REGULAMENT
DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE
AL TEATRULUI ,,C. 1. NOTTARA”

Capitolul |
Dispozitii generale

Art. 1 (1) Teatrul ,C.I.Nottara” este institutie publicd de culturad de interes local al
Municipiului Bucuresti, persoana juridica de drept public, finantata din subventii de la
bugetul local al Municipiului Bucuresti si din venituri proprii si se subordoneaza in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

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

Art. 2 Teatrul ,C..Nottara” este o institufie de spectacole incadrati la categoria
“institutii de spectacole de repertoriu”, conform prevederilor O.G. 21/2007, aprobata prin
Legea 353/2007, cu modificdrile si completarile ulterioare, avand specificul s
functionénd in baza regulilor cuprinse in prezentul regulament, desfasurandu-si intreaga
activitate cu respectarea legislatiei aplicabile domeniului de activitate.

Art. 3 Teatrul ,C.1.Nottara” are sediul administrativ in Bucuresti, str. Bld. Magheru ,
nr. 20, sector 1, cont IBAN RO57TREZ70121G335000XXXX, deschis la Trezoreria
Sector 1, cod de identificare fiscald nr. 4266634, prezentand aceste date de identificare
in toate actele oficiale ale teatrului.

Art. 4 (1)Teatrul ,C.L.Nottara” respectd relatile de autoritate functionala cu
compartimentele de specialitate din structura organizatoricd a Primariei Municipiului
Bucuresti (PMB), in conformitate cu obiectul de activitate si atributiile specifice ale
acestora, stabilite prin regulamentul de organizare si functionare al PMB si/sau in
conformitate cu atributiile acordate prin Hotérari ale Consiliului General al Municipiului
Bucuresti si/sau Dispozitii ale Primarului General, in limitele prevazute de lege.

(2) Activitatea Teatrului ,,C.l.Nottara” este coordonatd de Directia Cultura,
fnvatdamant, Turism din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti, compartiment functional
de specialitate, conform atributiilor acestuia, in baza si cu respectarea legislatiei in
vigoare.

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

Art. 5 Teatrul ,,C.I.Nottara” realizeaza venituri proprii din incasarile provenite din
vanzarea biletelor de spectacol, a abonaméitelor de spectacol si a caietelor program.
Teatrul mai poate obtine venituri din inchirietea tempaorara a unor spatii, din donatii si
sponsorizari de la persoane fizice sau jlriflice, djm valorificiri de bunuri (obiecte de
inventar si mijloace fixe) car. in#
onorariile provenite din [
gen, dupa caz, cu resp




Capitolul Il
Obiectul de activitate

Art. 6 Obiectul de activitate al institutiei este constituit prin:

1.

2.

8.

9.

realizarea gi promovarea de productii/coproductii artistice autohtone si universale
de tipul spectacolelor dramatice sau lirice;

realizarea de productii artistice constand din spectacole de teatru din dramaturgia
nationald si universala, spectacole muzical coregrafice cu scopul promovarii
actului de cultura, a educarii publicului spectator, realizate cu personal artistic,
tehnic si administrativ propriu si colaboratori, in regim individual sau in parteneriat
cu alte institutii de profil, publice sau private din Bucuresti, din tard sau din
strainatate, Tn tara si peste hotare;

desfagurarea de manifestari specifice — spectacole, festivaluri, programe si
poiecte;

sustinerea si punerea Tn valoare a potentialului creator de care dispune,
accentuand prezenta ofertei culturale realizata de creatori din generatii diferite;
asigurarea montarii de spectacole de genuri diferite pentru toate categoriile de
spectatori;

initierea i sustinerea de evenimente artistice valoroase la nivel local, national si
international;

promovarea valorii culturale prin implicarea artistilor consacrati care sunt angajati
in institutie si prin invitarea altor artisti;

initierea si sustinerea proiectelor educativ-culturale destinate diferitelor categorii
de public pentru stimularea cresterii consumului cultural;

realizarea activitatii de impresariere pentru spectacolele proprii din repertoriu;

10. activarea in retele culturale europene de profil din tara si din strainatate.

Art. 7 Teatrul ,C.I.Nottara” este o institutie de spectacole, care se incadreazé In
categoria expres delimitata de art. 5 (2) din O.G. nr. 21/2007, aprobata prin Legea
353/2007, cu modificarile si completarile ulterioare - cu instituti de spectacole de
repertoriu.

Art. 8 Desfasurarea activitatii specifice si functionale caracteristicd Teatrului
,C..Nottara” urmareste, in principal, realizarea urmatoarelor obiective in legatura
directd cu specificul institutiei de teatru dramatic:

1.
2,
3.

4.
5.

valorificarea optima a potentialului artistic al artistilor din cadrul institutiei;
continuarea traditiei artistice a miscarii teatrale nationale;

exploatarea consecventd a fondului de dramaturgie nationald si universala,

clasica si contemporana;

stimularea inovatiei si creativitatii;

afirmarea personalitatii artistice si promovarea valorilor teatrale autohtone in

strainatate;

diversificarea ofertei culturale si cresterea gradului de acces si participarea

cetatenilor la viata culturala

asigurarea conditiilor optime pentru producerea si realizarea unor creatii teatrale

valoroase, de anvergurd, din dramaturgia nationald, universala, care au ca scop

promovarea actului de culturd si educarea publicului spectator, tinand cont de

traditia miscarii artistice;

consolidarea imaginii institutiona

Bucurestiului,

alinieze in

c bine definit in peisajul teatral al
originalitate si modernitate, care sa
tendinte i domeniul artelor
ropean si international,
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9. cultivarea/educarea permanentd a publicului realizand astfel atragerea unui
numar cat mai mare de spectatori;

10.valorizarea creatiei teatrale contemporane in context european si international;

11.accentuarea profilului propriu n acord cu statutul de teatru bucurestean profund
conectat la realitatea culturald, in conformitate cu proiectul de management:;

12.identificarea si 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 cresterii indicatorilor de consum cultural;

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

15.initierea si implementarea unor proiecte culturale de cercetare si analiz4 teatral;

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

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

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

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

Art. 9 Spectacolele teatrului sunt prezentate pe baza unui repertoriu, pe stagiuni
teatrale, cuprinzand productii noi (premiere) si productii in reluare. Programarea
reprezentatiilor si repetitiilor se face lunar, tinandu-se cont de repertoriul configurat de
conducatorul institutiei Tn acord cu prevederile contractului de management si in
conformitate cu politicile culturale si prioritatile autoritatilor locale. Reprezentatiile se vor
prezenta atat la sediul teatrului, cat si in cadrul unor deplaséri in {ara si strainatate, in
spatii consacrate, Tn aer liber sau Tn spatii neconventionale. Teatrul ,C.I.Nottara” are un
portofoliu de cel putin 30 productii artistice diferite si realizeaza, in fiecare stagiune, cel
pufin cinci productii noi care completeazd programele si reconfigureaza repertoriul
existent.

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

urmatorii termeni:

o Program - ansamblul de proiecte structurate organic conform viziunii
manageriale, cu caracter multianual, prin care se realizeaza setul de cerinte
specifice, stabilite de autoritate prin caietul de obiective, astfel cum au fost
prevazute in contractul de management;

» Proiect - ansamblul de actiuni sau activitati specifice fiecarei categorii de institutii
publice de cultura, realizat intr-o perioada de timp determinatd, care nu
depaseste, de reguld, durata unui exercitiu bugetar;

e Programul minimal este parte din programul de management al conducéatorului

mst|tu1;|e| de spectacole care cugringle un numar de proiecte realizabile in
prin c;?ractul de management, costurile

ate din gUbventii acordate de la bugetul de

Z\sau din veniturile proprii ale institutiei;

16 1fép§ate direct publicului spectator de catre




e Stagiunea este o perioada de pana la 10 luni consecutive, din 2 ani calendaristici,
in care institutiile de spectacole realizeaza si prezinté productii artistice;

» Vacanta dintre stagiuni este perioada in care institutiile de spectacole acorda, de
regula, concediile de odihna si recuperérile si pot pregati noi productii sau, dupa
caz, pot organiza turnee, deplasari, microstagiuni;

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

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

e Partener - acea entitate juridica (institufie de teatru, companie independents,
asociatie, fundatie) alaturi de care Teatrul ,C.l.Nottara” realizeaza diverse
evenimente artistice, conform obiectului de activitate;

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

e Colectiv artistic — ansamblul de artisti interpreti sau executanti, fara personalitate
juridica, compus dintr-un numar variabil de membri, reuniti, de reguld, pe criterii
profesionale, pe durata a minimum o stagiune, pentru a realiza un anumit numar
de productii si activitafi conexe;

Art. 11 Teatrul ,C.I.Nottara” isi prezinta propriile productii artistice, atat la sediul
din Bucuresti, cat si In turnee si deplasari.

Capitolul il
Structura organizatorica

Art. 12 Structura organizatoricd a Teatrului ,C.I.Nottara”, fundamentata la
propunerea managerului (director), se elaboreaza de catre institufie, se avizeaza pentru
conformitate de directiile de resort din aparatul de specialitate al Primarului General si se
aproba de catre Consiliul General al Municipiului Bucuresti, la propunerea Primarului
General.

Art. 13 Teatrul ,C.l.Nottara” are
A. CONDUCEREA INSTITUTIEI
Conducerea executiva
- Manager (director)
- Director adjunct /
- Contabil Sef /

[=r

- Sef Serviciu Resurse Umane SalanZare ec C@pt%
- Sef Serviciu de Specialitate Artistica \& SO

<>
- Sef Serviciu Marketing — Vanzari — Relatii cu Pub’ﬁCUI o "*//
- Sef Serviciu Exploatare Scena w

- Sef Birou Regizorat Tehnic

- Sef Serviciu Productie Aprovizionare

- Sef Birou Administrativ

- 5 Sefi Formatie Muncitori




B. Organisme colegiale deliberative si 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.l.Nottara”, respectiv activitatea de baza
si este format din:
- Compartiment Financiar — Contabilitate:
- Serviciul Resurse Umane Salarizare, Securitate si Sanatate in Munca:
- Compartimentul Audit Public Intern;
- Compartimentul Achizitii Publice;
- Serviciul de Specialitate Artistica;
- Serviciul Marketing — VVanzari — Relatii cu Publicul:
- Compartimentul Actori;
- Serviciul Exploatare Scena avand in subordine:

- Biroul Regizorat Tehnic;

- Compartiment Tehnic;
Formatie muncitori;
Formatie muncitori;
Formatie muncitori:

- Formatie muncitori;
- Serviciul Productie Aprovizionare — avand in subordine:

»~  Compartimentul Deservire

~ Formatie Muncitori

~ Formatie Muncitori
- Biroul Administrativ;

Capitolul IV
ATRIBUTIILE GENERALE ALE INSTITUTIEI

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

Teatrului ,,C.1.Nottara” au urmétoarele competente si atributii:

a. In activitatea de specialitate :

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

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

(3) prezinta producitii artistice In serii determinate, cu colective artistice reunite pe durata
derularii unor programe si proiecte asumate:

(4) asigura pregédtirea si producerea spectacolelor si activitatilor conexe incluse in
repertoriul propriu;

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

(6) asigura activitatile specifice in sala de spectacol: difuzare programe, indrumare
spectatori pentru ocuparea Iocunlo pastrarea in timpul spectacolului a hainelor
publicului spectatop st enajate, ambianta adecvata in holuri etc;

(7) edlteaza publlc r desfasurate;
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(10) intretine si dezvolta relatii de colaborare cu alte institutii de culturd in vederea
organizarii unor manifestari comune, expozitii, schimburi de experienta:;

(11) intretine si dezvolta relatii de colaborare cu personal artistic si de specialitate
artistica, atat din tara cai si din strainatate, in vederea organizarii de spectacole Si
evenimente artistice;

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

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

(14) desfasoara si alte activitdti in domeniul cultural, in functie de prioritatile si de
politicile culturale promovate de institutiile coordonatoare;

(16) face aplicatii in vederea atragerii de fonduri extrabugetare/accesarea de fonduri
europene Tn vederea asigurarii unui management eficient si in vederea participarii la
programe/proiecte derulate de institutii/organizatii interne si internationale in
domeniul specific de activitate;

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

(17) colaboreaza cu institutile de invatamant artistic pentru identificarea tinerelor
talente;

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

b. In activitatea functionald :

(1) asigura, in conformitate cu prevederile legii, pastrarea, integritatea, protejarea Si
valorificarea patrimoniului public incredintat si utilizarea eficienta a acestuia:

(2) intocmeste propuneri pentru bugetul anual de venituri si cheltuieli, iar, dupa
aprobarea acestuia in conditiile legii, asigurad executia acestuia prin folosirea eficienta
a fondurilor publice alocate sau a celor provenite din venituri extrabugetare, dup3
caz,

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

(4) intocmeste bilantul contabil pe care il prezintd departamentului de specialitate din
cadrul P.M.B., subventia rd&masa neconsumata la finele anului varsandu-se la buget,
dupa caz;

(5) asigura, potrivit prevederilor legale, administrarea si intretinerea imobilelor din dotare
pentru desfasurarea activitdfi de baza; dupa caz, poate incheia contracte de
inchiriere pentru spatiile detinute, in vederea obtinerii de venituri suplimentare,
precum si contracte de asociere pentru activititi care prezintd interes comun, in
legatura cu scopul cultural, artistic, stiintific al institutiei, cu respectarea prevederilor
legale In domeniu, cu informarea Directiei Culturd, Inv&tdmant, Turism -PMB;

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

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

(8) intocmeste diferite situatii, feconturi, declaratii conform legislatiei in vigoare si
asigura dep ~acestora,| la termenele stabilite, la organele abilitate (ANAF,

(9) asigura A € Tol S’ ; i e;/§i perfectionare profesionala, intregului personal.
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Capitolul V
Atributiile si competentele conducerii executive,
ale Organismelor colegiale deliberative si consultative

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

B. Organismele colegiale deliberative si consultative:
Consiliul Administrativ
Art. 16(1)Consiliul Administrativ este un organism deliberativ, numit prin decizia
managerului (director) al institutiei, avand urmatoarea componenta:
- Managerul (director) — presedintele Consiliului Administrativ;
- Directorul adjunct;
- Contabilul sef;
- Sef Serviciu Resurse Umane, Salarizare, Securitate si Sanatate in Munca;
- Sef Serviciu de Specialitate Artistica;
- Sef Serviciu Marketing -Vanzari - Relatii cu Publicul;
- Sef Serviciu Exploatare Scena;
- Sef Serviciu Productie Aprovizonare;
- Sef Birou Administrativ;
- Reprezentant al Primariei Municipiului Bucuresti
- in functie de ordinea de zi, vor fi invitati la dezbateri specialisti din cadrul institutiei:
- reprezentantul salariatilor;
- secretarul Consiliului - numit de presedintele Consiliului Administrativ.
(2) Presedintele Consiliului Administrativ stabileste datele de sedinta si asigura
pregatirea proiectelor de hotarari, organizarea si derularea sedintelor.

Art. 17 Principalele atributii ale Consiliului Administrativ sunt:

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

(2) dezbate executia bugetului de venituri si cheltuieli in raport cu prioritatile de moment si
cele de perspectiva asumate de institutie;

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

(4) dezbate problemele organizatorice din activitatea functionala curenta;

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

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

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

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

(9) propune sau avizeaza
conditiile legii, in limit

(10) are rol deliberativ;

?lériale pentru personalul angajat, in




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

Art. 19 Dezbaterile Consiliului Administrativ se concretizeaza in hotarari si/sau
procese-verbale de sedintd contindnd  propuneri si concluzii care se adoptd cu
respectarea legislatiei in vigoare.

Art. 20 Consiliul Administrativ este obligat s& invite reprezentantul salariatilor din
institutie sa participe la sedintele sale, in care se dezbat probleme din sfera de interes a
salariatilor, cu respectarea conditiilor 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 in prezenta a cel putin 2/3 din
numarul membrilor s&i. Hotararile, concluziile sau propunerile Consiliului Administrativ
se adopta prin vot, cu jumétate plus unu din numarul membrilor prezenti. Lipsa
cvorumului de semnaturi anuleaza valabilitatea punerii in aplicare a hotararilor sedintei
respective.

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

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

Art. 24 Dezbaterile, concluziile si hotararile Consiliului Administrativ se consemneaza
intr-un proces verbal, intocmit de secretarul sedintei, intr-un registru special.

Art. 25 Activitatea Consiliului Administrativ este neretribuita.

Consiliul Artistic
Art. 26 Consiliul artistic este un organism colegial cu rol consultativ In ceea ce

priveste alcatuirea repertoriului, structura proiectelor si programelor, strategia artistica a

Teatrului "C.1. Nottara”, constituit prin decizie a managerului (director).

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

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

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

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

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

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

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

(7) analizeaza proiectele cuiturale indeperidente prezentate teatrului pentru a fi gazduite
sau preluate in repertoriul curent;

(8) propune vizionarea tre bu€urestene si dezbate oferta culturala
bucuresteana si logdkFe: Noltaya n acest context;

(9) propune vizionar oduetiilor scobigr/de/teatru si ale companiilor private in vederea
propunerilor de rg ¥ ‘ 4
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(10) dezbaterea altor probleme de ordin artistic, respectiv din activitatea de specialitate
ce se impun a fi rezolvate;

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

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

Art. 29 Consiliul Artistic analizeaza propuneri de proiecte artistice si/sau de hotarari
de ordin artistic la nivelul institutiei in conformitate cu legislatia In vigoare, cu procedurile
prevazute in prezentul regulament si/sau cu procedurile interne proprii elaborate la
nivelul institutiei, pe care le Thainteaza Consiliului Administrativ spre analiza si aprobare.

Art. 30 Lucrarile Consiliului Artistic se concretizeaza in concluzii sau propuneri, cu

respectarea legislatiei in vigoare, care se adopta in prezenta a cel putin doud treimi din

membri, cu votul majoritatii simple. Consiliul Artistic se intruneste 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 VI
Competentele, atributiile si responsabilitatile
conducerii executive si ale celorlalte structuri functionale
"~ ale Teatrului ,,C.I.Nottara”

Art. 32 Atributiile, competentele, responsabilitatile, pentru fiecare post se detaliaza
in fisele de post intocmite conform prevederilor legale in vigoare si se modifica
corespunzator actelor normative aparute ulterior. Fisele de post reprezintd anexa la
contractul individual de munca al salariatilor.

Atributiile specificate Tn fisele de post se pot completa cu alte atributii
dispuse/incredintate de seful ierarhic superior, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare.

Art. 33 Principalele atributii ale managerului (director), directorului adjunct (2) si
contabilului sef, sunt:

(1) MANAGERUL (DIRECTOR)

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

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

Managerul (director) conduce si controleaza intreaga activitate a teatrului si are
urmatoarele atributii principale:

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

(a) urmarirea modului — a vehifurilor groprii programate si gasirea de solutii
pentru cresterea A \ﬁi\yﬁ_aceatﬁna

(b) adoptarea de gz?;ﬂ penti dezvafea si diversificarea surselor de venituri

extrabugetare, £O fspe tarilor legale in vigoare;
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(c) angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare
aprobate si a veniturilor posibil de incasat;

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

(e) organizarea si {inerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a situatiilor
financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si a executiei bugetare;

(f) organizarea sistemului de monitorizare a programului de achiziti publice si a
programului de investitii publice;

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

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

2. elaboreaza si fundamenteaza impreuna cu directorul adjunct, contabilul sef si sefii
de departamente, proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei pe care il
inainteaza spre dezbatere si avizare compartimentelor de resort din aparatul de
specialitate al Primarului General (Directia Cultura, invatamant, Turism si Directia
Financiar Contabilitate, Buget) si spre aprobare autoritatilor locale;

3. angajeaza cheltuieli, incheie contracte si intreprinde alte operatiuni financiar-
contabile Tmpreuna cu contabilul sef, cu conditia incadrarii in limitele prevazute in
articolele bugetare ale bugetului propriu aprobat;

4. reprezinta institutia in raporturile cu tertii;

5. incheie acte juridice In numele si pentru institutie, in limitele de competenta stabilite
prin contractul de management;

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

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

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

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

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

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

c. emite dispozitile de punere in scena pentru fiecare productie artistica:

d. aproba continutul si conceptia graficd a caietelor program si toate materialele
documentare si de publicitate elaborate si prezentate de persoanele
responsabile;

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

f. asigura prin masuri specifice calitatea serviciilor oferite publicului, precum si
buna organizare a fiecarui compartiment, acordand atentie utilizarii strategiilor de
marketing;

10.fundamenteaza si propune proiectul de organigrama, numarul de personal, statul de
functii si Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei, supunandu-le spre
aprobare, conform legislatiei in vigoare;

11.aproba Regulamentul intern al institutiei;

12.se sesizeaza cu privir' unctio

tile aparute in activitatea institutiei,
servicii, birouri si responsabilii de
compartimente, prin i jsurse Umane Salarizare, Securitate gi

Sanatate in Munca,

aenta aj:nstltutiei;
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14.stabileste masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna
desfasurare a activitatii institutiei;
15. are calitatea de angajator pentru personalul institutiei. In acest sens:

a. selecteaza, angajeaza si concediaza personalul salariat, in conditiile legii;

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

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

d. incheie contracte individuale de munca pe duratd determinata, cu respectarea
prevederilor din Codul muncii si, dupa caz, din legile speciale, fira ca durata
acestora sa depaseasca cu mai mult de un an durata contractului de
management ;

e. analizeaza, avizeaza sau aprobd, dupa caz, cererile personalului angajat al
institutiei, inclusiv cele referitoare la programarea si efectuarea concediului de
odihna;

f. analizeaza, periodic, necesarul de personal si stabileste organizarea de
concursuri pentru ocuparea posturilor vacante, in conditiile legii;

g. in functie de disponibilitatile din bugetul aprobat cu aceasta destinatie, aproba
planul anual privind perfectionarea profesionald a personalului angajat in
institutie;

h. evalueazd performantele profesionale individuale ale personalului de conducere
din subordine directa, aproba fisa postului si fisa de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale intregului personal angajat in institutie;

i. decide, in conditiile legii, modificarea raporturilor de munca ale personalului din
institutie, urmare evaluarii, precum si alte masuri legale ce se impun;

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

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

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

19.aproba deplasarea in {ara si strainatate a personalului angajat in institutie, precum si

a colaboratorilor externi implicati in proiecte proprii ale institutiei, in vederea

participarii la manifestari culturale de gen (turnee, festivaluri, etc.), cu avizul Culturs,

Invatdmant, Turism - PMB;

20.raspunde de organizarea activitatii de control financiar preventiv si a controlului
intern/managerial, conform prevederilor legale in vigoare:

21.este responsabil de organizarea activitétii de paza si prevenire impotriva incendiilor:

22.este responsabil de asigurarea securitatii si s&natatii salariatilor in toate aspectele
legate de munca;

23.este responsabil de ndeplinirea programului anual de achizitii publice;

24.aproba componenta comisiilor de evaluare a ofertelor, precum si documentatia
referitoare la activitatea de achizitii publice:

25.inifilaza contacte cu alte institutii de spectacole din tara si strainatate si stabileste
participarea institutiei cu programe culturale specifice la festivaluri in tara si in
strainatate, cu avizul Directiei Cultura, invatamant, Turism - PMB:;

26.efectueaza deplasari la manifestarile culturale de gen din tarad si strainatate, n
interesul institutiei, cu aprobarea Primiafului General si instiintarea Directiei Cultura,

Invatamant, Turism - PMB;

27.reprezinta institutia @G@R’ﬁ@pp rajea cu/institutii cultural - artistice din tara si
strainatate precu @ eranne___é'qta\‘io igpAe de profil interne si internationale, cu
aprobarea or?h'i Jins < principa credite si avizul Directiei Cultura,

invatamant, Turi 5 PMBT 4.
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28.Indeplineste si alte atributii privind activitatea curents a institutiei sau alte activitai
similare de interes public, prevazute de lege sau stabilite prin contractul de
management, prin Hotarari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti sau
dispozitii ale Primarului General.

29. in exercitarea atributiilor sale emite decizii, note de serviciu, adrese catre personalul
institutiei, precum si acorduri, avize si instructiuni privind desfasurarea activitatii
specifice institutiei.

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

31.1n perioada absentarii din institutie a managerului (director) atributiile sunt preluate de
directorul adjunct, informand totodata, directiile de resort din cadrul PMB-

32.Supune spre aprobarea Primarului General cererea pentru efectuarea concediului
legal de odihna si o inainteaza spre stiintd, Directiei Cultura, invatamant, Turism -
PMB.

33. Managerul (director) poate delega personalului din subordine sarcini Si
responsabilitati, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare.

34.1n situatia in care contractul de management inceteaza, Primarul General asigura, in
conditiile legii, numirea conducétorului interimar al institutiei si organizarea
concursului de proiecte de management, in vederea desemnarii conducatorului
institutiei.

35. Managerul (director) conduce si coordoneaza:
¢ Directorul adjunct;

e Contabilul Sef;

¢ Compartimentul Financiar — Contabilitate:

» Serviciul Resurse Umane Salarizare, Securitate si S&natate in Munca;
¢ Compartimentul Audit Public Intern;

e Compartimentul Achizitii Publice;

« Serviciul de Specialitate Artistica;

¢ Serviciul Marketing-Vanzari - Relatii cu Publicul;

s Compartimentul Actori;

(2) DIRECTOR ADJUNCT - se subordoneazi managerului (director) si raspunde
de buna desfasurare a activitati administrative si tehnica a institutiel, Tn Iegatura cu
activitatea functlonala si de spemahtate a teatrulun in conformitate cu dispozitiile legale,
dupa cum urmeaza:

a) urmareste indeplinirea angajamentelor asumate de managerul (director) al institutiel,
subordonandu-se si indeplinind hotararile si deciziile acestuia n vederea mdepllmm
strategiei de funchonare si dezvoltare a mstltu’gle|

b) asigura si réspunde de conducerea curenta a compartimentelor pe care le
coordoneaza, conform organigramei aprobate;

c) raspunde de intretinerea si asigurarea functionalitatii spatiilor si activitatii institutiei;

d) raspunde, verifica S coordoneaza activitatea personalulw din cadrul SerV|C|qu|
Productie Aprovmonare Serviciului Exploatare Scena si a Biroului Administrativ:

e) propune modalitati de conservare si reabilitare a patr|mon|ulu1 mobil si imobil aflat in
administrarea institutiei;

f) participa la elaborarea pronectulun de buget de venituri si cheltuieli a institutiei;

g) raspunde tmpreu 3T i sef d inventarierea patnmomulw si este

i

h) propune modali 2 re a patrimoniului mobil si imobil aflat in

|
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j)

k)

aa)

bb) raspunde de

raspunde de coordonarea masurilor privind ordinea si curatenia in spatile de
depozitare a elementelor de decor, recuzitd aflate in exploatare precum si in
magaziile teatrului de materiale, obiecte de inventar si mijloace fixe;

raspunde de crearea unor conditii de depozitare si de amenajarea corespunzatoare
a spatiilor pentru decorurile si recuzita din exploatare tinand cont de temperatura si
umiditate, fragilitatea acestora precum si de conditiile de manipulare;

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

urmareste si raspunde de finalizarea in termen a productie spectacolelor:

urmareste si raspunde de finalizarea termenelor de executie a elementelor de decor,
recuzita, costume executate in atelierele teatrului sau de firmele contractate;
raspunde si verifica conformitatea dintre schitele scenografice si elementele de
decor, recuzits si costume, realizate in atelierele institutiei;

propune scoaterea din functiune, declasarea, dlsponlblllzarea transfer fara plata,
valorificarea si casarea bunurilor apartinand institutiei, in conditiile legii;

propune valorificarea elementelor de decor, recuzita si costume a spectacolelor
iesite din repertoriul curent;

coordoneazi si asistd la instalarea decoruiui pe scena si la repetitile tehnice
organizate cu acest scop;

coordoneaza si raspunde de remedierea oricaror disfunctionalitati de ordin tehnic si
functional care impiedica desfasurarea activitatii de scena;

raspunde de dotarea Serviciului exploatare scena , cu instrumente de lucru
corespunzatoare, eficiente, care sa asigure pastrarea normelor de securitate Si
sanatate Tn munca;

este responsabil de indeplinirea formalitatilor de export/import temporar a
decorurilor, recuzitei, costumelor, pentru deplasarea spectacolelor teatrului n
strainatate;

acorda asistenta pentru spectacolele invitate, din strainatate, sa joace pe scena
teatrului;

propune modalitéti de modernizare a mijloacelor de fixare si diversificare a
instrumentelor de evidentd si control a coordonarii activitatii la scena, refacerii
situatiilor create la premiera, mentmeru calitatii acestora pe toata durata cat fac parte
din repertonul institutiei;

raspunde de verlflcarea si centralizarea planului de lumini, de evidenta in plan si
sectiune a echlpamentelor de sunet si lumini, asa cum sunt ele dispuse pe cele doua
sali de spectacol. Verificd intocmirea lor si fixarea pe suport electronic;

propune modalitati de asigurare si protejare a patrimoniului mobil si imobil de frauda,
distrugere, efect al calamitatilor;

participa si raspunde, alaturi de responsabilul cu achizitiile publice, la elaborarea si
mdepllnlrea programului anual de achizitii publice, urmand ca dupa elaborare sa fie
Tnaintat managerului (director) al mst:tu’glel in vederea aprobarii acestuia;

in colaborare cu personalul cu functii de conducere din subordine, intocmeste
planuri anuale de necesitati de investiti si de dotare scenotehnica, instalatii si
echipamente necesare desfasuraru optlme a activitatii tuturor sectoarelor de
activitate;

coordoneaza, controleaza si urmareste rezolvarea tuturor problemelor ce apar si
care-i sunt prezentate pe baza de referate de catre sefii comparttmentelor
functionale din subording;

interventii in




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

Asigura conducerea operativa a institutiei in perioada absentarii din institutie a

managerului (director) precum si in cazul in care postul de manager (director) este
vacant, pana la numirea unui manager (director) interimar de catre ordonatorul principal
de credite.

in perioada absentérii directorului adjunct din institutie, atributiile acestuia sunt

preluate de contabilul sef sau de orice alta persoana desemnata de managerul (director)
in exercitiu, in condl’gule legii, dupa caz.

T

o o

(3) CONTABIL SEF

se subordoneaza managerului (director) al institutiei:

asigura si raspunde de conducerea si coordonarea activitatii economico-financiare,
stabilind sarcini concrete, indruméand, controland si urmarind efectuarea lor:
elaboreaza situatiile financiare si contul de executie bugetara trimestrial si anual;
asigura si raspunde de verificarea actelor si a Inregistrarilor contabile atat in
activitatea de contabilitate, cat si in executie;

raspunde de plata cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate si aprobate
potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

poate exercita si raspunde de controlul financiar-preventiv propriu, conform legii, in
urma desemnarii prin decizie de catre managerul (director) al institutiei, cu
respectarea prevederilor legale de spetd din domeniu; controlul financiar preventiv
propriu al operatiunilor se va exercita pe baza actelor si/sau documentelor
justificative certificate in privinta realitatii, regularitati si legalitatii, de cétre
conducéatorii compartimentelor de specialitate emitente;

intocmeste refuzul de vizd, in scris si motivat, conform prevederilor legale:
organizeaza si urméreste respectarea normelor privind inventarierea patrimoniului;
asigura aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institutiei si stabileste
metode legale de recuperare a pagubelor aduse acestuia;

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

intocmeste lunar contul de executie bugetara a lunii precedente, pe care il transmite
in pnmele 5 zile ale lunii curente céatre directile de resort din P.M.B. (Directia
Financiar Contabilitate, Buget si Directia Cultura, Invatamant Turism - PMB);
coordoneaza, verlflca si avizeaza Iintocmirea actelor comisiilor de receptie,
inventariere, casare si declasare, transferare a bunurilor;

raspunde de intocmirea si transmiterea in termen a situatiilor solicitate de directiile de
resort din cadrul aparatulun de specialitate al Primarului General (Directia Financiar
Contabilitate, Buget si Directia Cultura, Invatamant Turism - PMB);

organizeaza si raspunde de activitatea de inventariere a bunurilor mobile si imobile
apartinand teatrului in conformitate cu prevederile legale la termenele stablhte
intocmeste proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli si, dupa aprobarea
acestuia, urmareste executarea lui prin incadrarea cheltuielilor in limitele prevazute ia
fiecare articol bugetar;

raspunde Tmpreuna cu managerul (director) de managementul veniturilor programate
ale teatrului, in conditiile legii, cu mentiunea ca, donatiile si sponsorizérile se cuprind,
prin rectificare, in bugetul de venituri si cheltuieli numai dupa incasarea acestora;
avizeaza Tncadrarea gestionarilor, onganizeaza instruirea personala sau in colectiv a
acestora Si propune atunci cand jegte cazul, predarea sau preluarea de catre alti

raspunde de

AR l-t.uleh'iq in m|t9, creditelor bugetare repartizate si aprobate
potrivit dispozi

ale In &g
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t. raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei in vigoare;

u. elaboreaza  si raspunde de documentatia economicd necesard desfasurarii
turneelor (devizele estimative cuprinzand cheltuielile de transport, cazare, diurna si
onorariul teatrului, dupa caz);

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

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

x. verificd documentele de casa si banca, deconturile, situatiile inventarierilor, raspunde
de efectuarea eficientd si legala a tuturor cheltuielilor si veniturilor;

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

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

aa.urmareste operatiunile de plati pana la finalizarea lor si raspunde de efectuarea
acestora in termen si de incadrarea in prevederile bugetare, contractuale si legale;

bb.urmareste debitele institutiei si raspunde de instiintarea conducerii privind situatia
acestora;

cc. urmareste derularea investitiilor din punct de vedere financiar;

dd. centralizeaza si {ine evidenta executiei bugetelor proiectelor culturale;

ee.raspunde de respectarea obligatiilor declarative si de platd ce deriva din legile cu
caracter fiscal si de varsarea de catre institutie integral si la termenele stabilite a
sumelor aferente acestor obligatii;

ff. coordoneaza declasarea, scoaterea din functiune, transfer fara plata, valorificarea si
casarea bunurilor apartinand institutiei, in conditiile legii, precum si de derularea
operatiunilor cu caracter economico-financiar;

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

hh.are in subordine Compartimenul Financiar-Contabilitate;

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

COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABILITATE

Art. 34. Compartimentul Financiar - Contabilitate este un compartiment
functional in structura organizatoricd a teatrului, fiind subordonat Contabilului sef.
Personalul Compartimentului Financiar-Contabilitate are in principal urmatoarele atributii:
(1) raspunde de buna functionare a activitatii financiar-contabile a institutiei, in

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

(2) urmareste executarea integrala si intocmai a bugetului aprobat al institutiei:

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

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

afie economico-financiara solicitatd de directiile de
specialitate al Primarului General, conducerea
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(7) asigura inregistrarea cronologica si sistematicid in contabilitate a documentelor
financiar-contabile, in functie de natura lor;

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

(9) ia masurile necesare in vederea prevenirii deturnérilor de fonduri, degradarilor sau
sustragerii de bunuri materiale sau banesti;

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

documentelor Tnsotitoare;

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

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

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

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

(16) raspunde de transmiterea spre avizare la directia de resort din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului General (Directia Financiar -Contabilitate, Buget) a listei
de investili detaliate in asa fel incat sd nu se produca intarzieri in derularea
obiectivelor de investitii din cauza nerespectarii termenelor sau a viciilor de intocmire
a acestor documente;

(17)  urmareste circulatia documentelor financiar-contabile si ia masuri de imbunatatire
a acesteia;

(18) asigura clasarea si pastrarea in ordine si in conditii de siguranta a documentelor
si actelor justificative ale operatiilor contabile si evidenta pierderii sau distrugerii lor
partiale sau totale;

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

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

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

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

(23) intocmeste documentatia necesara deschiderii finantarii investitiilor la Trezoreria
Statului;

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

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

(26) Tindeplineste atributii privind evidenta bunurilor apartinand institutiei;

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

(28) asigura arhivarea documentelqr
specialitate a institutiei, conform nofmelorfegale aplicabile.

(29) asigura si raspundese—sq ez registrelor contabile, conform legislatiei in
vigoare; :

(30) raspunde de rg
produse, servicii /sl

) ";oform obligatiilor de plata fata de furnizorii de
\hb}xz@ faqturilor primite si a documentelor justificative
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(proces-verbal de receptie, nota de receptie si constatare de diferente, contracte,
referate, etc.);

(31) asigura evidenta angajamentelor bugetare si legale;

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

(33) asigura intocmirea corectd si la termen a balantelor de verificare sintetice si
analitice in vederea elaborarii situatiilor financiare trimestriale:

(34) calculeaza pretul costumelor si decorurilor realizate in atelierele proprii de
productie;

(35) colaboreaza eficient cu toate compartimentele institutiei;

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

in cadrul compartimentului este organizata si activitatea de casierie, care consta in:

(1) gestionarea si pastrarea mijloacelor banesti in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare;

(2) tinerea evidentei operatiilor cu banca si efectueaza confruntari cu extrasele bancii;

(3) verificarea garantiilor gestionarilor in functie de schimbérile de salarii si de
modificarea valorii bunurilor gestionare;

(4) depuneri de garantii ale gestionarilor;

(5) gestionarea instrumentelor de decontare, tichete S.T.B, garantii etc.;

(6) depunerea la Compartimentul Financiar-Contabilitate — zilnic — extraselor de cont Si
registrului de casa la care sunt atasate toate documentele justificative, privind
incasarile si platile prin ordin de platd si numerar, comenzi, referate, adrese,
stampile , aprobari etc.

(7) efectuarea platilor catre colaboratori i diferitelor cheltuieli si depunerea — zilnica — a
sumelor incasate prin casieria teatrului:

(8) gestionarea biletelor de spectacole si vizarea acestora la Administratia Financiara;

{9) distribuirea biletelor necesare casierei de bilete, intocmirea borderourilor de predare-
primire;

(10)  asigurarea secretului salariilor, actelor si evidentelor;

(11)  pastrarea numerarului si a altor valori banesti incredintate;

(12) efectuarea platilor numai pe baza actelor legale semnate in prealabil de cei in
drept;

(13) efectuarea iIncasarilor vanzarilor din bilete direct de la casierul de bilete sau
colectarea sumelor incasate de catre organizatori, programe, debitori, diverse,
eliberarea de chitante dupa numaréatoarea banilor, diverse plati, avansuri, facturi;

(14) gestionarea tichetele ramase din vanzare pani la ardere;

(15) intocmirea de situatii cuprinzand numarul de spectacole, spectatori si valoarea
biletelor vandute;

(16) nregistrarea si urmarirea deconturilor din deplaséri si turnee;

(17)  intocmirea situatiei incasérilor si platilor si verificarea exactitatii acestora.

Activitatea de casierie va fi detalita in fisele posturilor;
SERVICIUL RESURSE UMANE, SALARIZARE , SANATATE
$1 SECHRITATE iN MUNCA

ir{e, Salarizare, Securitate si Sanatate in
de un sef serviciu care asigura si raspunde
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a) pe linie de Resurse Umane , Salarizare, indeplineste urmatoarele
atributii:

1. gestioneaza activitatile necesare intocmirii fiselor de post ale tuturor salariatilor, de
catre sefii de servicii/birouri precum si a evalurii performantelor profesionale
individuale ale salariatilor (in colaborare cu sefii de servicii si birouri) , conform
prevederilor legale Tn vigoare;

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

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

4. elaboreaza propunerea statelor de functii in conformitate cu organigrama si numarul

de posturi aprobate, si le supune spre aprobare in conditiile legii;

fundamenteaza fondul de salarizare din cadrul bugetului;

raspunde la legalitatea folosirii fondului de retribuire precum si calcularea exacts a

statelor de salarii;

7. intocmeste statele de platad a salariilor cuvenite personalului si colaboratorilor, pe
baza evidentelor de prezenta la lucru intocmita de sefii de compartimente si a
clauzelor din contractele de munca si de colaborare, precum si statele pentru orice
alte plati datorate de teatru personalului;

8. calculeaza corect si la timp indemnizatiile pentru incapacitatea temporara de munca,
indemnizatii pentru concediu odihna etc.:

9. intocmeste, lunar, declaratia 112, si o depune la ANAF Sector 1:

10.intocmeste anual declaratiile fiscale, precum si alte declaratii in conformitate cu
prevederile legale si le transmite organelor abilitate;

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

12.realizeaza incadrarea personalului conform schemei aprobate si dispozitiilor legale in
vigoare, obtinand atunci cand este cazul derogarile si aprobarile necesare:

13.intocmeste contractele individuale de munca, deciziile si celelalte acte in legatura cu
executarea, modificarea, suspendarea sau incetarea contractului individual de
munca,;

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

15.raspunde ca orice Tncadrare s& se efectueze numai pe baza actelor doveditoare
prezentate de incadrat cu privire la indeplinirea conditiilor legale de angajare;

16.asigura aplicarea intocmai a dispozitiilor legale privind timpul de munca in conditiile
de lucru;

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

18.duce la indeplinire dispozitile de sanctionare disciplinara care comportd modificari
ale salariului sau functiei salariatului;

19.asigura efectuarea retinerilor si varsamintelor catre persoanele indreptatite in temeiul
actelor legale, privind popriri, retineri din salariu, cumparari in rate etc, in conditiile
legii; p—

20.asigura evidente}f;,p“@’eﬁsiqngruo\rm§i or persoane ce cumuleaza si sunt incadrate in
teatru, urméring l'é‘tg,drepiurilc}\n iteté legi:

21.intocmeste i/ ”re.aa_zg\dtzkcm; efte)e care compun dosarele de pensionare, in

@ on

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

24.prelucreaza datele in registrul de evidenta a salariatilor in format electronic:

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

26.vizeaza anual legitimatiile de serviciu ale salariatilor;

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

28.propune, locurile de munca si meseriile cu conditii de munca grele, vatamatoare sau
periculoase, etc. conform prevederilor legale, in vederea acordarii sporurilor.

b) pe linie de sanatate si securitate in munca activitatea este realizatid de un
referent cu atributii in domeniu care isi desfasoara activitatea in conditiile si cu atributiile
prevazute de dispozitiile legale in vigoare. in acest sens, raspunde de:

1. organizarea activitatii de sanatate si securitate in munca;

2. asigurarea conditilor de securitate si sanatate in muncad (respectiv activitati de
prevenire si protectie si activitali legate de supravegherea sistematicd a starii de
sanatate a salariatilor);

3. intocmirea, impreuna cu celelalte departamente din cadrul institutiei, a proiectului
programului de masuri si propuneri privind protectia muncii;

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

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

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

7. cercetarea cauzelor accidentelor de munca;

8. stabilirea, potrivit legii, a schimbarii locurilor de munca, pe baza avizelor medicale,
pentru personalul institutiei;

9. coordonarea activitatii de protectia muncii, in conformitate cu legislatia in vigoare;

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

11.elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

12.elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementariior
de securitate si sanatate In munca, tinand seama de particularitatile activitatilor si ale
unitatii, precum si ale locurilor de munca;

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

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

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

16. evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;

17.evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este
necesara autorizarea exercitarii lor;

18.urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire sia
planului de evacuare;

19.1ntocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitati.

20. in Regulamentul Intern al Téayului ,C.I.Nottara” vor fi consemnate activitétile de

adecvate, iar |
care salariatu
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c) In cadrul biroului este organizata si activitatea de consiliere, care presupune

urmatoarele atributii:

1.

2.
3.

R

acorda consultantd si asistentd salariatilor institutiei cu privire la respectarea
normelor de conduita;

monitorizeaza aplicarea prevederilor codului de conduita in cadrul institutiei;
intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduitd de catre
salariatii institutiei;

identifica cauzele care determina incalcarea normelor de conduitd profesionals,
inclusiv a constrangerilor, hartuirilor sau amenintarilor exercitate asupra unui salariat
pentru a-I determina s& incalce dispozitii legale in vigoare ori si le aplice
necorespunzator;

desfdgoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitérii scrise a salariatilor
institutiei sau la inifiativa sa atunci cand salariatul nu i se adreseazi cu o solicitare,

insa din conduita adoptatd rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului

acestuia;

identificd modalitati de prevenire a incalcarii normelor de conduité profesionals;
propune spre adoptare masuri privind reducerea si eliminarea cazurilor de
nerespectare a prevederilor legale;

elaboreaza documentele strategice din domeniul luptei anticoruptie si monitorizeaza
aplicarea prevederilor acestor documente;

asiguré consultanta si asistentd personalului cu functii de conducere in vederea
completarii si depunerii declaratiilor de avere si interese.

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

urmatoarele atributii:

(&

2.

asigura preluarea corespondentei si transmiterea acesteia persoanelor si/sau
institutiilor indicate in timp util;

asigura  transportul documentelor si actelor incredintate, fara a exista riscul
deteriorarii sau pierderii acestora;

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

COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

Art. 36 Compartimentul Audit Public Intern — se subordoneaza managerului

(director) si are urmatoarele atributii principale:
(1)enec,tueaza misiuni de audit intern si consiliere asupra tuturor activitatilor si

departamentelor institutiei, pentru a evalua daca sistemele de management financiar
si control sunt transparente si conforme cu normele de legalitate, economicitate,
eficienta si eficacitate; misiunile de audit intern se realizeaza dupd norme proprii de
audit intocmite cu avizul Directiei Audit Public Intern din cadrul Primariei Municipiului
Bucuresti;

(2) auditeaza/evalueaza, cel putin o datd la trei ani, fard a se limita la acestea,

b platile asumate prin angajamente

d. modul de c,onsgyt e a Vemtun

urmatoarele;

a. angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatiile de

plata;

getare si legale;
itatea operatiunilor, identificand erorile, risipa,
sé a fondurilor publice, propunand masuri si

c. legalitatea, regularl‘gatea_& confo
gestiunea defec;uoasé‘ si f,zza

solutii ordonatop{iliyi te*r‘flar‘de cre
oprii, din servicii, din concesionare, din
ublic al statului, din donatii si sponsorizari
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precum si modul de autorizare si stabilire a createlor si a facilitatilor acordate la
incasarea acestora;

e. modul de administrare a patrimoniului public urmarind evaluarea economicitétii,
eficacitatii si eficientei utilizarii resurselor financiare, umane si materiale pentru
indeplinirea obiectivelor si obtinerea rezultatelor stabilite;

f. alocarea creditelor bugetare;

g. sistemele informatice;

(3) examineazéa sistemul contabil si fiabilitatea acestuia ca principal instrument de
cunoastere, gestiune si control patrimonial, examineaza si evalueaza rezultatele;

(4) examineaza regularitatea sistemelor de fundamentare a deciziilor, planificarea,
programarea, organizarea si coordonarea deciziilor, precum si urmarirea si controlul
indeplinirii acestora la nivel de ordonator tertiar de credite;

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

(6) efectueazd, cu aprobarea ordonatorului de credite, misiuni de audit ad-hoc,
considerate misiuni de audit public intern cu caracter exceptional, necuprinse in
planul de audit anual;

(7) monitorizeaza implementarea recomandarilor formulate in rapoartele de audit public
intern si asigurd catre conducerea institutiei raportarea asupra progreselor in
implementarea recomandarilor;

(8) elaboreaza/imbunatateste/revizuieste Carta auditului intern, o supune avizarii
structurii de specialitate din cadrul PMB, aflatd in subordinea ordonatorului principal
de credite si aprobarii conducerii institutiei;

(9) elaboreaza raportul anual pentru activitatea de audit public intern si il transmite spre
informare catre structura de specialitate din cadrul PMB, aflatd in subordinea
ordonatorului principal de credite;

(10) transmite trimestrial la compartimentul de specialitate din cadrut PMB, sinteze ale
recomandarilor neinsusite de catre conducatorul institutiei si consecintele
neimplementarii acestora (daca e cazul), in maxim 5 zile calendaristice, de la
incheierea trimestrului;

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

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

(13) elaboreaza programul de asigurare si imbunatatire a calitatii sub toate aspectele
activitatii de audit public intern;

(14) elaboreaza si revizuieste procedurile operationale specifice activitatii
compartimentului;

(15) Tintocmeste, pastreaza si pregateste pentru arhivare, potrivit Nomenclatorului
arhivistic al teatrului, documentele proprii pe care le gestioneaza pana la data predarii
la arhiva institutiei;

(16) Indeplineste orice alte atributi  specifice compartimentului, conform dispozitiilor
legale in vigoare;

(17) alte prevederi:

a. auditorii interni au acces la toate datele si informatiile, inclusiv la cele existente
in format electronlc pe calie le conS|dera relevante pentru scopul si obiectivele
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c. auditorii interni pot efectua orice fel de reverificari financiare si contabile legate
de activitatile de control intern la care acestea au fost supuse.

COMPARTIMENTUL ACHIZITIl PUBLICE

Art. 37 Compartimentului Achizitii Publice este un compartiment functional n
structura organizatorica a teatrului. Personalul Compartimentului Achizitii Publice are
urmatoarele atributii:

(1) elaboreaza programul anual de achizitii, impreuna cu directorul adjunct si seful
Biroului Administrativ, pe baza necesitatilor si prioritétilor comunicate de celelalte
compartimente, respectiv a analizelor si evaludrilor efectuate de Compartimentul
Financiar - Contabilitate cu referire la consumurile si cheltuielile din anii anteriori:

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

(3) transmite spre aprobare managerului (director) orice modificare intervenitd in
programul anual al achizitiilor publice;

(4) raspunde de utilizarea pentru clasificarea statisticd a produselor, serviciilor si
lucrarilor a vocabularului comun al achizitiilor publice — CPV.

(5) estimeaza impreuna cu contabilul sef valorile fiecarui contract de achizitie publica in
baza solicitarilor comunicate de celelalte compartimente si a studiului de piata
efectuat si intocmeste nota privind determinarea valorii estimate:

(6) stabileste procedurile de atribuire aferente fiecarui contract de achizitie publica si
intocmeste note justificative privind alegerea procedurii de atribuire;

(7) stabileste perioadele intre data transmiterii spre publicare a anunturilor de participare
sau data transmiterii invitatiilor de participare si data limitd pentru depunerea
ofertelor, functie de complexitatea contractului si prevederile legale in materie;

(8) Tntocmeste si pastreaza dosarele de achizitii publice;

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

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

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

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

(13) elaboreaza sau dupé caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei
de atribuire a contractului de achizitie publica sau in cazul unui concurs de solutii a
documentatiei de concurs, in baza solicitariior si informatiilor comunicate de celelalte
departamente;

(14) Tnainteaza propuneri si fundamenteaza necesitatile cooptarii unor experti din afara
institutiei si participarea acestora in 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 in vederea achizitiondrii de servicii de consultanta pentru
elaborarea documentatiei de aXibuire a contractului de achizitie publicid daca este
cazul, cu referire ' Iab;;zlea caietului de sarcini si a caracteristicilor

tehnice si fun yMmentatia de atribuire;
(17) intocmes Qs e/formalitétile de publicitate/comunicare pentru
procedurile i ate cu prevederile lefjale;
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(18) comunica cu operatorii economici in toate fazele de desfasurare a procedurii de
atribuire (transmiterea invitatiilor de participare, raspunsuri la clarificari, solicitare de
clarificari, transmiterea procesului verbal de deschidere a ofertelor, comunicarea
rezultatului procedurii de atribuire, comunicarea notificarilor de contestatie):

(19) primeste, inregistreaza si pastreaza ofertele pentru procedurile organizate;

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

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

(22) respecta termenele legale pentru incheierea contractului de achizitie publica;

(23) comunica cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor si transmite, in
termenele prevazute de lege, toate informatiile si materialele solicitate de catre
acesta;

(24) incheie contracte de achizifie publicd cu castigatorii procedurilor de achizitii
organizate pentru bunuri, servicii si lucrari si transmiterea lor pentru urmarire
compartimentelor de specialitate;

(25) gestioneaza informatiile cu privire la procedurile de achizitie publica organizate:

(26) cunoaste si aplica legislatia  specificd in domeniului de activitate a
compartimentului;

(27) colaboreaza eficient cu toate compartimentele institutiei

(28} executa si alte sarcini transmise de conducere sau rezultate din actele normative
in vigoare;

Atributiile compartimentului se vor detalia in fisele posturilor.

SERVICIUL DE SPECIALITATE ARTISTICA

Art. 38 Serviciul de Specialitate Artistica este o structura functionald, conduséa de
un sef serviciu care se afla in subordinea managerului (director) al institutiei si rdspunde
atat de latura teoretica a intregii activitati de creatie artistica a teatrului, cat si de latura
creatoare.

a) Activitatea de secretariat literar este realizatid de secretarii literari cu
atributii in domeniul in care Tsi desfdsoara activitatea in conditile si cu atributiile
prevazute de dispozitiile legale Tn vigoare, astfel:

(1) prospecteaza si studiaza literatura dramaticd autohtona si universald, ciasicd si
modernd, in vederea constituiri fondului de piese al teatrului si al repertoriilor pe
stagiuni, Tntocmeste documentarea necesara montarii spectacolelor, urmareste
indeplinirea tuturor formalitatilor privind obtinerea autorizatiilor de a prezenta in public
un spectacol, urmareste repetitiile si reprezentatile organizate de teatru in vederea
respectarii continutului literar.

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

(3) intocmeste lucrarile preliminare pentru alcatuirea repertoriului;

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

(5) se ocupa de contactarea autorilor in scopul obtinerii drepturilor de proprietate
intelectualé saua prelungirii termenelor drepturilor de folosinta;

informeaza conducerea as fytul
(7) urmareste respecta aytermeneior pre
compozitorii si sesiz ?orhduqe{ea !
compozitiilor contract e*ph referate '

rl

.
A7 pe b
: v,
/gl

"™ ' 4

i
|

'~<”j Cli T r | AV
NSALiyy OF

F;::WZB




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

(9) sesizeaza conducerea asupra oportunitatii acordarii de termene contractuale pentru
imbunatatirea i completarea lucrérii predate initial de autori.

(10) comunica in cadrul termenului contractual, in scris, autorilor, hotararea teatrului
cu privire la acceptarea sau neacceptarea lucrérilor prezentate, la prelungirile de termen
acordate si la modificarile ce trebuie aduse acelor lucrari rdmanand raspunzator
materialmente de prejudiciile ce ar decurge din neindeplinirea acestor obligatii;

(11) in vederea traducerii operelor unor autori stréini, verifica prin corespondentd si
informeaza daca existad o altd traducere a acelorasi opere publicate sau achizitionate
anterior, verificd si informeaza daca traducatorul poseda certificatul de traducitor din
limba respectivd si face demersurile necesare pentru a obtine de la Copyro ca
mandatar al autorului, autorizatia de reprezentare a traducerii:

(12)  trebuie sa cunoasca subiectul, conceptia, genul fiecarui spectacol si distributia;
(13) asigurd redactarea textelor pentru materialele publicitare, materialele de
prezentare a proiectelor fiecarei stagiuni, a materialelor de prezentare a teatrului:

(14) propune contractarea de servicii pentru conceptie, editare si imprimare a
materialelor publicitare, a serviciilor foto si de grafic;

(15) propune efectuarea comenzilor pentru materialele tiparite, propune tiraje si
raspunde de conformitatea cantitatilor executate;

(16) redacteaza continutul afiselor, straifurilor si panourilor de publicitate pentru sediu
$i turnee, precum si cel al programelor;

(17) Tmpreuna cu Serviciul Marketing - Vanzari - Relatii cu Publicul stabileste numarul
de afise si programe necesar pentru fiecare piesa, propunand managerului (director)
spre aprobare ;

(18) pregateste materialul: texte, lucrari grafice, material sonor etc. ce urmeaza a fi
prezentat publicului de catre teatru in scop publicitar;

(19) determina genul si natura oricarei lucrari cu caracter literar artistic ori muzical,
comandata, achizitionata sau care prezinta interes pentru teatru:

(20) intocmeste in cel mult o luna de la premiera si preda la biblioteca, dosarul
fiecarui spectacol pus In scend, care trebuie sa cuprinda textul definitiv prezentat pe
scena, programul de sala si afisele respective, caietul de regie si fotografiile
spectacolului, precum si cronicile aparute.

(21) intocmeste materialul documentar necesar montarilor (bibliografii, fotografii, date
asupra autorului i epocii etc.);

(22) pregateste materialul necesar pentru spectacolele aniversare ale teatrului sau
ale unor actori; pastreazd si Tmbogateste materialul documentar privind istoricul
institutiei si dupéa caz, al personalitatii al carui nume il poarta:

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

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

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

(26) asista pe regizorii artistici la repetitii;

(27) face parte din comisiile delYeceptie si evaluare pentru toate lucrarile literare,
plastice si muzica teatyt cu terti;

(28) studiaza g do€umentar necesar montarii pieselor precum si
alte materiale i
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b) Consultantii artistici, au urmatoarele atributii :

(1) intretin relatile de protocol cu sponsorii teatrului, reprezentantii mass-media si
institutii publice finantatoare ale programelor Teatrulw ,C.l.Nottara”;

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

(3) lectureaza, evalueaza si face referate asupra textelor propuse conducerii teatrului de
catre terti;

(4) vizioneaza spectacole ale altor teatre din Bucuresti si din tara / companii
independente care activeaza in zona artelor spectacolulw / artelor performative, Tn
vederea identificarii unor tineri artisti spre a -i propune managerului institutiei;

(5) se documenteaza asupra autorulun speciei si a contextului literar in care a fost scris
textul, asupra creatorilor implicati n realizarea spectacolului (traducator, regizor,
scenograf actori etc.) si redacteaza pachetul informativ al spectacolului, pe care 1l
supune spre aprobare conducerii institutiei. Acest pachet informativ contine:
sinopsis, distributia, CV-urile creatorilor, aflsul caietul program, fotografii cu scene
din spectacol;

(6) realizeaza dosarele spectacolelor care contin in mod obligatoriu: textul piesei,
caietul program, afisul, fotografii, materiale de presa, fluturasi, etc. Dupa scoaterea
din repertoriu a spectacolulw acesta de preda la arhiva;

(7) initiaza si realizeaza Tmpreund cu conducerea teatrului si secretarul literar
conferintele de presa prilejuite de lansarea unor spectacole, turnee sau alte
evenimente din viata teatrului;

(8) pastreaza si imbogatesc materialul documentar privind istoricul institutiei si al
personalitatilor, in vederea editarii lucrarilor monografice, indispensabile unei
institutii de spectacol cu traditie;

(9) initiaza aplicatii pentru obtinerea unor cofinantari de la Ministerul Culturii si ldentitatii
Nationale, AFCN, UNITER etc. pentru festival si pentru programele Teatrului e
Nottara” (turnee in strainatate, evenimente speciale)

(10) promoveaza imaginea teatrului in strainatate;

(11) asigura managerului(director) al teatrului consultanta de specialitate, la
solicitarea acestuia, si opineaza critic asupra activitatii artistice a teatrului in urma
vizionarilor sau Tn cadrul consiliului artistic;

(12) pregatesc, la cererea managerului (director), materiale necesare privind
prolectele si strategia institutiei pe care sa le prezinte presei in cadrul unor intalniri
speciale,

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

(1) propun managerului (director) al teatrului componenta colectivului de creatie artistica
si tehnica necesar spectacolului cu a cérei punere in scena a fost imputernicit de
catre acesta;

(2) traseaza linia artisticd a spectacolului pe parcursul derularii acestuia si tine cont,
daca este cazul sau este posibil, de anumite sugestii venite din partea Consiliuiui
Artistic;

(3) intocmesc si prezintd graficul repetitilor sdptdmanale necesare in functie de
termenul premierei fixat de conducere;

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

(5) raspund de disciplina Intregului colectiv de creatie artistica:

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

(7) controleaza executare sostymelor gi decorurilor, semnaland orice defectiune care

(8) pregatesc dubluri
pun in scena; part
unui actor din dig

aca e cazul), la spectacolele pe care le
: 1 fepelitile 'd gafacere a unui spectacol sau de inlocuire a
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unuia dintre componentii distributiei astfel incat sd nu fie perturbati activitatea
curenta a teatruluij;

(9) foloseste, conform dispozitiilor legale in vigoare, in spectacolele puse in scens,
personal artistic disponibil din teatru, si de a propune conducerii teatrului angajarea
de personal din afard doar in cazul in care aducerea acestuia s-ar dovedi necesara
pentru spectacol: artisti de mare impact, tipologii care nu exista in teatru, tineri, etc. :

(10) avizeaza schitele de decor si costume;

(11)  avizeaza devizul estimativ al spectacolului impreuna cu scenograful;

(12) raspund material, alaturi de scenograf, pentru elementele scenografice realizate
si care nu mai sunt folosite in spectacol.

d) Scenograful raspunde de calitatea artistica, sub aspect plastic a spectacolului ce i-a

fost incredintat avand urmatoarele atributii:

(1) creeaza schitele artistice pentru decoruri, mobilier, recuzitd, costume etc. necesare
spectacolului, potrivit viziunii generale a regizorului artistic, {inand seama de
posibilitatile tehnice si financiare ale teatrului, inclusiv de existentul in magazie;

(2) executa schitele tehnice pentru ateliere, stabilind cotele necesare in mod detaliat
pentru fiecare reper (inaltime, grosime, latime) prezentand mostre de materiale si
esantioane de culoare, de asemenea propune sistemele de elevatii la decoruri (daca
e cazul);

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

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

(5) urmareste pe baza schitelor aprobate planurile de executie la scara necesara pentru
realizarea lor In ateliere sau la firma contractata de teatru:

{6) urmareste Tn ateliere si/ sau la firma producéatoare de decor executarea obiectelor si
lucrarilor conform schitelor si planurilor;

(7) sprijind aprovizionarea materialelor necesare spectacolului ce urmeaza a fi montat:

(8) participa activ la repetitiile cu decor, lumini, costume si machiaj, dand personalului
tehnic de scena si din ateliere toate indicatiile necesare;

(9) urmareste spectacolul montat, dupa premiera si reludri, luand si propunand toate
masurile necesare pentru mentinerea si eventual imbunétéatirea calitatii acestuia:
(10) impreuna cu regizorul coordonator de scena intocmeste planul caracteristic de

predare la scena a elementelor de decor, costume, recuzita etc;

(11) dimensioneaza cheltuielile necesare fara a depasi bugetul alocat productiei unui
nou spectacol;

(12} Tmpreuna cu regizorul raspunde material pentru elementele achizitionate/ realizate
s$i care nu sunt folosite in spectacolul pentru care au fost concepute.

SERVICIUL. MARKETING - VANZARI - RELATII CU PUBLICUL

Art. 39 Serviciul Marketing-Vanzari-Relatii cu Publicul este o structura
functionald, condusa de un sef serviciu care se afld in subordinea managerului (director)
$i exercita in principal functia comerciala a institutiei.

Serviciul Marketing-Vanzari-Relatii cu Publicul are urmatoarele atributji:

(1) organizarea din punct de vedere administrativ (inclusiv formalitdti) a turneelor si
deplasarilor, precum si a tut
scenei teatrului, in Buc

(2) participa la stabilirea
sa sustina activitate
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(3) identifica mediile de comunicare potrivite institutiei si analizeaza oportunitatile de
promovare a imaginii institutiei:

(4) analizeaza piata de profil si identifica cele mai potrivite canale de comunicare pentru
promovarea institufiei si a produselor sale culturale:

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

(6) monitorizeazad mass-media si trimite informatiile de interes catre persoanele
interesate din teatru;

(7) conceperea si reallzarea de programe pentru marirea audientei la spectacolele
Teatrului ,C.I.Nottara”;

(8) gestioneazd comunicdrile publice (realizeazd comunicatele de pres3, mape de
prezentare si alte materiale, consultantd privind discursul, semnalizare, locatie):

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

(10)  organizeaza informarea zilnicd a conducerii prin taieturi din presa asupra tuturor
articolelor, cronicilor si stirilor publicate in legaturd cu activitatea teatrului sau a
membrilor personalului artistic, Tn legatura cu turneele teatrului in tard sau strainatate,
organizeaza colectarea presei locale si respectiv a celei strdine, organizeaza
traducerea materialelor cuprinse in presa strdind in legaturd cu turneele si
informeaza conducerea asupra tuturor acestor materiale. Pastreaza caietul sau
dosarul de presa;

(11)  coordoneaza organizarea de evenimente — identifica furnizorii de produse/servicii
(locatii, catering, decoruri, etc.); solicita, analizeaza si propune cele mai potrivite
oferte, asigura buna desfdsurare a evenimentului:decorare locatie, conceptul de
eveniment cu detalierea scenariului de desfasurare, materiale de comunicare, lista de
invitati si conformari, receptie invitati, follow up precum si incadrarea in buget;

(12)  elaboreaza si actualizeaza continutul site-ului institutiei:

(13) elaboreaza strategia de promovare pe mediile de socializare — facebook, twitter
si monitorizeaza rezuitatele implementarii:

(14)  gestioneaza activitatea evenimentelor generate de institutie: prezentare, atragere
de sponsori, mapéa de prezentare, evenimente de presa si aparitii pentru prezentarea
evenimentului, parteneriate media etc.

(156)  asigura afisajul cu programele Teatrului "C.|.Nottara” si afisarea de bannere cu
premierele teatrului;

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

(17)  stabilirea Impreund cu Serviciul de specialitate artistica, cu aprobarea directiei, a
numarului de afige si programe necesare pentru fiecare piesa;

(18)  planifica si stabileste necesarul biletelor stagiunii viitoare la datele fixate prin

instructiuni;

(19)  raspunde de gestiunea si evidenta biletelor de spectacole, conform instructiunilor
in vigoare;

(20)  difuzeaza bilete si Tncaseaza contravaloarea, conform dispozitilor legale in
vigoare;

(21)  organizeazd munca de control la intrare pentru spectacolele si manifestarile de
care raspunde;

(22)  supravegheaza spectacolele te
se desfasoare in bune ¢

(23) completeaza b
preda la contabilit

(24)  depune zilni otldefou surifele

(25)  intocmeste Jred:

rului in deplasari si turnee, pentru ca acestea sa
i sub agpect orga 1zatoric;
znl {Ca a spectacolelor cu bilete vandute si-|

zultate din vanzarea biletelor;
itantelor pe credit;
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(26)  urmdreste si iIncaseaza debitele din vanzarea biletelor cu decontare ulterioara;

(27)  incheie situatii cuprinzand numarul de spectacole, spectatori si valoarea biletelor
vandute;

(28)  asigura publicul spectator de eventualele schimbari de distributii si prezinta
acestuia repertoriul teatrului,cat mai atractiv:

(29)  coordoneazad relatiile publice ale teatrului la toate palierele de comunicare:
institutii de profil din tard si strdinatate, institutii de cultura din tara si strainatate,
organisme, ONG-uri, ambasade si institute culturale, etc.:

(30)  identifica, implementeaza si rdspunde de formele de promovare si comunicare
media;

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

(32)  se preocupa de incheierea unor bartere publicitare, cu respectarea legislatiei in
vigoare;

(33) coordoneaza activitatea de promovare a teatrului, propunand conceptul
materialelor publicitare, asigurandu-se de buna informare a presei scrise si
audiovizuale asupra stadiului de evolutie a proiectelor;

(34)  urmareste calitatea artisticd a spectacolelor, proiectelor si manifestarilor teatrului
in relatie cu publicul {inta;

(35) informeaza in scris pe cale ierarhica, asupra deficientelor si dificultatilor aparute
in sfera proprie de activitate sau in relatile de colaborare din cadrul teatrului,
propunand variante si solutii de rezolvare.

Atributiile detaliate in fisele posturilor se pot completa cu alte atributii Tncredintate de seful

lerarhic superior.

a) Activitatea de marketing:

(1) intocmeste planificarea repetitiilor si spectacolelor;

(2) Tntret,ine si dezvolta relatiile cu sponsorii teatrului, reprezentantii mass-media si
institutiilor publice finantatoare ale programelor Teatrului ,C.I. Nottara”:

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

(4) realizeaza afisajul cu programele Teatrului ,C.I. Nottara” si afisaj de bannere cu
premierele teatrului;

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

(6) stabileste impreunad cu Serviciul de specialitate artistica, cu aprobarea conducerii,
numarul de afise si programe necesare pentru fiecare piesa;

(7) coordoneaza activitatea de promovare a teatrului, propunand conceptul materialelor
publicitare, asigurdndu-se de buna informare a presei scrise si audiovizuale asupra
stadiului de evolutie a proiectelor;

(8) informeaza in scris pe cale ierarhica, asupra deficientelor si dificultatilor aparute in
sfera proprie de activitate sau iIn relatile de colaborare din cadrul teatrului,
propunand variante si solutii de rezolvare.

(9) efectueaza lunar situatii privind stocurile existente ale materialelor publicitare;
Atributiile detaliate in fisele posturilor se pot completa cu alte atributii incredintate de

seful ierarhic superior.

b) Activitatea de vanzari:

(1) Supravegheaza spectacolele teatrului in deplasari si turnee, pentru ca acestea sa
se desfasoare in bune conditii sub aspect organizatoric;

(2) completeaza borderoul de decontare wilnicd a spectacolelor cu bilete vandute Si-|
preda la Compartimentul_Eaneiar-Coxabilitate:

(3) depune zilnic cu bordg i vanzarea biletelor;

(4) intocmeste bordero / D a?éa\c#ﬁta I¥r pe credit;

(5) urmareste si Tncasié b;té“leqﬂnh vBrzarea biletelor cu decontare ulterioars:
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(6) raspunde de inregistrarea /vizarea biletelor de intrare la spectacole la Directia de
Taxe si Impozite;

(7) raspunde de anularea biletelor de intrare Ia spectacole pe care le transmite la
Directia de Taxe si Impozite:

(8) intocmeste Decontul de impunere lunar(impozitul pe spectacole) la Directia de Taxe
si Impozite;

(9) intocmeste Raportul de vanzari bilete BLT, NETOPIA etc:

(10) intocmeste Declaratia privind obligatia de platd a timbrului monumentelor
istorice;

(11) incheie situatii cuprinzand numarul de spectacole, spectatori si valoarea biletelor
vandute;

(12) asigura publicul spectator de eventualele schimbari de distributii si prezinta
acestuia repertoriul teatrului,cat mai atractiv:
Atributiile detaliate Tn fisele posturilor se pot completa cu alte atributii incredintate de

seful ierarhic superior.

c) Activitatea de Relatii cu publicul

(10)  organizeaza din punct de vedere administrativ (inclusiv formalitati) turneele si
deplasarile, precum si toate spectacolele prezentate de teatru la sediu si in afara
scenei teatrului, in Bucuresti sau in tara;

(11)  concepe si realizeazd programe pentru marirea audientei la spectacolele
Teatrului ,C.1. Nottara”;

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

(13)  coordoneaza relatiile publice ale teatrului la toate palierele de comunicare:
institutii de profil din tara si strainatate, institutii de cultura din tara si strainatate,
organisme, ONG-uri, ambasade si institute culturale, etc.:

(14)  identifica, implementeaza si raspunde de formele de promovare $i comunicare
media;

(18)  urmareste calitatea artistica a spectacolelor, proiectelor si manifestarilor teatrului
in relatie cu publicul tint;

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

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

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

(19)  raspunde de evitarea oricaror nemultumiri ale publicului spectator si ia masuri
pentru aplanarea oricéror incidente;

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

(21)  aplica si supravegheazd modul cum se respecta dispozitile pentru
preintdmpinarea incendiilor:

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

(23)  verifica Impreuna cu regizorul de culise, paznicul si pompierul de serviciu, sala
dupa sfarsitul spectacolului, in asa fel incat sa se evite cu desavarsire posibilitatea
unui incendiu, dand apoi in primire sala paznicului de apte;

(24)  urmareste ca ?ntregul/g@r-saﬁﬂaltge
spectatori: M A s

(25) dupa terminarea

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

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

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

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

Atributiile detaliate in fisele posturilor se pot completa cu alte atributii incredintate de
seful ierarhic superior.

COMPARTIMENTUL ACTORI

Art. 40 Compartimentul Actori este o structura functionald, care se afla in
subordinea managerului (director) si exercita in principal functia artistica a institutiei.

In exercitarea atributiilor care le revin, artistii interpreti (in spetd colectivul de
actori angajati permanenti ai institutiei), au, pe langa indatoririle generale ale intregului
personal artistic si tehnic de scena, urmatoarele indatoriri specifice:

(1) sa depuna toate diligentele la casting-urile organizate pentru stabilirea de citre
regizorul spectacolului a distributiilor pieselor;

(2) sa respecte cu strictete programul, orarul si disciplina repetitiilor si a oricaror
reprezentatii sau manifestari artistice programate;

(3) sa consulte programu! de repetitii si spectacole afisat de catre un reprezentant al
Serviciului Marketing — Vanzari - Relatii cu Publicul la avizierul teatrului si ramane la
dispozitia institutiei pentru orice modificare a programului afisat, chiar st in cazul cand
este dublat sau dubleaza ori cand face parte dintr-o distributie paralel3;

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

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

(6) sa participe la toate turneele, deplaséarile si actiunile promotionale privind
spectacolele aprobate de managerul (director);

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

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

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

(10) sa utilizeze si sa pastreze cu grijd recuzita si costumele incredintate de institutie;

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

(12) sd consemneze, in scris, faptul cid astfel de angajamente nu vor afecta
programarea repetitiilor sau spectacolului in institutia in care este angajat;

(13)  sa instiinteze institutia cu privir indi

de fortd majora, in maximum 2 ore oducerea evenimentului respectiv.
Atributiile detaliate ja-f sthR e pot completa cu alte atributii incredintate
de seful ierarhic superigf o M A A
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Art. 41 Serviciul Exploatare Scena este o structurd functionald, condusa de un
sef serviciu care se afla in subordinea directorului adjunct avand urmétoarele atributji:
(1) asigurd coordonarea atat a corpului artistic cat st a corpului tehnic, in functie de

cerintele activitatii artistice, in vederea respectarii timpului normal de lucru;

(2) asigura legdtura intre productie si scena In ceea ce priveste realizarea, transportului
si montarea pe scena a reperelor pentru repetitii $i spectacole potrivit graficului fixat:

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

(4) coordoneaza si urmareste montarea in scend a decorurilor pentru piesele in
premiera si in reluare, la toate repetitiile tehnice si generale;

(5) supravegheaza si da instructiuni personalului de scen asupra modului cum trebuie
manipulate, depozitate si intretinute decorurile si costumele spectacolelor in curs:

(6) solicita conducerii teatrului in scris aprobare pentru executarea lucrarilor necesare
privind reparatiile generale de decoruri, la piesele in repertoriu;

(7) raspunde si organizeaz3 activitatea formatiilor de lucru si a muncitorilor de la ambele
scene pentru nevoile intretinerii cladirilor si anexelor lor:;

(8) asigurd mentinerea calitatii tehnice avute la premiera a spectacolelor, pe baza
sesizarilor facute de regizorul artistic, scenograf si regia tehnica;

(9) coordoneaza activitatea regizorilor tehnici si a sufleorilor;

(10) verificd daca decorurile, recuzita, costumele, etc., folosite in spectacolele
teatrului sunt in stare buna, propune masurile pentru remedierea lipsurilor constatate
si raspunde de realizarea masurilor propuse si aprobate;

(11) programeaza, impreund cu Biroul Administrativ, si coordoneaza curatenia
generala, cu depozitarea corespunzitoare a decorurilor, de la sfarsitul fiecarei
stagiuni;

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

(13) prezintd conducerii institutiei tabelele nominale insotite de documentatia
necesara, din care sa rezulte muncitorii de la scena care s-au evidentiat Tn munca;
(14)  Seful Serviciului Exploatare Scena conduce $i coordoneaza: Biroul Regizorat
Tehnic, Formatie muncitori (electricieni iluminare scena), Formatie Muncitori —
(manuitori montatori decor), Formatie muncitori (recuziteri), Formatie Muncitori

(electro-acusticieni) Formatie Muncitori (costumiere).

(A) 1. BIROU REGIZORAT TEHNIC este o structura functionald, condusa de un
sef birou, avand urmatoarele atributii:

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

(2) coordoneaza repetitiile actorilor, colaboratorilor, pe baza planului saptamanal de
repetitii, {indnd legatura permanents cu compartimentele de resort, referitor la
organizarea spectacolelor, sau a altor manifestari artistice. Urmareste si raspunde
de buna desfagurare a planului séptdmanal de spectacole;

(3) afiseazad programul saptdmanal, aprobat de managerul (director), al repetitiilor,
spectacolelor si altor manifestari ale teatrului, la toate locurile de munca Si se
ingrijeste ca toti cei interesati sa ia cunostinta la timp;

(4) anuntd de indatd, pe orice cale, intregul personai artistic si de scena de
eventualele schimbari survenite, In ordin repetitiilor, a spectacolelor sau altor
manifestari artistice,——-

(5) comunicd secr. gmtu’bui/“,ﬁtera orice’ schimbare de distributie, pentru a fi luate
masuri in ceef é@ priveste. afig programul; face schimbarile cuvenite in fisele de
activitate; %"




(6) monitorizeaza si raspunde din punct de vedere tehnic de modul de desfasurare al
repetitiilor si spectacolelor, luand imediat legatura cu regizorul artistic in cazul
intdmpinarii unor greutdti si se ingrijeste de realizarea de urgenta a masurilor
necesare Tnlaturarii acestora, informandu-I si pe managerul (director);

(7) controleaza condicile de prezentd la repetitii si spectacole sau alte manifestsri
artistice, dupa care intocmeste fisa de pontaj a personalului artistic din schema,
precum si a colaboratorilor pentru care, lunar, intocmeste si raportul pentru plata
statelor acestora;

(8) participa, urmareste si rdspunde de montarea tehnica, de buna functionare si
Intretinere a utilajului de scend, a decorurilor, recuzitei si costumelor, luand
masurile ce se impun pentru mentinerea calitatii tehnice a spectacolelor si a starii
bune a decorurilor si costumelor;

(9) solicita din timp material de recuzitd consumabild, certificand exactitatea
necesarului;

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

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

(12) controleaza cu o jumatate de ord inaintea inceperii repetitiei, prezenta tuturor
interpretilor — actori si figuranti — luand toate méasurile pentru a asigura inceperea si
desfasurarea acesteia in cele mai bune conditii:

(13) naintea repetitiilor si spectacolelor ~ la sediu si in deplasare — controleaza daca
scena sau sala de repetifii prezintd toate conditile necesare, inclusiv cele
referitoare la protectia muncii si paza contra incendiilor:

(14) controleaza modul cum sunt costumati si grimati actorii si figurantii;

{15) raspunde de ridicarea si lasarea cortinei, de intrarile si iesirile din scena si In
general de toate miscarile, dand semnalele necesare:

(16) raspunde ca inceperea si terminarea spectacolelor (acte, tablouri, pauze) sa nu
depaseasca orele si graficul stabilit;

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

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

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

(20) intocmeste si supune regizorului artistic lista recuzitei necesara spectacolului si
urmareste sa fie gata la termenul fixat prin compartimentul competent:

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

(22) planifica munca muncitorilor de scena de acord cu coordonatoru! de scena:

(23) solicita ca sefii formatiilor tehnice de scena sa verifice locul de munca si rezistenta
diferitelor instalatii si rmecanismele de scena, inaintea inceperii fiecarui spectacol
sau altor manifestari;

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

(25) informeaza manager diecion. al
comise de person i
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2. Atributiile sufleorilor se refera la:

(1) multiplicarea textului spectacolului si distribuirea acestuia actorilor implicati in

proiect;
(2) cunoasterea perfectd a textului, pentru a-i ajuta pe interpreti Tn timpul repetitiilor si

spectacolelor, fara a periclita atmosfera spectacolului;
(3) pregatirea si suplinirea prin mimica si gesturi, transmiterea textului in conditii de
zgomot;
(4) urmarirea prin mijloace adecvate a mentinerii conditiei fizice si a dictiei;

Atributiile detaliate Tn fisele posturilor se pot completa cu alte atributii incredintate

de seful ierarhic superior.

(B) Compartiment tehnic (electro-acusticieni) — rispunde de realizarea
urmatoarelor atributii:
(1) Asigura sonorizarea spectacolelor din repertoriu, alte manifestari cultural-artistice la
sediu, deplaséari si turnee in conformitate cu conceptia regizorala si scenograficd a
spectacolului; asigura in cadrul repetitiilor de balet benzile sonore si ampilificarea:
(2) Efectueazé legaturile fonice, amplificarea, imprimarea efectelor sonore, mixarea,
inregistrarea-redarea sunetului;
(3) efectueaza legatura fonica intre regia tehnicd si cabinele personalului artistic la
spectacole/concerte si repetitii, iar in cazul repetitiilor la scena asigura legatura fonica intre
regizorul artistic si scena;
(4) instaleaza si verificd microfoanele, efectueaza cablajele necesare inregistrarilor, verifica
instalatia de mixaj si efectueaza cablajul prin fise si calele de conexiuni la scena in vederea
sustinerii spectacolelor/concertelor;
(5) cunosc spectacolele/concertele (text, muzicd) si realizeaza sonorizarea si efectele sonore
pe tablouri si acte, marcand pasajele si scenele conform cerintelor regiei si scenografiei
spectacolului/concertului;
(6) verifica si pregatesc din timp aparatura si instalatiile din dotare;
(7) imprima sonor spectacolele/concertele si inregistreaza video, la cererea conducerii
teatrului, in functie de necesitétile acesteia;
(8) participa la deplaséri si turnee, transporta, incarcé-descarca si asigura aparatura de
sonorizare in timpul deplasarilor, turneelor;
(9) asigura reparatiile necesare aparatelor de sonorizare precum si intretinerea lor;
(10) raspunde de buna intretinere, exploatare si conservare a materialelor si utilajelor
specifice echipei de sonorizare, executd curatenia, ungerea si intrefinerea dupa caz, a
instalatiilor si utilajelor de sonorizare;
(11) colaboreaza cu formatia de iluminare scend la realizarea in termen a repetitiilor,
premierelor si celorlalte spectacole;
(12) intocmeste rapoarte si bonuri pentru materiale, pe care le deconteaza in timp util;
(13) participa la inventarierea bunurilor de gestiune, mijloace fixe si obiecte de inventar:
(14) respecta programarile pentru turnee si deplaséri;
(15} utilizeaza eficient si gestioneaza aparatura incredintats;
(16) respecta toate instructiunile PSI si de protectia muncii;

Atributiile detaliate in figsele posturilor se pot completa cu alte atributii Tncredintate de
seful ierarhic superior.

(C) Formatie muncitori (manuitori montatori decor) - condusa de un sef
formatie, raspunde de realizarea urmatoarelor atri
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(2) executa lucrérile de ansamblu, manevrele tehnice ale decorurilor si instalatiilor mecanice
in timpul spectacolelor si repetitiilor;

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

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

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

(6) depoziteaza, asigura si intretin decorurile, le transporta, incarca si descarca in timpul
deplasarilor si turneelor, gestioneaza, dupa caz, bunurile si materialele din gestiune;

(7) asigura decongestionarea culoarelor si trecerilor din imediata apropriere a scenei;

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

Atributiile detaliate In fisele posturilor se pot completa cu alte atributii Tncredintate de
seful ierarhic superior.

(D) Formatie muncitori (recuziteri) condusd de sef formatie, raspunde de
realizarea urmatoarelor atributii:
(1) asigura, manipuleaza si gestioneazd obiectele de recuzita necesare desfasurarii
spectacolului (mobilier, covoare, tablouri, veseld, arme, panoplii, obiecte de decoratii,
instrumente muzicale, lampi, partituri muzicale, obiecte decorative, alimente, etc.) multe
dintre acestea avand valoare deosebita, fiind unicate, ce reprezints epoci si stiluri;
(2) participa la montarea si demontarea de decor a obiectelor de recuzita:
(3) cunosc desfasurarea fiecarui spectacol pe acte, scene, tablouri:
(4} prezinta la dispozitia actorilor obiectele necesare montarii, verificandu-le pe acelea care
ar putea provoca accidente (sabii, pistoale, cutite, etc.);
(5) procura recuzita consumabild, raspunzand de conditiile igienico — sanitare a produselor
comestibile pentru spectacole;
(6) aleg, transporta si aseaza in decor, in locurile indicate de scenograf si necesare fiecarui
tablou din spectacol, intervenind prompt la orice schimbare de decor:
(7) asigura si intretin obiectele de recuzita in timpul deplasarilor si turneelor;
(8) respecta programarile pentru turnee si deplasari;
(9) participa la inventarierea bunurilor de gestiune, mijloace fixe si obiecte de inventar;
(10) respecta toate instructiunile PSI i de protectia muncii;

Atributiile detaliate in fisele posturilor se pot completa cu alte atributii Tncredintate de
seful ierarhic superior.

(E) Formatie muncitori (electricieni iluminare scend) — condusa de un sef

formatie, ce raspunde de realizarea urmatoarelor atributii:

(1) realizeaza iluminarea si producerea efectelor electrice in scena, incepand cu manipularea
reflectoarelor si a altor surse de lumina (rivalte, Iampi cu bec incandescent, proiectoare de
mana, spoturi, aparatura de efecte si anex4, filtre spirine, saibe de culoare, difuzoare etc.) si
termindnd cu manevrarea tablourilor de comanda electrice (orgéd de lumini, rezistente,
autotransformatori) atat la sediu si alte locatii, cat si in turnee, cand se foloseste aparatura de
turneu (cutii de distributie, cabluri, grupuri electrogene, tablouri portabile rezistente, alte
aparaturi si tehnici noi de realizare a luminii);

(2) pregatesc, lucreaza si monteaza in
luminii, tot felul de aparatygi-r

roducerea efectelor speciale si fixarea
iriii pe scena si fosa;
~“executa iluminarea acestora si efectele de

lumini pe tablouri si a 2 prode nform cerintelor regizorale si scenografice; <&
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(4) intretin In stare de functionare aparatura din dotare, execut3 lucririle de reparatiii electrice
necesare premierelor si spectacolelor, pregatesc din timp aparatura, gestioneaza bunurile

incredintate.
(5) verifica, obligatoriu, permanenta iluminatului de siguranta la sala, foayere si birouri;
(6) respecta toate instructiunile CONEL, PS| si de protectia muncii;

(7) respecta dispozitiile legale Tn vigoare, referitor la modificarea de instalatii si brangsamente;

(8) monitorizeaza lunar candelabrele a caror greutate poate provoca accidente;

(9) Intocmeste rapoarte si bonuri pentru materiale pe care le deconteaza in timp util;
(10) participa la inventarierea bunurilor de gestiune, mijloace fixe si obiecte de inventar:
(11) respecta programarile pentru turnee si deplasari;

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

Atributiite detaliate n figele posturilor se pot completa cu alte atributii incredintate

de seful ierarhic superior.

(F) Formatie muncitori (costumiere) — fara sef formatie, raspunde de
realizarea urmatoarelor atributji:
(1) pastreaza costumele necesare actorilor pentru spectacolele din repertoriu, avand
gestiunea lor;
(2) asigurd, manipuleazad si gestioneaza imbricimintea si ncalfamintea necesara
flecarui spectacol/concert, pe epoci si intocmai cu cerintele scenografului si regiei
artistice;
(3) ajuta la costumarea actorilor si colaboratoritor institutiei;
(4) cunosc fiecare spectacol in intregime pe acte, tablouri:
(5) fintrefin costumele si accesoriile, le pregatesc din timp pentru urmaétorul
spectacol/concert sau repetitie, cos, spald, calca, repara, ajusteaza, efectueaza mici
modificari si transformari necesare unei cat mai adecvate si adevarate aparitii pe scena
a actorilor,;
(6) asigura costumarea personalului artistic pentru repetitii generale si spectacole la
sediu, alte locatii si n turnee:
(7) respecta costumatia de la premiera, nu intervin cu modificiri sau inlocuiri de
costume la urmatoarele spectacole, decét cu aprobarea scenografului;
(8) intocmesc listele de inventariere, tin evidenta costumelor pe stiluri si epoci, intretin
ordinea si curdtenia in depozitele de costume, verifica permanent starea acestora,
cunoscand si aplicand procedeele de pastrare si conservare:
(9) transporta, incarca-descarca si asigura costumatia in timpul deplasarilor i turneelor;
(10) respecta intocmai indicatiile date de regizor si de scenograf respectand cu strictete
programul de repetitii si spectacole:
(11) executd micile reparatii, necesare costumelor din repertoriul curent si asigura
curatenia si ordinea in cabine;
(12) in completarea orelor de program, vor fi la dispozitia coordonatorului de scena,
pentru atelierele de croitorie sau alte sectoare deficitare:
(13) respecta prezenta la program in functie de planificarea spectacolelor, repetitiilor si
in general cand este nevoie;
(14) asigura predarea costumelor la curatatorie, particip&nd la inventarierea bunurilor
din gestiune, raspunzand de eventualele lipsuri;
(15) executa si aplica peruci, mustati, favoriti, mese, etc., necesare spectacolelor;
(16) executa coafura machiajele personalului artistic conform schitelor date, care sunt in
repetitii generale si la spectacole: '
(17) intocmeste la timpHstass re executarii machiajelor si lucrérilor de
perucherie, lucrari _@_’)aerzmé.te e bazd indrumarilor date de regizorul respectiv s
a schiteior intocmjfe’de-scenograf,
(18) ajuta actorii §i Eofaboeratorii g Grifi#si coafat;
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(19) pastreaza toate materialele necesare pentru grima si coafura si le intretin in
conditiile cerute de igiena muncii;
(20) respecta planificarea spectacolelor si repetitiilor iar in completarea orelor de
program vor fi la dispozitia coordonatorului de scena pentru alte sarcini;
(21) gestioneazé materialele, substantele, produsele si trusele de machiaj din gestiune:
(22) verifica termenele de valabilitate a produselor cosmetice si chimice folosite,
improspateaza trusele de machiaj si le completeaza dupd necesitati cu acordul
conducerii institutiei;
(23) respecta toate instructiunile PSI si de protectia muncii;

Atributiile detaliate in fisele posturilor se pot completa cu alte atributii incredintate de
seful ierarhic superior.

(G) Sefii formatiilor de muncitori au urmatoarele atributii:

a) cunosc in amanunt instalatiile scenei si le monitorizeaza inaintea fiecarui spectacol
sau repetitie;

b) raspund de pastrarea obiectelor si sculelor formatiei de lucru controland periodic
existenta lor;

c) gestioneaza inventarul formatiei respective:

d) colaboreaza cu celelalte formatii de lucru, activitatea tuturor formatiilor avand un
caracter colectiv pentru realizarea obiectivului principal, respectiv reprezentarea
spectacolului in cele mai bune conditii;
in functie de necesitatea teatrului si de specialitatea muncitorilor, formatiilor de lucru,

isi pot organiza munca pe echipe, a céror componenta si responsabilitate sunt stabilite

de conducerea teatrului.

e) Formatiile de lucru au ca sarcind comuna preocuparea continua de a reduce costul

lucrarilor prin economisirea materialelor, printr-o buna intretinere a utilajelor si folosirea
rationala a timpului de munca, gestionarea corecta a materialelor incredintate, precum
$i respectarea devizelor si schitelor tehnice.

SERVICIUL PRODUCTIE APROVIZIONARE

Art. 42 Serviciul Productie Aprovizionare este o structura functionald condusa de
un sef serviciu care se afld in subordinea directorului adjunct, avand urmatoarele
atributii:

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

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

(3) urmareste si raspunde ca toate elementele de decor, costume si recuzita sa fie in
scena la termenele stabilite de comun acord cu regizorii, asistentii si scenografii
pentru fiecare spectacol;

(4) urmareste ca nici o lucrare s& nu fie inceputd sau executats in atelierele teatrului
daca nu este prevazuta intr-un deviz aprobat si fara un ordin de lucru pe reper vizat
de el;

(5) raspunde de disciplina contractuala pentru toate lucrarile comandate la alte
organizafii $i necesare montarii spectacolelor, pentru lucrarile de intrefinere si
reparatii legate de mijloacele fixe date in folosintd sectorului tehnic de productie si
scena, /

(6) vizeaza ordinele de lucru privind
atelierele teatrului catre rtimepte ale teatrului sau catre terti:

ialefor sa se faca conform devizelor si sa nu

le necesare productiei teatrului, aprobate
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se execute in ateffere 18
ca atare de condjic8r a/teatrul/.l >\
!. "'!

't 4,

‘6
ot

2

Pas:



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

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

(10)  se asigurad ca decorul poate fi transportatt atat la depozitul teatrului cat si in
turnee, avand greutatea si marimea acceptabild pentru transport;

(11)  monitorizeaza si raspunde in cadrul $i la nivelul sectorului tehnic de productie de
modul de aplicare a normelor in legatura cu protectia sanatatii si securitatii
lucratorilor,;

(12)  la terminarea lucrarilor, verificd ordinele de lucru in concordanta cu lucrarea
executata conform devizelor:

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

(14)  avizeazd din punct de vedere al necesitatii achizitionarea de utilaje pentru
sectorul productie si urmareste includerea acestora in planul anual de investitii;

(15)  raspunde de folosirea si organizarea intregii capacitati de lucru in ateliere, a
masinilor $i 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 atelierele teatrului;

A.COMPARTIMENT DESERVIRE

(@) Pe linie de aprovizionare, Compartimentul Deservire Indeplineste urmatoarele
atributii:

(1) pregateste in colaborare cu regizori de scen3 si responsabilii celorlalte
compartimente ale teatrului, propunerile pentru aprovizionarea tehnico-materialad a
teatrului, {indnd seama si de materialele existente in magazie si depozitele teatrului,
intocmeste necesarul pentru aprovizionarea tehnico-materiald a teatrului;

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

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

(4) raspunde de predarea neintarziati catre Compartimentu! Financiar-Contabilitate a
tuturor documentelor necesare platii materialelor aprovizionate:

(5) gestioneaza sumele de bani si documentele de platd Incredintate pentru efectuarea
operatiunilor de aprovizionare:

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

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

(8) intocmeste formele, conform dispozitiilor in vigoare, pentru predarea la magazie a
bunurilor gi materialelor achizitionate;

(9) asigura permanent aprovizionarea:

(10) raspunde de asigurarea transportului in bune conditii a bunurilor si materialelor
pana la predarea lor catre magazia teatrului, luand masurile necesare spre a evita
deteriorarea sau degradarea lor precum si in vederea asigurarii pazei:

(11) intocmeste situatiile pentru materialele consumate, pe repere, pentru fiecare atelier
pe comenzi si calcul valoric al acestora, in ordine de lucru;

(12) efectueaza lucrarile de post-cajcul ale comerizilor executate de catre atelierele

teatrului pentru spect i, premia si Iucréﬂle de reparatii costume, decoruri si
administrativ-gospogéres AN
(13) respects toate/indty c/MDmLe\Pgi Si
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(b) in cadrul compartimentului este organizatd si activitatea de depozitare a

materialelor, asiguratd de magaziner, cu urmétoarele atributii:
(1) pastreaza si gestioneaza mijloacele fixe, intreaga garderoba de costume, lenjerie,
incaltaminte, palarii etc. a teatrului, conform dispozitiilor legale in vigoare, raspunzand
de buna lor conservare si intretinere si luand masuri de preintdmpinare a degradarii sau
sustragerii lor;
(2) primeste de la atelierele proprii ale teatrului costumele si celelalte obiecte
vestimentare confectionate si le inregistreaza in evidenta, dupa ce in prealabil li s-au
atribuit numere de inventar;
(3) preda gestionarului de la cabine, obiectele vestimentare necesare in spectacol;
(4) primeste spre pastrare si gestionare obiectele vestimentare ce nu se folosesc in
spectacole, dupa ce in prealabil ele au fost curatate si reconditionate;
(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 lor;
(6) inscrie obligatoriu in figsele de mijloace fixe numai bunurile primite care sunt
numarate, corespund din punct de vedere al sortimentului, calitatii si cantitatii celor
specificate n acte;
(7) elibereaza bunuri in cantitatea, calitatea si sortimentul specificat in actele de
eliberare, eliberarea de bunuri pe bazd de dispozitie verbala sau provizorie fiind
interzisa;
(8) completeazd obligatoriu actele cu privire la operatiunile din gestiunea sa;
Inregistreaza n evidenta tehnico-operativa a locului de depozitare, operatiile de primire
si cele de eliberare a materialelor:
(9) comunica in scris obligatoriu de indata, conducatorului institutiei despre :

a. diferentele in plus sau in minus aparute in gestiune, de care are cunostinta;

b. situatiile in care constatd ca bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate,

distruse sau sustrase, ori exista pericol de a ajunge in asemenea situatii;

c. cazurile In care stocurile de bunuri aflate in gestiunea sa au atins limitele

cantitative maxime sau minime;

d. stocurile de bunuri fara migcare si cu miscare lenta;
(10) pastreaza si gestioneazd materialele existente in magazia de materiale potrivit
dispozitiilor legale in vigoare, raspunzand de buna lor conservare luand masuri de
preintampinare a tuturor cauzelor care ar duce la degradarea sustragerea si orice
forma de risipa;
(11) intocmeste bonurile de materiale pentru materialele primite de gestionar;
(12) verifica existenta In magazie a materialelor si exactitatea operatiunilor;
(13) calculeaza bonurile de materiale si verifica primirile de marfuri pe baza de facturi;
(14) urmareste stocurile de materiale astfel ca si se inlature crearea unor stocuri
supranormative;
(15) intocmeste situatile de materiale ridicate si restituite de ateliere, pe fiecare
comanda,
(16) respecta toate instructiunile PSI si de protectia muncii;

Atributiile detaliate in fisele posturilor se pot completa cu alte atributii incredintate de

seful ierarhic superior.
Teatrul are pentru executarea decorurilor, costumelor, recuzitei si a altor lucrari
necesare spectacolelor, repetitilor curente, amenajarilor si intretinerii, urmatoarele
formatii de muncitori: /
B. Formatia muncitoi
de realizarea urmatoa Tag L™
(1) realizeaza cost nﬁyiz’?ig “scena
repertoriul teatrului réq‘bu/  de calitat

n sef formatie muncitori — rédspunde

ru artistii distribuiti in spectacolele din
hnica si artistica a executie;
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(2) executa costume de epocd sau moderne, dupa schitele si conceptia scenografului,
incadrandu-se in termenele stabilite pentru premiere, refaceri, spectacole:

(3) cunosc epoci, citesc schitele, iau masuri, executa tipare, croiesc, cos artistic, imbina
si asambleaza piesele componente ale costumelor pentru femei si barbati, conform
schitelor scenografice;

(4) cunosc proprietétile si tehnologia tesaturilor de orice natura, putand s3 lucreze pe fir
$i executa detaliile, garniturile, accesoriile, piesele decorative de stil ce urmeaza sa fie
aplicate;

(5) executa retusurile, reparatiile sau adaptarea costumelor, pastrand dimensiunile Si
particularitatile artistilor, respectand intocmai indicatiile si schitele scenografice:

(6) gestioneaza, dupa caz, materialele primite de la magazie, fac propuneri de inlocuire
a unor materiale cu altele mai putin costisitoare, dar cu acelasi efect scenic, contribuind
astfel la diminuarea cheltuielilor de productie;

(7) contribuie la calitatea si realizarea in ansamblu a spectacolelor/concertelor;

(8) executa programul de lucru stabilit de conducerea teatrului;

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

Atributiile detaliate in fisele posturilor se pot completa cu alte atributii incredintate de
seful ierarhic superior.

C. Formatia muncitori (tdmplari) este condusa de un sef formatie muncitori si
raspunde de realizarea urmétoarelor atributii:
(1) executa pictura decorurilor, costumelor si recuzitelor conform schitelor aprobate de
conducerea teatrului si intocmite de scenograful spectacolului respectiv; de asemenea
executa pe baza schitelor primite, cu aprobarea conducerii, machetele pentru
programe, afise si alte lucrari de popularizare a spectacolelor:
(2) ntretine pictura decorurilor, costumelor $i recuzitei, etc. pentru spectacolele din
repertoriu;
(3) executa panourile de reclama precum $i orice anunturi necesare teatrului:
(4) intocmeste referate si bonuri de materiale, deconteaza in termen util materialele
necesare pentru lucrari:
(8) executda lucrari de tapiterie (inclusiv  reconditionarea acestora) necesare
spectacolelor;
(6) executa lucrdrile de tamplarie ale decorurilor, mobilierului etc., conform schitelor
primite la termenele stabilite de conducerea teatrului:
(7) Intretine lucrarile de tamplarie ale decorurilor, mobilierului si recuzitei, etc.
(8) executd lucrarile de tamplarie necesare teatrului:
(9) respecta toate instructiunile PSI si de protectia muncii;

Atributiile detaliate in fisele posturilor se pot completa cu alte atributii incredintate de
seful ierarhic superior.

D. Sefii formatiilor de muncitori au urmatoarele atributii:
a. gestioneaza mijloacele fixe, instalatiile, sculele s$i materialele necesare echipei, tinand
evidenta lor la zi, potrivit instructiunilor date de conducerea teatrului;
b. repartizeaza pe muncitorii echipei lucrarile pentru care a primit ordin de lucru:
c. raspund ca toate lucrarile executate de echipa pe care o conduce sa corespunda cu
schitele si planurile de executie, cu ordinele de lucru $i€u normele de protectie a celor
ce vor veni in contact cu ele;
d. raspund de respectarea termenelor

executie, de cantitatile stabilite pentru lucrarile
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f. raspund de intretinere si pe céat posibil de repararea in cadrul s$i cu mijloacele echipei,
a utilajelor, instalatiilor, sculelor si materialelor date in folosintd echipei pe care o
conduce, luand toate masurile pentru readucerea lor cat mai urgentd in stare de
functiune si utilizare; monitorizeaza periodic existenta bunurilor incredintate angajatilor
din subordine;
g. raspund sub toate formele pentru cazul in care se executd lucrari ce nu apartin
teatrului si nu au aprobarea conducerii teatrului:
h. intocmesc si tin la zi, conform instructiunilor date de conducerea teatrului, un opis al
tuturor lucréarilor executate de echipa pe care o conduc;
i. ridica de la magazie materialele necesare, tine evidenta lor si restituie materialele
neintrebuintate precum si resturile de materiale;
J. raspund de aplicarea in cadrul echipei a normelor si masurilor de protectie, securitate
tehnica si sanitara a muncii si raporteaza de indata, orice nereguli constatate sau orice
situatie Tn care normele de protectia muncii sau de igien3 impun luarea de masuri;
k. predau sefului de productie in cel mult 10 zile dupa premiera, schitele, machetele
artistice si tehnice;
I) Munca in cadrul formatiilor de lucru este efectuats de croitori, tamplari si muncitori
calificati potrivit sarcinilor pe care le cere fiecare formatie de lucru in parte, n
conformitate cu repartitia lucrarilor, pe care o face muncitorul calificat desemnat cu
conducerea formatiei.
m) In realizarea sarcinilor ce le revin, muncitorii din ateliere trebuie sa:
1. - execute in termen si in cele mai bune conditii lucrarile incredintate conform
schitelor si machetelor;
2. - Iintretina in bune conditii utilajele si sculele ce le-au fost incredintate si de care
raspund;
3. - participe la formele de ridicare a calificarii si perfectionare profesionala.

BIROUL ADMINISTRATIV

Art. 43. Biroul administrativ - este o structura functionald condusa de un sef birou
care se afla in subordinea directorului adjunct, avand urmatoarele atributii:

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

(2) organizeaza si controleaza intretinerea si paza in bune conditii a Intregului inventar
gospodéresc — mobil si imobil, precum si a tuturor instalatiilor de apa, caldura, lumina
etc;

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

(4) asigura ca tot necesarul de materiale aprobat sa fie achizitionat si apoi folosit
conform normelor in vigoare, in raport cu nevoile teatrului:

(5) urmareste realizarea lucrarilor de investitii, reparatii capitale, reparatii curente si liste
de utilaje care se executa in teatru, avand grija ca ele s fie executate in bune conditii;
(6) raspunde si efectueaza controlul asupra indeplinirii sarcinilor pe linie de pazé contra
incendiilor;

(7) propune conducerii masuri de orice naturd destinate a preintdmpina lipsa sau
disparitia de bunuri si urmareste indeplinirea acestora:

(8) asigurd aplicarea numerelor de inventar conform registrului de inventar, tine
evidenta bunurilor de inventar gospogaresc; ‘
(9) asigurad si raspund atenia\\ocalurilor

v furnizarea caldurii si luminii, verifica
de intretinerea lor, verificd periodic
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(10) propune Compartimentului financiar-contabilitate procurarea de materiale
necesare intretinerii localurilor si mijloacelor de transport, urmarind achizitionarea lor
de Serviciul productie aprovizionare;
(11) asigura depozitarea materialelor cumparate si pastrarea in bune conditiuni:
(12) este delegat permanent si reprezinta teatrul in comitetul de bloc si in raporturile
cu administratia de cladiri din imobilele folosite in comun:
(13) propune, urmareste si face parte din comisia de receptie a lucrarilor cu caracter
administrativ-gospodaresc efectuate de alte unitati pentru teatru;
(14) dupa introducerea lucrarilor de investitii In plan si aprobarea lor, tine legatura
permanenta cu proiectantul, executantul si organul tutelar beneficiar si cu orice alta
unitate ce participa la executarea lucrarilor:
(15) asigura si monitorizeaza activitatea de instruire a personalului In ce priveste
respectarea normelor de protectia si igiena muncii:
(16) indeplineste sarcinile ce fi revin in coordonarea si controlul activitatii de protectia
muncii si protectie impotriva incendiilor;

in cadrul biroului este organizata activitatea de curatenie, intretinere si parc auto:
in acest scop personalul biroului are urmatoarele atributii specifice:

a. Ingrijitorul:
(1) asigura curatenia sectorului care i este repartizat;
(2) asigura curatenia in birouri si grupurile sanitare adiacente, pastreaza in bune conditii
mobilierul i echipamentul din dotare;
(3) participa in mod efectiv la curatenia generala;
(4) indeplineste obligatoriu sarcinile administrative date de seful ierarhic;
b. Muncitor calificat:
(1) executa si intretine partea mecanica a decorurilor, recuzita metalics si alte lucrari cu
caracter mecanic, inclusiv deservirea si intretinerea instalatiilor de incalzire, ventilatie,
apa si sanitare ale teatrului:
(2) supravegheaza buna intretinere si functionare a caloriferelor si aparatelor de aer
conditionat, spalatul si verificatul filtrelor de aer condifionat, curatenia cazanelor
caloriferului, curatitu! arzatoarelor si a instalatiilor sanitare:
(3) Tn cadrul masurilor de prevenire a incendiilor, va verifica instalatiile aferente,
conform instructiunilor;
(4) respecta dispozitile legale in vigoare referitoare la modificarea de instalatii si
bransamente;
c. Soferul :

(1) cunoaste si respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice,
in trafic intern si international, de persoane:
(2) administreaza si raspunde de parcul auto asigurand intretinerea, repararea si
folosirea rationald si economica a acestuia:
(3) solicita si certificd necesarul de carburanti si lubrifianti pe autovehicule si soferi;
(4) raspunde de gestionarea carburantilor;
(5) solicita si raspunde de necesarul de piese de schimb si consumabile auto;
(6) organizeaza si asigura transportul in cele mai bune conditii, cu respectarea calitatii
si termenele cerute de standardele institutiei;
(7) asigura, cu cel putin o luna inainte, reinoirea contractului de asigurare obligatorie
prin efectul legii (de raspundere civild);
(8) pentru siguranta personalului ce se deplaseaza in t nee, a decorului si elementelor
de recuzitd, asigura cu cel putin o lunafizainte, retnoiréa politei de asigurare CASCO;
(9) participa la activitat [ ire privire Ja'respectarea normelor de protectia si
igiena muncii;

donarea si controlul activitatii de protectia
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Atributiile detaliate in figele posturilor se pot completa cu alte atributii incredintate de

seful ierarhic superior.

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

Art. 44 Teatrul ,C.I.Nottara” isi desfasoara activitatea in spatii proprietate publica
a Municipiului Bucuresti, atribuite in administrare prin acte ale autoritatii administratiei
publice locale.

Art. 45 Teatrul ,C.I.Nottara” are in administrare 2 (doud) sali de spectacole cu
adresa in Bld. Magheru nr.20, sector 1.

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

Art. 47 Teatrul ,C.1. Nottara” detine spatii inchiriate cu alt destinatie (ateliere de
croitorie, tamplarie, depozite decoruri).

Art. 48 Teatrul ,C.I. Nottara” tine distinct evidenta contabila a patrimoniului public

si privat al Municipiului Bucuresti dat in administrarea sa.

Art. 49 Institutiei Ti revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil
si imobil si a transmiterii acestuia catre Directia Cultura, nvatdmant, Turism - PMB, spre
luare la cunostintd, introducerea in baza de date a directiei si a realizarii inventarului
Municipiului Bucuresti.

Capitolul VI
Buget, relatii financiare

Art. 50 Teatrul ,C.I.Nottara” este o institutie publicad de cultura finantata de la
bugetul local al Municipiului Bucuresti si din venituri proprii pe care le realizeaza din:
incasérile provenite din vanzarea biletelor, a abonamentelor de spectacol si a caietelor
program. Teatrul mai poate obtine venituri din Tnchirierea temporara a unor spatii, din
donatii $i sponsorizari de la persoane fizice sau juridice, din valorificari de bunuri (de
natura obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe), care au fost scoase din functiune, din
onorarii provenite din participari la festivaluri, schimburi culturale si parteneriate cu alte
institutii de gen, dupa caz, cu respectarea dispozitiilor legale de speta.

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

Art. 52 Angajarea, ordonantarea si lichidarea cheltuielilor, precum si incheierea
contractelor se asigura de catre managerul (director), in calitatea sa de ordonator terfiar
de credite.

Art. 53 Teatrul ,C.I.Nottara” poate primi finantari pentru programe culturale de
interes local, national si international, donatii $i sponsorizari, in conditiile respectarii
prevederilor legale Tn vigoare.

Capitolul IX
Dispozitii finale

Art. 54 Teatru £ TNt \ ingttufle de spectacole care se incadreaza in
i iu ",

ului ,C.I.Nottara” pot fi asigurate cu servicii
ea ordonatorului princlpal de credite.

Art. 55 P
externalizate, in
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Art. 56 Activitatea de audit public intern va fi asigurata de Compartimentul Audit
Public Intern din cadrul institutiei.

Art. 57 Teatrul ,C.I.Nottara” isi intocmeste propriile proceduri de organizare Si
functionare ale Consiliului Administrativ si Consiliului Artistic, cu consultarea Directiei
Cultura, Invatamant, Turism - PMB.

Art. 58 Teatrul ,C.I.Nottara” utilizeaza sigla proprie.

Art. 59 Anual, managerul (director) intocmeste raportul de activitate, pe care il
transmite compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti,
care au atributii in monitorizarea activitatii acestuia.

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

Art. 61 Litigile de orice fel in care Teatrul ,C.|.Nottara” este parte sunt de
competenta instantelor judecéatoresti, potrivit legii, in situatia in care nu pot fi solutionate
pe cale amiabila.

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

Art. 63 Teatrul ,C.|.Nottara” este inscris in Registrul artelor spectacolului conform
Certificatului emis de Ministerul Culturii si Identitatii Nationale seria C nr. 0000547 in
baza Deciziei Comisiei pentru Atestare si Avizare in domeniul Impresariatului
Artistic nr. 122/10.12.2015 .

Alexandra NOROCEA,
Resurse Umane
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