentru alte sarcini;
(21) gestioneaza materialele, substanjele, produsele 9i trusele de machiaj din gestiune;
(22) verifica termenele de valabilitate a produselor cosmetice 9i chimice folosite,
Tmprospateaza trusele de machiaj 9i le completeaza dupa necesita li cu acordul
conducerii institutiei
(23) respecta toate instructiunile PSI ;i de protec jia muncii;

Atribujiile detaliate Tn fi9ele posturitor se pot completa cu alte atribujii Tncredin jate de
9eful ierarhic superior.

(G) §efii formajiilor de muncitori au urrnatoarele atribu Iii
cunosc Tn amanunt instalajiile scenei 9i le monitorizeaza Tnaintea fiecarui spectacol
sau repeti jie;
raspund de pastrarea obiectelor 9i sculelor formajiei de lucru controland periodic
existenja lor;
gestioneaza inventarul formajiei respective;
colaboreaza cu celelalte formajii de lucru, activitatea tuturor formajiilor avand un
caracter colectiv pentru realizarea obiectivului principal, respectiv reprezentarea
spectacolului Tn cele mai bune conditii;
in funcjie de necesitatea teatrului 9i de specialitatea muncitorilor, formajiitor de lucru,

T;i pot organiza munca pe echipe, a caror componen@ 9i responsabilitate sunt stabilite
de conducerea teatrului
e) Formajiile de lucru au ca sarcina comuna preocuparea continua de a reduce costu
lucrarilor prin economisirea materialelor, printr-o buna Tntrejinere a utilajelor 9i folosirea
ra{ionala a timpului de munca, gestionarea corecta a materialelor incredinjate, precurn
;i respectarea devizelor 9i schijelor tehnice.

a)

b)

C)
d)

(

SERVICIUL PRODUCTIE APROVIZIONARE

Art. 42 Serviciul Productie Aprovizionare este o structura funcjionala condusa de
un 9ef sewiciu care se afla Tn subordinea directorului adjunct, avand urmatoarele
atribu{ii:

(1) Tntocme9te cu ajutorul scenografilor creatori ai decorurilor ce urmeaza sa se
execute, devizele 9i listele de materiale necesare montarii spectacolelor teatrului;

(2) Tntocme§te propunerile pentru planificarea producjiei atelierelor, urmarind evitarea
golur}tor de produc jie, a producjiet in salt 9i a orelor de munca peste prograrnul
normal

(3) urmare§te 9i raspunde ca toate elementele de decor, costume 9i recuz ita sa fie Tn
scena la termenele stabilite de comun acord cu regizorii, asistentii 9i scenografii
pentru fiecare spectacol;

(4) urmare9te ca nici o lucrare sa nu fie Tnceputa sau executata Tn atelierele teatruiui
daca nu este prevazuta Tntr-un deviz aprobat 9i fara un ordin de lucru pe reper vizat
de el

(5) raspunde de disciplina contractuala pentru toate lucrarile comandate la alte
organiza Iii 9i necesare montarii spectacolelor, pentru lucrarile de Tntretinere 9i
reparajii legate de mijloacele fixe date in folosin la sectorului tehnic de produc(ie 9i
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(8) propune pentru Tntocmirea proiectului de buget planul de aprovizionare cu cele
necesare funcjionarii atelierelor:

(9) dispune 9i monitorizeaza executarea la timp pe baza machetelor 9i schijelor Tntocrnite
de scenografi, a decorurilor 9i a costumelor;

(10) se asigura ca decorul poate fi transportatt atat la depozitul teatrului cat 9i in
turnee, avand greutatea 9i marimea acceptabila pentru transport

(11) monitorizeaza 9i raspunde Tn cadrul 9i la nivelul sectorului tehnic de produc jie de
modul de aplicare a normelor Tn tegatura cu protec jia sanata Iii 9i securita Iii
lucratorilor:

(12) la terminarea lucrarilor, verifica ordinele de lucru Tn concordanla cu lucrarea
executata conform devizelor:

(13) la parte ca delegat tehnic al teatrului ta recepjionarea lucrarilor executate in afara
teatrului pe linie de producjie costume 9i decor;

(14) avizeaza din punct de vedere al necesitatii achizijionarea de utilaje pentru
sectorul productie 9i urmare9te includerea acestora Tn planul anual de investi Iii;

(15) raspunde de folosirea 9i organizarea Tntregii capacitali de lucru Tn ateliere, a
ma9inilor 9i oamenilor;

(16) coordoneaza realizarea lucrarilor de cizmarie, butaforie, mode, flori, broderie,
lenjerie, vopsitorie textile, boiangerie, etc., necesare spectacolelor teatrului, lucrari
care nu pot fi executate Tn atelierete teatrului;(

A.COMPARTIIVIENT DESERVIRE

(a) Pe linie de aprovizionare, Compartimentul Deservire Tndeptine9te urmatoarele
atribujii:

(1) pregate9te Tn colaborare cu regizorii de scena 9i responsabilii celorlalte
compartimente ale teatrului, propunerile pentru aprovizionarea tehnico-materiala a
teatrului, !inand seama 9i de materialele existente Tn magazie 9i depozitele teatrului.
Tntocme9te necesarul pentru aprovizionarea tehnico-materiala a teatrului;
(2) aprovizioneaza cu materii prime, materiale, utilaje 9i accesorii, necesare desfa§urarii
procesului de produc jie;
(3) achizijioneaza 9i recep{ioneaza bunurile 9i materialele necesare teatrului, Tn ordinea
de urgen{a stabilita
(4) raspunde de predarea neintarziata catre Compartimentul Financiar-Contabilitate a
tuturor documentelor necesare plalii materialelor aprovizionate;
(5) gestioneaza sumele de bani §i documentele de plata Tncredin jate pentru efectuarea
operajiunilor de aprovizionare;
(6) Tntocme9te necesarul pentru aprovizionarea tehnico-materiala a teatrului;
(7) raspunde de respectarea condijiilor 9i formelor legale pentru achizijiite facute;
(8) Tntocme9te formele, conform dispozijiilor Tn vigoare, pentru predarea la magazie a
bunurilor 9i materialelor achizijionate;
(9) asigura permanent aprovizionarea
(10) raspunde de asigurarea transportului Tn bune condi Iii a bunurilor 9i materialelor
pana la predarea lor catre magazia teatrului, luand masurile necesare spre a evita
deteriorarea sau degradarea lor precum ;i in vederea asigurarii pazei;
(11) Tntocme9te situajtile pentru materialele consumate, pe repere, pentru fiecare atelier
pe comenzi 9i calcul valoric al acestora, in ordine de I,ycru;
(12) efectueaza lucrarile de post-c4cul ale com9rkilor executate de catre atelierele
teatrului pentru spect@-MWmih-a 9i lucr9fTle de repara Iii costume, decoruri ;i
admin
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(b) in cadrul compartimentului este organizata 9i activitatea de depozitare a
materialelor, asigurata de magaziner, cu urrnatoarele atribu Iii:
(1) pastreaza 9i gestioneaza mijloacele fixe, intreaga garderoba de costume, lenjerie
Tncaljaminte, pa#arii etc. a teatrului, conform dispozijiilor tegale Tn vigoare, raspunzand
de buna lor conservare ;i intretinere 9i luand masuri de preTntampinare a degradarii sau
sustragerii lorI
(2) prime§te de la atelierele proprii ale teatrului costumele 9i celelalte obiecte
vestimentare confecjionate 9i le Tnregistreaza Tn evidenla, dupa ce in prealabil li s-au
atribuit numere de inventar=
(3) preda gestionarului de la cabine, obiectele vestimentare necesare Tn spectacol;
(4) prime9te spre pastrare 9i gestionare obiectele vestimentare ce nu se folosesc Tn
spectacole, dupa ce in prealabil ele au fost cura jate 9i recondijionate;
(5) sesizeaza conducerea teatrului, ori de cate ori este nevoie, pentru casarea
obiectelor vestimentare care prezinta un grad de uzura ce nu mai permite folosirea lori
(6) inscrie obligatoriu Tn fi§ele de mijloace fixe numai bunurile primite care sunt
numarate, corespund din punct de vedere al sortirnentului, calita Iii 9i cantitalii celor
specificate Tn acte;
(7) elibereaza bunuri Tn cantitatea, calitatea 9i sortimentul specificat Tn actele de
eliberare, eliberarea de bunuri pe baza de dispozitie verbala sau provizorie fiind
interzisa ;
(8) completeaza obligatoriu actele cu privire la operajiunile din gestiunea sa
Tnregistreaza Tn eviden ja tehnico-operativa a locului de depozitare, operajiile de prirnire
Qi cele de eliberare a materialelor;
(9) comunica Tn scris obligatoriu de indata, conducatorului institujiei despre

a. diferenjele Tn plus sau Tn minus aparute Tn gestiune, de care are cuno9tinla
b. situa{iile Tn care constata ca bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate
distruse sau sustl-ase, ori exista pericol de a ajunge Tn asemenea situa Iii;
c. cazurile Tn cal'e stocurile de bunuri aflate Tn gestiunea sa au atins limitele
cantltative nlaxirl-le sau minime:
d. stocurile de bunuri fara mi9care §i cu mi9care lenta;

(10) pastreaza 9i gestioneaza matertalele existente Tn magazia de rnateriale potrivit
dispozitiilor legale Tn vigoare. raspunzand de buna lor conservare, luand masuri de
preTntampinare a tuturor cauzelor care ar duce la degradarea sustragerea 9i orice
forma de risipa
(11 ) 'intocrne9te bonurile de materiale pentru materialele primite de gestionar;
(12) verifica existen ja in magazie a materialelor ;i exactltatea operajiunilor;
(13) calculeaza bonurile de materiale ei verifica primirile de marfuri pe baza de facturi
(14) urmare9te stocurile de materiale astfel ca sa se Tnlature crearea unor stocuri
supranorrnatlve;
(15) intocme;te situajiile de materiale ridicate 9i restituite de ateliere, pe fiecare
comanda;
(16) respecta toate instructiunile PSI 9i de protec jia muncii;

(

(

Atribullile detaliate Tn fi9ele pasturilor se pot completa cu atte atribu Iii Tncredin jate de
;eful ierarhic superior.

Teatrul are pentru executarea decorurilor, costumelor, recuzitei 9i a altor lucrari
necesare spectacolelor, repetijiilor curente, amenajarilor 9i Tntrejinerii, urmatoarele
formajii de muncitori
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(2) executa costume de epoca sau moderne, dupa schijele 9i concep jia scenografului
Tncadrandu-se in termenele stabilite pentru premiere, refaceri, spectacole;
(3) cunosc epoci, citesc schijele, iau masuri, executa tipare, croiesc, cos artistic, Tmbina
ei asambleaza piesele componente ale costurnelor pentru femei 9i barbaji, conform
schijelor scenografice;
(4) cunosc proprietalile 9i tehnologia !esaturitor de orice natura, putand sa lucreze pe fir
9i executa detaliile, garniturile, accesoriile, piesele decorative de stil ce urrneaza sa fie
aplicate
(5) executa retu9urile, reparajiile sau adaptarea costumelor, pastrand dimensiunile 9i
particularita jite arti9tilor, respectand Tntocmai indicajiile 9i schijele scenografice;
(6) gestioneaza, dupa caz, materialele primite de la magazie, fac propuneri de inlocuire
a unor materiale cu altele mai pujin costisitoare, dar cu acela9i efect scenIc, contribuind
astfel la diminuarea cheltuielilor de producjie;
(7) contribuie la calitatea 9i realizarea Tn ansamblu a spectacolelor/concertelor;
(8) executa programul de tucru stabilit de conducerea teatrului
(9) respecta toate instrucjiunile PSI 9i de protecjia muncii;

(r
Atribujiile detaliate Tn fi9ele posturilor se pot completa cu alte atribu Iii Tncredinjate de

9eful ierarhic superior,

C. Formatia muncitori (tamplari) este condusa de un §ef formajie muncitori 9i
raspunde de realizarea urmatoarelor atribu Iii:
(1) executa pictura decorurilor, costumelor 9i recuzitelor conform schijelor aprobate de
conducerea teatrului 9i intocrnite de scenograful spectacolului respectiv; de asernenea
executa pe baza schijelor primite, cu aprobarea conducerii, machetele pentru
programe, afi§e 9i alte lucrari de popularizare a spectacotelor;
(2) Tntrejine pictura decorurilor, costumelor 9i recuzitei, etc. pentru spectacolele din
repertoriu
(3) executa panourile de reclama precum 9i orice anunjuri necesare teatrulu
(4) Tntocme9te referate 9i bonuri de materiale, deconteaza Tn termen util rnaterialele
necesare pentru lucrari;
(5) executa lucrari de tapijerie (inclusiv recondijionarea acestora) necesare
spectacolelor;
(6) executa iucrarile de tamplarie ale decorurilor, mobilierului etc., conform schijelor
prirnite la termenele stabilite de conducerea teatrului;
(7) Tntrejine lucrarile de tamplarie ale decorurilor, mobilierului 9i recuzitei, etc.
(8) execut5 lucrarile de tamplarie necesare teatrului;
(9) respecta toate instrucjiunile PSI 9i de protec jia muncii;

(

Atribujiile detaliate Tn fi9ele posturilor se pot completa cu alte atribu Iii Trlcredinjate de
9eful ierarhic superior

D. §efii formajiilor de muncitori au urmatoarele atribu Iii:
a. gestioneaza mijloacele fixe, instala{iile, sculele 9i materialele necesare echipei, !inand
evidenja lor Ia zi. potrivit instrucjiunilor date de conducerea teatrului;
b. repartizeaza pe muncitorii echipei lucrarile pentru care a prirnit ordin de lucru=

o conduce sa corespunda cu
normele de protecjie a celor

cantita{ile stabilite pentru lucrarile a)
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f. raspund de intretinere 9i pe cat posibil de repararea Tn cadrul 9i cu mijloacele echipei,
a utilajelor, instalajiilor, sculelor 9i materialelor date in folosinla echipei pe care o
conduce, luand toate masurile pentru readucerea lor cat mai urgenta Tn stare de
funcjiune 9i utilizare; monitorizeaza periodic existen ja bunurilor Tncredin jate angajajilor
din subordine:
g. raspund sub toate formele pentru cazul Tn care se executa lucrari ce nu apar\in
teatrului 9i nu au aprobarea conducerii teatrului;
h. Tntocmesc 9i jin la zi, conform instrucjiunilor date de conducerea teatrului, un opis al
tuturor lucrarilor executate de echipa pe care o conduc;
i. ridica de la magazie materialele necesare, !ine evidenja tor 9i restituie materialele
neTntrebuin jate precum 9i resturile de materiale;
j. raspund de aplicarea Tn cadrut echipei a normelor 9i masurilor de protec jie, securitate
tehnica 9i sanitara a muncii 9i raporteaza de Tndata, orice nereguli constatate sau orice
situa jie in care normele de protectia muncii sau de igiena impun luarea de masuri;
k. predau 9efului de produc jie in cel mutt 10 zile dupa premiera, schijele, machetele
artistice 9i tehnice;
I) Munca in cadrul formajiilor de lucru este efectuata de croitori, tamplari ;i muncitori
calificaji potrivit sarcinilor pe care le cere fiecare formajie de lucru Tn parte, in
conformitate cu repartitia lucrarilor, pe care o face muncitorul calificat desemnat cu
conducerea forma{iei.
m) in realizarea sarcinilor ce le revin, muncitorii din ateliere trebuie sa

1. - execute in termen 9i Tn cele mai bune condijii lucrarile Tncredin jate conform
schitelor si machetelor:
2. - Tntre+ina in bune conditii utilajele 9i sculele ce le-au fost Tncredin jate 9i de care
raspund ;
3. - participe la formele de ridicare a calificarii 9i perfecjionare profesionala.

(

BIROUL ADIVIINISTRATIV

Art. 43. Biroul administrativ - este o structura funcjionala condusa de un 9ef birou
care se afla Tn subordinea directorului adjunct, avand urmatoarele atribujii:
(1) raspunde de organizarea activitalii de paza $i prevenire Tmpotriva incendiilor;
(2) organizeaza 9i controleaza intrejinerea oi paza Tn bune condi Iii a Tntregului inventar
gospodaresc – mobil 9i tmobit, precum 9i a tuturor instala{iilor de apa, c51dura, lurnina
etc
(3) organizeaza 9i monitorizeaza paza bunurilor legate de activttatea artistica a teatrului
(instrumente, costume, decor etc.) acestea neputand fi scoase din institu jie decat cu
aprobarea managerului (director);
(4) asigura ca tot necesarul de materiale aprobat sa fie achizitionat 9i apoi folosit
conform norrnelor Tn vigoare, in raport cu nevoile teatrului;
(5) urmare9te realizarea lucrarilor de investijii, reparajii capitale, repara Iii curente 9i liste
de utilaje care se executa Tn teatru, avand grija ca ele sa fie executate Tn bune condi Iii
(6) raspunde 9i efectueaza controlul asupra indeplinirii sarcinilor pe linie de paza contra
ncendiilor=
(7) propune conducerii masuri de orice natura destinate a preTntampina lipsa sau
disparitia de bunuri §i urrnare9te Tndeplinirea acestora;
(8)asigura aplicarea numerelor de inventar conform registrului de inventar, tine

(
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(10) propune Compartimentului financiar-contabilitate procurarea de materiale
necesare intre+inerii localurilor 9i mijloacelor de transport, urmarind achiziTionarea lor
de Serviciul productie aprovizionare;
(11) asigura depozitarea materialelor cumparate 9i pastrarea Tn bune condijiun
(12) este delegat permanent 9i reprezinta teatrul Tn comitetul de bloc 9i Tn raporturile
cu administrajia de cladiri din imobilele folosite Tn comun
(13) propune, urmare9te 9i face parte din comisia de recepjie a lucrarilor cu caracter
administrativ-gospodaresc efectuate de alte unitali pentru teatru;
(14) dupa introducerea lucrarilor de investi Iii in plan 9i aprobarea lor, jine legatura
permanenta cu proiectantul, executantul 9i organul tutelar beneficiar ;i cu orice alta
unitate ce participa la executarea lucrarilor;
(15) asigura 9i monitorizeaza activitatea de instruire a personalului Tn ce prive9te
respectarea normelor de protecjia 9i igiena muncii;
(16) Tndepline9te sarcinile ce ii revin Tn coordonarea 9i controlul activita Iii de protec jia
muncii 9i protec jie Tmpotriva incendiilor;

in cadrul biroutui este organizata activitatea de curijenie, intrejinere 9i parc auto;
in acest scop personalul biroului are urmatoarele atribujii specifice

a. ingrijitorul:
(1) asigura curajenia sectorului care ii este repartizat;
(2) asigura curajenia Tn birouri 9i grupurile sanitare adiacente, pastreaza Tn bune condi Iii
mobilierul 9i echipamentul din dotare;
(3) participa Tn mod efectiv la curatenia generala;
(4) indepline9te obligatoriu sarcinile administrative date de 9eful ierarhic;

b. Muncitor calificat:
(1) executa ei Tntre jine partea mecanica a decorurilor, recuzita metalica oi alte lucrari cu
caracter mecanic, inclusiv deservirea 9i Tntrejinerea instala{iilor de ’incalzire, ventilajie,
api 91 sanitare ale teatrului;
(2) supravegheaza buna Tntrejinere Bi funcjionare a caloriferelor 9i aparatelor de aer
condijionat, spalatul 9i verificatul filtrelor de aer condl[ionat, curajenia cazanelor
caloriferului, curalitul arzatoarelor 9i a instalajiilor sanitare;
(3) in cadrul masurilor de prevenire a incendiilor, va verifica instalajiile aferente
conform instrucjiunilor;
(4) respecta dispozijiile legale Tn vigoare referitoare la modificarea de instalatii 9i
bran9amente

c. Soferul
(1) cunoa§te 9i respecta prevederile legale cu privire la circulajia pe drumurile publice,
in trafic intern oi internajional, de persoane;
(2) administreaza 9i raspunde de parcul auto asigurand Tntrejinerea. repararea 91

folosirea rajionala 9i economica a acestuia;
(3) solicita 9i certifica necesarul de carburan Ti 9i lubrifian li pe autovehicule §i 9oferi
(4) raspunde de gestionarea carburanjilor;
(5) soticita 9i raspunde de necesarul de piese de schirnb 91 consumabile auto;
(6) organizeaza Pi asigura transportul Tn cele mai bune condi{ii, cu respectarea calita Iii
9i terrnenele cerute de standardele institujiei
(7) asigura, cu cel pujin o luna 'inainte, reTnoirea contractului de asigurare obligator-ie
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Atribujiile detaliate Tn fi9ele posturilor se pot completa cu alte atribu Iii Tncredin jate de
§eful ierarhic superior

Cap.VII
Patrimoniul Teatrului „C.I.Nottara“

Art. 44 Teatrul „C.I.Nottara" T9i desfa9oara activitatea Tn spajii proprietate publica
a Municipiului Bucuresti, atribuite Tn administrare prin acte ale autoritalii adrninistrajiei
publice locale

Art. 45 Teatrul „C.I.Nottara“ are in administrare 2 (doua) sali de spectacole cu
adresa Tn BId. Magheru nr.20, sector 1.

Art. 46 Bunurile imobile fac parte din domeniul public al Municipiului Bucure9ti
conform legii iar bunurile mobile din dotarea institujiei (mijloace fixe, obiecte de inventar)
fac parte din domeniul privat al Municipiului Bucure9ti.

Art. 47 Teatrul „C.I. Nottara” de jine spajii inchiriate cu alta destina jie (ateliere de
croitorie. tamplarie, depozite decoruri).

Art. 48 Teatrul „C.I. Nottara“ tine distinct eviden+a contabila a patrimoniului public
9i privat al Municipiului Bucure9ti dat in administrarea sa.

Art. 49 Institujiei Ti revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil
9i imobil §i a transmiterii acestuia catre Direcjia Cultura, Tnvalamant, Turism - PMB, spre
luare la cuno9tin Ia, introducerea in baza de date a direcjiei 9i a realizarii inventarulu
Municipiului Bucure9ti.

(

Capitolul VIII
Buget, relatii financiare

Art. 50 Teatrul ,,C.I.Nottara” este o institu jie publica de cultura finanjata de la
bugetul local al Municipiului Bucure9ti 9i din venituri proprii pe care le realizeaza dIn:
Tncasarile provenite din vanzarea biletelor, a abonamentelor de spectacol 9i a caietelor
program. Teatrul mai poate ob jine venituri din Tnchirierea temporara a unor spajii, din
dorIa Iii 91 sponsorizari de la persoane fizice sau juridice, din valorificari de bunuri (de
natura obiectelor de inventar 9i a mijloacelor fixe), care au fost scoase din funcjtune, din
onoral-ii provenite din participari la festivaluri, schimburi culturale gi parteneriate cu alte
institutii de gen, dupa caz, cu respectarea dispozijiilor legale de spela

Art. 51 Bugetul de venituri 9i cheltuieli al Teatrului ,.C.I.Nottara” se aproba Tn
conformitate cu prevederile legale Tn vigoare.

Art. 52 Angajarea, ordonanjarea 9i lichidarea cheltuielilor, precum 9i Tncheierea
contractelor se asigura de catre managerul (director), in calitatea sa de ordonator teaiar
de credite

Art. 53 Teatrul „C.I.Nottara'’ poate primi finanlari pentru programe cutturale de
interes local, najional 9i internajional, dorIa Iii 9i sponsorizari, in condi{iile respectarii
prevederilor legale Tn vigoare.

i

Capitolul IX
eDispozi Iii fina

\ ite o in :ie
It

'rt(7£u
/ului „C.I

(ea ordonatorutui prinl

Art. 54 Te
categoria „institu{i

Art. 55 P
externalizate, in

de spectacole care se Tncadreaza Tn
r\1

Nottara” pot fi asigurate cu servicii qTal
fIlaI de credite



Art. 56 Activitatea de audit public intern va fi asigurata de Compartirnentul Audit
Public Intern din cadrul institutiei

Art. 57 Teatrul „C.I.Nottara” T9i Tntocme9te propriile proceduri de organizare 9i
funcjionare ale Consillului Administrativ 98 Consiliului Artistic, cu consultarea Direcjiei
Cultura, Tnvatamant, Turism - PMB

Art. 58 Teatrul „C.I.Nottara” utilizeaza sigla proprie
Art. 59 Anual, managerul (director) Tntocme9te raportul de activitate, pe care iI

transmite compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucure9ti,
care au atribu Iii in monitorizarea activita Iii acestuia.

Art. 60 Prezentul regulament se completeaza cu prevederile legislative specifice,
aplicabile domeniului de activitate al institujiei

Art. 61 Litigiile de orice feI in care Teatrut „C.I.Nottara” este parte sunt de
competenja instanjelor judecatore9ti, potrivit legii, in situajia in care nu pot fi solu{ionate
pe cale amiabila

Art.62 Prezentul regulament a fost Tntocmit Tn conformitate cu prevederile legale
in vigoare 9i se va modifica 9i completa, dupa caz, cu celelalte reglementari legale
aplicabile sau cu reglementarile legislative aparute ulterior aprobarii acestuia.

Art. 63 Teatrul „C.I.Nottara” este Tnscris Tn Registrul artelor spectacolului conform
Certificatulu j emis de Ministerul Culturii si Identitatii Nationale seria C nr. 0000547 in
baza Deciziei Comisiei pentru Atestare §i Avizare in domeniul Impresariatului
Artistic nr. 122/10.12.2015 .
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