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REGULAMENT
DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE AL
TEATRULUI DE COMEDIE
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Art.1. (1)Teatrul de Comedie este o institutie publica de culturd de interes local al Miieipiiif
Bucuresti, persoana juridicd de drept public, finantatd din subventii de la bugetul local al
Municipiului Bucuregti si din venituri proprii $i se subordoneazi in conformitate cu prevederile
legale in vigoare.
(2) Teatrul de Comedie a fost Infiintat prin Decizia nr. 5201/31.X.1960 — Sfatul Popular al

Capitalei R.P.R_/Comitetul Executiv.
Art.2. Teatrul de Comedie este o institutie de spectacole incadrats Ia categoria “institutii de
spectacole de repertoriu”, conform prevederilor O.G. nr.21/2007, aprobati prin Legea nr.
353/2007,cu modificarile si completirile ulterioare, avand specificul gi functionand in baza
regulilor cuprinse in prezentul regulament, desfasurandu-gi Intreaga activitate cu respectarea
legisiaiei aplicabile domeniului de activitate.
Art.3. Teatrul de Comedie are sediul administrativ in Bucuresti, str. Sf. Dumitru, nr. 2, sector 3,
cont IBAN ROO7TREZ70321G430900XXXX deschis la Trezoreria Sector 3, cod de identificare
fiscald nr. 4221152, prezentand aceste date de identificare n toate actele oficiale ale teatrului.
Art.4.(1) Teatrul de Comedie respecti relatiile de autoritate functionala cu compartimentele de
specialitate din structura organizatorics a Primériei Municipiului Bucuresti (PMB), in conformitate
cu obiectul de activitate si atributiile specifice ale acestora, stabilite prin Regulamentul de
Organizare §i Functionare al Primariei Municipiului Bucuresti si/sau in conformitate cu atributiile
acordate prin dispozitile Primarului General, in limitele prevazute de lege sifsau stabilite prin
hotdrari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti.

(2) Activitatea Teatruiui de Comedie este coordonats de Directia Culturd, Invatamant,
Turism - PMB compartiment funcfiona! de specialitate, conform atributiilor acestuia, in baza i
cu respectarea legisiatiei in vigoare. :

(3)in exercitarea atributiilor sale, Teatrul de Comedie respectd normele, regulamentele
si metodologiile elaborate de Ministerul Culturii si Indentitatii Nationale, ca autoritate a
administratiei publice centrale competents in elaborarea sl aplicarea strategiei si politicitor in
domeniul culturii.
Art. 5. Teatrul de Comedie realizeazi venituri proprii programate din incasérile provenite din
vanzarea biletelor de spectacol §i a caietelor program. Teatrul mai poate obtine venituri din
inchirierea temporara a unor spatii, din donatii §i sponsorizari de la persoane fizice sau juridice,
din valorificéri de bunuri (de natura obiectelor de inventar §i a mijloacelor fixe), din onorarii gi
comisioane provenite din participéri la festivaluri, schimburi culturale si eneriate cu alte
instituii de gen, dupa caz, cu respectarea dispoziiilor legale de speta. / (- ﬁ i
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2 Realizarea de productii arfistice constand din spectacole de teatru din dramaturgia

nationald si universald, spectacole muzical coregrafice cu scopul promovarii actului de

culturd, a educarii publicului spectator, realizate cu personal artistic, tehnic si administrativ

propriu si colaboratori, in regim individual sau in parteneriat cu alte instituji de profil, publice

sau private din Bucuresti, din {ara sau din striinatate, in tars si peste hotare:

3.Desfasurarea de manifestdri specifice — spectacole, festivaluri, proiecte si programe

culturale;

4.Sustinerea si punerea in valoare a potenfialului creativ de care dispune, accentuand

prezenta ofertei culturale realizaté de creatori din generatii diferite;

5.Promovarea valorii culturale prin implicarea artistilor consacrati care sunt angajati in
institutie dar si prin invitarea altar artigti;

6.Initierea si sustinerea proiectelor educativ-culturale destinate dlfentelor categorii de publlc

pentru stimularea cresterii consumului cultural, : ‘““”‘“““““‘”‘“f
7.Realizarea activitafii de impresariere pentru spectacolele proprii din, rermrt@ﬁm;;e CRGINALL Ja.

8.Activarea in reiele culturale europene de profil din tara si din stramata’te

spectacole de repertoflu
Art.8. Desfiasurarea activitdfii specifice si funclionale caracteristicd Teatrd VA’QQA o i
urméreste, in principal, realizarea urmatoarelor obiective in Iegatwra
institutiei de teatru dramatic/liric:
1.valorificarea optimé a poteniialului artistic al artistilor din cadrul instituiei;
2 continuarea traditiei artistice a migcérii teatrale na’gionale'

contemporana,

4. stimularea inovatiei i creativitatji;
5. afirmarea personalititii artistice si promovarea valorilor teatrale autohtone in
strainatate;

6.diversificarea ofertei culturale si cresterea gradului de acces si participarea cetatenilor
la viata culturalg;

7.asigurarea condifilor optime pentru producerea si realizarea unor creatii teatrale
valoroase, de anvergurda, din dramaturgia nationald si universald, care au ca scop
promovarea actului de culturd si educarea publicului spectator;

8.consolidarea imaginii institutionale, cu un loc bine definit In peisajul teatral al
Bucurestiului, cu elemente de profunda originalitate si modernitate;
9.cultivarealeducarea permanenta a publicului realizand astfel atragerea unui numar cét
mai mare de spectatori;

10.valorizarea creatiei teatrale contemporane Tn context european si international,

11. accentuarea profilului propriu in acord cu statutul de teatru bucureste

Si prm organizarea in Bucuregt: a unor manifestari culturale de anvergura valorl ficand
astfel potentialul artistic si imaginea speciald pe care institutia o detine, contribuind la
promovarea imaginii Bucurestiului;

17.ra standardele europene privind d
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18.implementarea unor structuri europene de organizare, functionare, mediatizare si

marketing al spectacolelor si evenimentelor organizate:

19.includerea fn repertoriu a unor spectacole care promoveazi toleranta, prietenia,

nevoia de comunicare intre oameni, stiind ¢a purtatorii de cultura ai unei tari deschid prin

mijloace de expresie specifice o poarta de cunoastere publicului larg, contribuind din plin

la apropierea si intelegerea dintre cameni;

20.atragerea unor importante instituti media/ public relations n susfinerea i

promovarea institutiei.
Art.9. Spectacolele Teatrului de Comedie 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 manageru! institutiei in
acord cu prevederile contractului de management si Tn conformitate cu politicile culturale si
prioritatile autoritatilor locale. Reprezentafiile se vor prezenta atat in s3lile de spectacole ale
Teatrului de Comedie, cat gi in cadrul unor deplasari in tara si strainatate, in spatii consacrate,
in aer liber sau In spatii neconventionale. Teatrul de Comedie are un portofoliu de 40 productii
artistice diferite si realizeaza, in fiecare stagiune, cel putin sase-produetii-noi-care-completeazi
programele si reconfigureaza repertoriul existent. Py
Art.10. In sensul prezentului Regulament de Organizare si Fu
termeni: (R i ey
Proiectul este ansamblul de actiuni sau activitati specifice institutiei, realiza ntr—
timp determinata, care nu depaseste, de reguld, durata unui exercitiu;
Programul este ansamblul de proiecte structurate organic confor
caracter multianual, prin care se realizeaza setul de cerinte speci
objective, astfel cum au fost prevdzute In contractul de management:
Programul minimal este parte din programul de management, care cuprinde un numar de
proiecte realizabile In intervalul de timp gi in conditiile negociate prin contractul de management,
costurile fiind acoperite integral de cétre autoritate din subventii acordate de la bugetul local;
Productiile artistice sunt spectacole Infatisate direct publicului spectator de catre artisti
interpreli si/sau executantj;
Stagiunea este o perioadd de pand la 10 [uni consecutive, din 2 ani calendaristici, in care
institutiiie de spectacole realizeaza si prezinta productii artistice;
Vacanta dintre stagiuni este perioada in care institutile de spectacole acordd, de regula,
concediile de odihna si recuperarile si pot pregati noi productii sau. dupd caz, pot organiza
turnee, deplaséri, 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 aplicabiis
institutiilor de spectacole sau concerte;
Conducere executivd - este reprezentatd de personalul angajat cu functi de conducere
conform structurii organizatorice (organigramei) aprobate;
Partener - acea entitate juridica (institutie de teatru, companie independents, asociatie, fundatie}
alaturi de care Teatrul de Comedie realizeazi diverse evenimente artistice, conform obiectului
de activitate,;
Dispozitia de punere in scend — act administrativ emis de managerul (director |_institutiei,
care cuprinde pentru fiecare produciie artisticd date privind: personalul de spe€iglitatie Q‘ist_ribuit
si/sau repartizat, perioada de repetiii/repetitii generale, data primei prezey é‘ﬁ' ubliee etpiele
de produciie, termenele de predare la scend, precum si orice aite informatii nécésare raalizdrii
productiei artistice; |
Colectiv artistic — ansamblul de artisti interpreti sau executanti, fara
compus dintr-un numér variabil de membri, reuniti, de regula, pe criterii pry
a minimum o stagiune, pentru a realiza un anumit numar de productii; %
Art.11. Teatrul de Comedie si desfisoara activitatea de impresariere p EHe-productii
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Capitolui il
Siructura organizatorica

Art.12. Structura organizatoricd a Teatrului de Comedie, concretizatd in organigrama,
fundamentatd la propunerea managerului (director), se elaboreazi de catre institutie, se
avizeaz& pentru conformitate de directiile de resort din aparatul de specialitate al Primarului
General i se aprobd de catre Consiliul General al Municipiului Bucuresti, la propunerea
Primarului General.

Art.13.Teatrul de Comedie are urméatoarea structurd organizatorica:

A. CONDUCEREA INSTITUTIEI .

Conducerea executiva
- Manager (director);
- 2 (doi} Directori adjuncti;
- Contabil Sef;
- Sef Serviciu Resurse Umane, Achizitii Publice, Administrativ;
- gef Birou Asistentd Dramaturgica, Marketing;
- Sef Serviciu Artistic, Organizare Spectacole;
- Sef Serviciu Regie Tehnica;
- Sef Serviciu Tehnic Scena; %%,
- Sef Formatie Muncitori Recuzita: Nkl
- Sef Formatie Muncitori Manuitori decor;
- Sef Formatie Muncitori Sonorizare - lluminat Scena;
- Sef Serviciu Productie, PSI;
- Sef Formatie Muncitori Productie.

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

- Consiliult Administrativ;

- Consiliul Artistic.

C. APARATUL DE SPECIALITATE $1 APARATUL FUNCTIONAL.
- Serviciul Resurse Umane, Achizitii Publice, Administrativ;
- Compartimentul Audit Public Intern ,
- Biroul Asistentd Dramaturgicd, Marketing;
- Serviciul Artistic,Organizare Spectacole;
-Compartimentul Artistic;
-Compartimentul Organizare Spectacole;
- Serviciul Regie Tehnica;
- Serviciul Tehnic Scena:
' - Formatie Muncitori Recuzita;
- Formatie Muncitori Manuitori Decor;
- Formatie Muncitori Sonorizare — liuminat sceni;
- Serviciul Productie, PSI:
- Formatie Muncitori Productie;
- Compartimentul P3I;
- Compartimentul Financiar — Contabilitate

punctul C de la punctul A se stabilesc prin organigrama. }
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Capitolul IV
Atributiile generale ale institufiei

 CONFURE GU DRIBIAL

Art14. in vederea realizirii obiectului de activitate, conducerea dj

Comedie au urmatoarele competente si atributii:

a. In activitatea de specialifate : L
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glul-Featrului de
NS A f‘{i‘;lﬁj;//

R ——

o \:7 g af

1.stabileste repertoriul propriu, respectiv un portofoliu de and fa baza proiectul de
management;
2.urmareste introducerea n circuitul cultural municip&t—ifitern si international a operelor si
prestatiilor artistice valoroase evaluate pe principiul libertatii de creatie si pe baza unor criterii
specifice de valoare si seleciie,;

3.poate prezenta productii artistice in serii determinate, cu colective artistice reunite pe durata
derularii unor proiecte asumate;

4.asigura pregatirea si producerea spectacolelor incluse Tn repertoriul propriu;

5.aduce la cunostinta publicului spectacolele ce urmeazé a fi prezentate prin diverse metode
de popularizare: afigaj, reclam3, inclusiv mass-media, difuzare programe, vanzarea biletelor de
spectacole prin casieriile proprii sau prin difuzori in institutii, gcoli, institute, agenti economici
etc.

6.asigura activitafile specifice in sala de spectacol: difuzare programe, indrumare spectatori
pentru ocuparea locurilor, pastrarea In timpul spectacolului a hainelor publicului spectator in
spatii special amenajate, ambiantd adecvati in holuri etc.:

7 .editeaza publicatii specifice activititilor desfasurate:

8.realizeaza decoruri proprii, recuzita si costume pentru spectacolele teatrului;

9.realizeaza activiti{i de Intrefinere si reconditionare a scenelor si scenotehnicii, a elementelor
de decor, recuzita si costume;

10.Intrefine i dezvolta relatii de colaborare cu alte institutii de culturd in vederea organizarii
unor manifestari comune, expozitii, schimburi de experient3;

11.gazduieste spectacole si evenimente ale altor institutii de profil din spatiul public sau privat,
din Bucuresti, din fara sau din strainatate;

12.desfagoara activitati de impresariat artistic pentru propriile productii;

13.desfagoara si alte activitati in domeniul cultural, in funciie de priorititile si de politiciie
culturale promovate de institutiile coordonatoare;

14.asigura atragerea de fonduri extrabugetare/accesarea de fonduri europene in vederea
asigurarii unui management eficient si in vederea participarii la programe/proiecte derulate de
institufii/organizatii interne st internationale tn domeniul specific de activitate;

15.se preocupa de sustinerea mobilitdtii culturale a valorilor teatrale la nivel local, national,

european gi international; AR
16.colaboreaza cu institutiile de nvatdmant artistic pentru identificarea tinerg tglen’%eﬁ
17.colaboreaza cu institutiile media pentru o promovare si informare permanep

referitor la activitatile institutiei.

b. in activitatea functionals : ("‘1

1.asigura, n conformitate cu prevederile legii, pastrarea, integritatea, prote
patrimoniului public incredintat si utilizarea eficientd a acestuia; JAZ
2.intocmeste propuneri pentru bugetul anual de venituri si cheltuieli, iar, dupa aprobarea
acestuia Tn conditiite legii, asigurd executia acestuia prin folosirea eficienta a fondurilor publice
alocate sau a celor provenite din venituri extrabugetare, dupa caz;

3.face propuneri pentru lucréri de investitii, dotéri specifice, reparatii capitale si curente pe care
le include Tn bugetul de venituri si cheltuieli; asiguré conditile necesare pentru realizarea lor la
termenele stabilite_conform legii;
ntabil pe care 1l prezintd departamentului de specialitate din cag
nfiadAmeey ;
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9.asigurd implementarea unei strategii financiare eficiente pentru: cregterea veniturilor proprii,
diversificarea surselor financiare, multiplicarea surselor atrase;

6.asigura, potrivit prevederilor legale, administrarea §i Intretinerea imobilelor din dotare pentru
desfigurarea activititii de baz3; dupa caz, poate Incheia.contracte de Inchiriere. pentry spatiiie
detinute, in vederea obtinerii de venituri proprii suplimentare, precum si contracte de asociere
pentru activititi care prezints interes comun, in legatura cu scopul cultural, artistic, stiintific al
institutiei, cu respectarea prevederilor legale n domeniu, cu informares Directiei Culturs,
invatdmant, Turism - PMB;

7.informeazd compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
General cu date operative, indicatori specifici de activitate, rapoarte periodice $i prezinty spre
aprobare sau avizare diverse documente §i documentatii potrivit reglementarifor legale;
B.desfdgoard si alte activititi, previzute de lege sau stabilite prin acte administrative ale
Consiliviui General al Municipiuiui Bucuresti sau ale Primarului General.

8.intocmeste diferite situatii, deconturi, declaratii conform legislatiei fn vigoare si asigur
depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate.

10.asigura Securitatea si Sanatatea Muncii prin protectia sanatatii si prevenirea riscurilor
profesionale pentru salariatii institutiei, obligatie pentru care Managerul (director) externalizeaza
activitatile specifice, fara a fi exonerat de raspundere; entitatea externa presteaza activitati de
prevenire si protectie si activitati legate de supravegherea sistematics a stirii de sénatate a
salariatilor, instruieste salariatii, in domeniul protectiei muncii, la angajare si periodic; identifici
pericolele si evalueaza riscurile pentru fiecare componenta a sistemului de munca, respectiv
executant, sarcind de muncé, mijloace de munca/echipamente de munc3 si mediul de munca
pe locuri de muncé/posturi de lucru, elaboreaza si actualizeaza planui de prevenire si protectie;
11. asigurd un cadru juridic legal pentru toate demersurile si activitétile teatrului, pentru
asigurarea unei asistente juridice permanente, Managerul (Director) utilizeazi servicii de
specialitate externalizate in conditiile legi. [T —
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A. Conducerea executiva

Art.15. Conducerea executivi are obligatia de a aduce la indeplinire toate atributjile 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 mana_gerului
(director) al institufiei, avand urmétoarea componenta: &
-managerul (director) — presedintele Consiliului Administrativ;
-2-{doi) directori adjuncti;
-contabiiul sef;
-reprezentantul Primariei Municipilui Bucuresti, dupé caz;
-avocatul care presteaza activitatea de consultant3 juridica: K W
-reprezentantul salariatilor sau reprezentantul sindicatului, dupd caz. S GENEEA i
(2)in funciie de ordinea de zi, vor fi invitali la dezbateri specialigti din cadrul institutiei.
(3)Presedintele Consiliului Administrativ numeste un secretar si stabileste datele de sedinta i
asigura pregétirea proiectelor de hotérari, organizarea §i derularea gedintelor.

Art.17. Princ!pafeie atributii ale Consiliului Administrativ sunt:

1.dezbate si-amobd problemele privitoare la conducerea;tuftirer sectoar@lor-institutiel care
aduc la Tpde Plinire Maiectele cuiturale gi activitétile artistice p revazute m”reper_tg_gi‘tn;_-
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2.dezbate si aproba executia bugetului de venituri si cheltuieli in raport cu prioritéfile de
moment si cele de perspectivd asumate de institutie;

3.dezbate problematica legal cu privire la derularea unor investitii, necesitatea unor dotari
specifice §i aprovizionarea cu materialele necesare desfigurarii spectacolelor etc.:

4 dezbate problemele organizatorice din activitatea functionald curents;

S.analizeaz4 si propune spre adoptare utilizarea pentry necesitétile institutiei a cotelor (stabilite
in condifiile legii) din veniturile proprii rezultate din exploatarea unor Bunus-—afiate i

administrarea Teatrului de Comedie; -
6.dezbate alte probleme care se impun a fi rezolvate in realizarea obiectului/de activitate al
institutiei; s ot ettt
7.proptune modalitatea de stabilire a costului biletelor

i
A 4

Invatamant, Turism — PMB pentru a fi materializats Tnpr‘o’le“c:"’tu”l}é"”ﬁc’if"h
General al Municipiului Bucuresti; - Y A
8.dezbate propunerile privind structura organizatorics (organigrama) si structiffa
utilizate de institutie (statul de functii), alte probleme legate de activitatea de resur B
9.propune sau avizeazi acordarea unor drepturi salariale pentru personalul ar
conditiile legii, in limita bugetului aprobat (sporuri 1n afara salariului de bazX etc.);
10.analizeaza, in acord cu prevederile contractului de management al managerului (director),
proiectele de hotérari elaborate la nivelul institutiei

Art. 18. Consiliul Administrativ analizeaz3 si aproba proiectele de hotérari in conformitate cu

procedurile prevéizute in prezentul regulament sifsau cu procedurile interne proprii elaborate la

nivelul instituiei.

Art. 19. Dezbaterile Consiliului Administrativ se concretizeaza In hotarari si/sau procese-verbaie

de gedinta confinand propuneri si concluzii care se adopta cu respectarea legislatiei in vigoare.

Art. 20. (1)Consiliut Administrativ este obligat s3 invite reprezentantii sindicatului sau

reprezentantii salariatilor din institutie sa participe la sedintele sale, in care se dezbat probleme

din sfera de interes a salariatilor, cu respectarea conditiilor prevézute de lege. Participarea se
face cu statut de observator cu drept de opinie, dar far& drept de vot.

(2)Consiliul Administrativ este legal constituit in prezenta a cel pufin 2/3 din numarul
membrilor s&i. Hotérarile, concluziile sau propunerile Consiliului Administrativ se adopté prin vot,
cu jumatate plus unu din numdarul membrilor prezenti. Lipsa cvorumului de semnéturi anuleaza
valabilitatea punerii in aplicare a hotérarilor sedinfei respective.

(3)Specialistii din cadrul institutiei invitati la dezbateri, in functie de ordinea de zi, au statut
de observator cu drept de opinie, dar f4ré drept de vot.

(4)Consiliut Administrativ se intruneste trimestrial sau ori de cate ori este nevoie, |a
propunerea managerului (director). Membrii Consiliului Administrativ se convoacd n mod
cbligatoriu de cétre managerului (director) al instituiei, prin intermediul personalului desemnat
de acesta (secretarului Consiliului Administrativ), cu minim 24 ore inainte d% ata desfgw_rérii
sedintei. Vi s AN

() Dezbaterile, concluziile si hotérarile Consiliului Administrativ se donse
proces-verbal, intocmit de secretarul gedintei, intr-un registru special.
Art. 21. Activitatea Consiliului Administrativ este neretribuits.

\

Consiliul Artistic N I
SEENEE

Art.22. Consiliul Artistic este un organism colegial cu rol consultativ, Tn domeniul organizarii

serviciilor gi activitdtilor culturale, constituit prin decizie a managerului (director).

Art.23. Consiliul Artistic are in componenta un numér de maxim 5 membri, aprobat conform legii,

constituit din Manager (Director), directorul adjunct cu atributii in sfera artistica, personalitafi

culturale din institutie i din afara acesteia.

Art.24. Principalele atributii ale Consiliului Artistic sunt: o= '

1.dezbateregproiee S artistice si cuiturale din proigciul‘ﬁg}?ﬁéﬁqgement, care urmeazs a fi
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2.dezbaterea componentei repertoriului curent tinand cont de eficienta economica, numarul de
Spectatori si calitatea artistics a spectacolelor :

3.dezbaterea, la nevoie, a unor aspecte legate de regia artisticy $i tehnica a unor spectacole de
teafru: d
4.dezbaterea problemelor legate de stimularea gi exprimarea valorii spiritualitifii nationale,
Promovarea unor prestatii artistice de valoare, afirmarea creativitafii si talentului pe principiul
libertatii de creatie, al primordialitatii valorii:

S.prezentarea de propuneri pentru identificarea unor noi parteneriate europene si internationale:
6.prezenituarea de propuneri pentru identificarea unor surse de finantare a altor proiecte decat
cele prevdzute in programul minimal $f repertoriul curent;

7.analizarea proiectelor culturale independente prezentaté teatruiui pentru a fi gdzduite sau
preluate Tn repertoriul curent;

8.prezentarea de propuneri privind vizionarea productiifor altor teatre bucurestene gi dezbaterea
ofertei culturale bucurestene i locul Teatrului de Comedie in acest context:

9.prezentarea de propuneri privind vizionarea productiilor scolilor de teatru si ale companiilor
private In vederea intocmirii propunerilor de recrutare de artigti;

10.dezbaterea altor probleme de ordin artistic, respectiv din activitatea de specialitate ce se
impun a fi rezolvate.

Art.25. Consiliul Artistic analizeazs $i avizeazd proiectele de hotdrari elaborate la nivelul
institutiei in conformitate cu procedurile prevazute Tn prezentul regulament $i/sau cu procedurile
interne proprii elaborate ia nivelul institutiei, pe care le Thainteaza Consiliului Administrativ spre
analiza i aprobare.

Art.26. Lucrarile Consiliuiui Artistic se concretizeaza In concluzii sau propuneri, cu respectarea
legislatiei in vigoare, care se adopti in prezenia a cel putin doud treimi din membri, ey votul
majoritatii simple. Consiliul Artistic se intruneste ori de cite ori este nevoie, la propunerea
managerului (director) sau la cererea expresa a unor realizatori de spectacoléﬁfﬂori etc.
Art.27. Activitatea Consiliului Artistic este neretribuitg——— ———

TCONEORN B CHUGINALUL
Capitolul VI e
Competentele, atributiile gi responsabilitafile
corducerii executive gi ale celorialte structuri functionale ale Teatruluide Comedie

Art.28. (1) Atributiile, competentele $i responsabilititile pentru fiecare post se detaliazi in figele
de post intocmite conform prevederilor legale in vigoare $i se modificd corespunzator actelor
normative apdrute uiterior. Figele de post reprezintd anexa la contractul individual de muncj al
salariatilor.

(2) Atributile specificate in fisele de post se pot completa cu alte—a ributji
dispuse/incredintate de seful ierarhic superior, cu respectarea prevederilor Iegalﬁﬁfg@ N
Art.29. Principalele atributii ale managerului (director), directorilor adjuncti Si’ ('50}&731’1\1:1 A

(1) MANAGERUL (DIRECTOR) ~ 8%
(1.1)Managerul (director), numit fn urma cagtigarii concursului de m e

legii.
(1.2)Managerul (director) asigurd conducerea institutiei, coordonand derularea
programelor asumate de acesta In domeniyl specific de activitate prin proiectul de management
$i raspunde de executarea obligatiilor asumate prin contractu! de management incheiat, potrivit
termenilor si conditiilor acestuia, cu respectarea prevederilor legale.
(1.3) Managerul (director) are urmstoarele atributii principale:
1.elaboreaza si fyndamenteazs impreun cu directorii-adjuficti:si.contabilul gef bugetul de
2fi al institutiei pe care f “ng‘rﬁfé,azacvspFé?;?g{e”zbatere “gi avizare

veni?(i_,gi gh-chialtui
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compartimentelor de resort din aparatul de specialitate al Primarului General si spre
aprobare autoritatii locale;
2.stabileste modul de utilizare a bugetului de venituri si cheltuieli aprobat in conditiile
stabilite prin dispozifiile Ieg-ala-.-eoroboraj...cu.prevederi!e contractului de management
incheiat, fiind ordonator terfiar de credite. In acest sens, réspunde de:
a) angajarea si utilizarea creditelor bugetare numai in limita prevederilor si destinatiilor
aprobate, pentru cheltuieli strict legate de activitatea institutiei si cu respectarea
dispozitiilor legale n vigoare; urmérirea modului de realizare a veniturilor proprii
programate i gasirea de solutii pentru cresterea nivelului acestora;
b) adoptarea mdésurilor pentru.dezvoltarea .si diversificarea surselor de venituri
extrabugetare, cu respectarea reglementarilor legale n vigoare;
c) angajarea, lichidarea i ordonantarea cheltuiglilor TH Tifita ~creditalor bugetare

aprobate si a venituritor programate; SOREFORS CU ORIGIALLL L T )
d) integritatea bunurilor mobile si imobile aflate n proprietatea_sau in aci/minist[area(f;‘?‘\\
- Mg 2B

institutiei; = RN
&) asigurarea organizarii si {inerii la zi a contabilitatii si prezenfareaig tefrhen &

situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in admin Sgexecutiel
bugetare; ; (7 e %

f) organizarea sistemului de monitorizare a progra achizifii publice si a
programului de investitii publice;

g) organizarea evidentei programelor culturale, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;

h) organizarea gi tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale:

) angajeaz& cheltuieli, Incheie contracte si intreprinde alte operatiuni financiar-
contabile, Tmpreund cu directorul adjunct cu atributii administrativiproductie si
contabilul sef, cu conditia Tncadrérii in limitele prevézute in articolele bugetare ale
bugetului propriu aprobat;

3. reprezinta institutia in raporturile cu tertj;

4. incheie acte juridice in numele si pentru institutie, in limitele de competents stabilite prin
contractul de management;

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

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

7. in cadrul Consiliufui Administrativ, in calitate de Presedinte, propune méisuri de rezolvare
a problemelor semnalate de membrii Consiliului;

8. asigurd configurarea repertoriului, in acord cu prevederile contractului de management,

astfel:

a) stabileste programul exploatérii noilor productii artistice si programul exploztarii

productiilor artistice care urmeaz4 sa fie prezentate in reluare;

b) emite dispozitille de punere In scena pentru fiecare productie artistica ;

c) aproba confinutul $i concepiia grafica a caietelor program si toate materialele

documentare si de publicitate elaborate si prezentate de persoanele responsabile;

d} aproba programarea sdptdmanald si de perspectivd a spectacolelor din

repertoriul curent, a celorlalte manifestari artistice si educative ale Teatrului de Comedie

propuse de personalul de specialitate din cadrul teatrului; , I

9. asigura prin masuri specifice calitatea serviciilor oferite publicuiui, pr

organizare a fiecérui compartiment;

10. fundamenteaza si propune proiectul de organigramé&, numarul de pers
functii si Regulamentul de organizare si functionare al institutie, supl@sz,
aprobare, conform legislatiei in vigoare;

11. aproba Regulamentul intern al institutiei;

—
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12, se sesizeazi cu privire la disfunctionalitifile aparute in activitatea institutiei, solicitand
In acest sens note explicative sefilor de compartimente, prin intermediul Serviciului Resurse
Umane, Achizitii Publice, Administrativ fmputernicit in acest sens;
13. distribuie spre analiza si solutionare corespondenta adresats institufier .
‘14, stabilegte masuri organizatorice, administrative say discipliriaze:=-puivi
desfasurare a activitaii institutier;
15. are calitatea de angajator pentru personaiul institutiei. In acest sens: Fo
a) selecteazd, angajeaz si concediazi personalul salariat, in condlitjlévffﬂ” s
iffe legi "o,

b) negociazé clauzele contractelor individuale de munci, Tn condj i
¢) in exercitarea atributiilor sale, manageru! (director) paaél;mﬁgia 3 J"trl%f,{f? 4
individuale de munca pe durata determinats, contracte incheiate potrivit Codijlui Civil,

precum si contracte privind drepturile de autor si drepturile conexe, fira caxdurata
acestora sa depdgeasca cu mai mult de un an duratg contractului de management:-
d) dispune incadrarea, detagarea, delegarea personaluiui institufiei, in conditiile legii;
e} analizeazd, avizeazd sau aproba, dupd caz, cererile personalului angajat al
institutiei, inclusiv cele referitoare Ia programarea si efectuarea concediului de odihn&;
f) analizeaza periodic necesarul de personal §i stabileste organizarea de concursuri
pentru ocuparea posturilor vacante, in conditiile legii;
g) in functie de disponibilititile din bugetu! aprobat cu aceasta destinafie, aproba
planul anual pentru perfectionarea profesionala a personalului angajat in institutie:
h) dispune efectuarea evalusrilor anuale ale performantelor profesionale individuaie
ale salariatilor, tn conditiile legii:
i) evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului de conducere Si
executie din subordine directs; aproba fisa postului si fisa de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale intregului personal angajat in institutie;
j) decide, in conditiiile legii, modificarea raporturilor de munca ale personalului din
institutie, urmare evaluarii, precum si alte masuri legale ce se impun;
k} coordoneazi activitatea de personal dispunand de prerogative disciplinare, avand
dreptul de a aplica, potrivit legii, sancfiuni disciplinare salariailor ori de cate ori
constatd ca acegtia au s#varsit o abatere disciplinara;
16.decide distribuirea artistilor creatori si asimilati In productiile artistice noi, in baza
repertoriuiui stabilit; ,
17.asigurd organizarea selectiei pentru artigtii interpreti si asimilati n vederea distribuirii in
productiile artistice noi:
18.aproba contractele personalului artistic colaborator i semneazi lunar referatul privind
plata acestora in functie de conditiile contractuale si prestatiile efectuate;
19.aprobéa deplasarea in {ar si stréinatate a personalului angajat in institutie, precum gi a
colaboratorilor externi implicati in proiectele proprii ale institutiei, in vederea participarii
la manifestérile culturale de gen (turnee, festivaluri, etc.); Apﬁi |
20.raspunde de organizarea activitdtii de control financiar preventivé
intern/managerial, conform prevederilor legale in vigoare;
-21.raspunde de organizarea activititii de audit public intern:
22.raspunde de organizarea activititii de sanatate si securitate In munc DN
23.aprobd componenta comisiilor de evaluare a ofertelor, precum Sl zlastim ntatia/
referitoare la activitatea de achizitji publice: e BUCU““%%
24 inifiazd confacte cu alte institutii de spectacole din tard si striindtate S E@E ste
participarea institutiei cu programe culturale specifice la festivaluri in {ar3 si in stréinitate,
cu avizui Directiei Cultura, invat&mant, Turism - PMB
25. efectueazs deplasari la manifestirile culturale de gen din {ar4 si stréinatate, in interesul
institutiei, cu aprobares Primaruiui General si Ingtiintarea Directiei Culturs, Invatamant,
TUTMMB; I -
26.rofresiitaninstitutia si asigurd cooperarea cu instiit cultiral, artisticé din taré si
str%igﬁ%ﬁ §i aderarea la organisme de ﬁif_iﬁfi};"‘f?ﬁfé::fﬁe?sﬁ intgmationale, cu
. anpGEMENTUL = 15 PEEL I

s ~ "«{ 4 1 T % hd
/é’/’ W‘ /W%L ‘.e‘~_;:‘ H _. ;oriE A
o , i

[£¥)

s

A

> IRSELOR

\

=
‘W,
gl 3
o

AN, LY
N2 rrRTL
ST

w



aprobarea ordonatorului principal de credite $! avizul Directiei Culturs, Tnvatdmant, Turism
- PMB.
27.indepline§te si alte atributii privind activitateg curenta a institutiei sau alte activitafi
similare de interes public, prevézute de lege sau stabilite prin contractul de management,.
prin regulamentul de organizare si functionare g instituiei, prin Hotarari ale Consiliuiui
General al Municipiului Bucuresti sau dispozitii ale Primaruluij General.
28.In exercitarea atributiilor sale emite decizii, note de serviciu, adrese catre personalul
institutiei, precum si acorduri, avize st instructiuni priving desfisurarea activitétii specifice
institutie;.
29.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.
30.in perioada absentarii din institutie a manageruiui (director) atributile postului sunt
preluate de directorul adjunct desemnat de acesta, de alt perscand desemnatsd de
managerul (director) Tn exercifiu sau de o persoans numitd de Primarui General, in
conditiile legii, dupa caz.
31.Supune spre aprobarea Primarului General cererea pentry efectuares concediufui legal
de odihn si o inainteazi spre stiin{&, Directia Cuitur, invétémént, Turism - PMB.
32.Managerul (director) conduce sj coordoneaza urmitoarele persoane si compartimente:
Directorii adjuncti, Serviciul Resurse Umane, Achizitii Publice, Administrativ, Compartimenty!
Audit Public Intern si Contabilul Sef.
33.Managerul (director) poate delega personalului din subordine sarcini si responsabilitati,
Cu respectarea reglementdariior legale in vigoare.
34.In situatia in care contractul de management inceteaza $i postul de manager (director)
este vacant, Primarul General asigura, fn conditiile legii, numirea conducatorulu; interimar al

institutiei si organizarea concursului de management, in vederea desemnarii conducatorufui

i S
U
o oy, 0,

D /-;?Jf% N,

(2) DIRECTOR ADJUNCT - cu atributii in sfera artistica; -

1. Urméreste indeplinirea angajamentelor artistice asumate de Manageyl,
proiectul de management —

2. Réaspunde, verifici §i coordoneazi activitatea p@_alanﬂ din  urmaiesib

compartimente functionale: Biroul Asistents Dramaturgica, Marketing si Serviciui Artistic,

Organizare Spectacole;

Planifica stagiunea in conformitate cu proiectul de management in vigoare;

Coordoneazi activitatea artistic a institutiei in limitele atributiilor delegate prin fisa

postului;

Reprezintd instituia, in raport cu mediul cultural, ia solicitares Managerului (director);

Analizeaza si supune spre aprobare Managerului (director), concepfia grafics a

afiselor si a caietelor program si a tuturor materialelor publicitare elaborate de Birou!

Asistentd Dramaturgic, Marketing:;
7. Vizeaza si supune spre aprobare Managerului (director) strategia de marketing si

oW

o o

ST

promovare; /@Tv} q

8. Initiaza activitéti pentry perfectionarea personalului artistic sia person@d;n\ '&*‘\\
compatimentele din subordinere; F x,{\ X

9. Analizeazi si propune spre aprobare Manageruiui(director) distribuirea,actorilé
viitoarele productii; Q =5

10.Propune Manageruluj (director) componenta Consiliului Artist

11.Analizeaza proiectele Propuse Teatrului pentry gazduire,

12. Idgrtifieayeductiile independente sifsau producfiits’§éo

Spunerjlorde recrutare; f3 omeow
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13. Analizeazi propunerile de acorduri de parteneriate, coproductii si alte activitati
culturale;

14. Propune organizarea de concursuri pentru Ocuparea posturilor vacante in conformitate
cu legile in vigoare, pentru compartimentele aflate in suberdine: '

15.Coordoneazi, controleazi si urméreste rezolvarea problemelor care ij sunt aduse la
cunostiind in baza referetelor de cétre sefii compartimentslor din subordine;

16. Analizeaz3 si propune spre aprobare Managerului (director) deplasdrile in stréinatate,
participarile la festivaluri, efc; e

17. Particip# la elaborarea proiectului bugetului de venituri si cheljcujgli;;;glmirgg!ciity;jg' e f

18.Indeplinegte §i alte atribufii dispuse de managerul (director)al institutiei. =~ -~ -HL

i e
/"!L/’,’/

(3} DIRECTOR ADJUNCT -cu atributil in sfera tehnico - administrativ&gﬁﬁﬁﬁéﬁe-/PSE:
1. Directorul adjunct raspunde de buna desfdgurare a activitatii administratie si tehnico-
economice a institutie, in legatura cu activitatea functionali si de speciafi ’,tez ;
de Comedie, in conformitate cu dispozitiile legale ; '

2. Prin intreaga sa activitate urméregte ndeplinirea angajamentelof asu
(director) al institutiei, subordonandu-se si Indeplinind hotifarile
privind strategia de functionare $i de dezvoltare a institutie; ", _

3. Raspunde de intretinerea si asigurarea functionalitztii spatiilor si activitatii Teatrilafue.
Comedie;

4. Réspunde, verificd si coordoneazs activitatea personalului din  urmatoarele
compartimente functionale: Serviciul Regie Tehnica, Serviciul Tehnic Scena si Serviciul
Productie - PS};

5. Propune modalitdli de conservare st reabilitare a patrimoniului mobil si imobil aflat In
administrarea institutiei;

6. Réspunde, Tmpreund cu Contabilul Sef, de inventarierea patrimoniului si este
Presedintele Comisiei de inventariere;

7. Propune modalitati de depozitare si raspunde de conservarea elementelor de decor i
recuzita;

8. Participé la elaborarea proiectului bugetului de venituri §i cheltuieli al instituiei;

9. Este responsabil de elaborarea $ Indeplinirea programului anual de achizitii publice,
impreunad cu Managerul {director), Contabilul Sef st Seful Serviciului Resurse Umane,
Achizitii Pubiice, Administrativ;

10.In colaborare cu personalul cu functii de conducere din subordine intocmeste planuri
anuale de investitii gi de dotare cu scenotehnicd, instalatii, si echipamente necesare
desfasurarii optime a activitafii tuturor sectoarelor de activitate;

11.Avizeazd si evalueazi propunerile sgefifor compartimentelor de specialitate pentru
efectuarea de reparafii curente §i capitale pentru intretinerea in condifii bune de
funcfionare a spatiilor administrate de teatru;

12. Controleaza si rdspunde de incadrarea corectd in normele de consum de materii prime

o CTAN.
Qs , ’Jt(,. R
. MINLg N
\v\} »0 % B? :((:»'\‘

~ si materiale, combustibiij si energie; /’1\7&
13.Propune valorificarea elementelor de decor, recuziti si a costumelor di@éoﬁl@a
care au fost scoase din repertoriul curent; /7?3
14. Propune declasarea, scoaterea din functiune, transfer fara p!at%, valorif'carca‘,a ﬁg@sar :

bunurilor apartinand institufiel, in conditiile legii; -
15. Este responsabil de calitatea prestatiei tehnicienilor;
16.Rdspunde $i coordoneazs activitatea de transport a decorului,
pentru deplasirile Teatrului de Comedie;
17.Coord &.activi
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18.Coordoneazs, controleazi i urméreste rezolvarea tuturor problemelor ce apar si care-i
sunt prezentate pe bazé de referate de cétre conducitorii compartimentelor functionale
din subordine;

19.Urméreste realizarea decorurilor si: costumelor Ia standardele de calitate si termenele
stabilite;

20.Réaspunde de inventarierea decorurilor, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

21.Urméreste repetitiile spectacolelor aflate in pregatire $i cautd modalitati de eficientizare
a timpilor de repetitie si finalizare a premierelor la termenele planificate;

22.Indeplinegte si alte atributii dispuse de managerul (diréctor) al institifier,

LES TR U

(4) CONTABILUL SEF : _
1. Asigura si raspunde de conducerea §i coordonarea activitatii ecoriomico-fif: o
sarcini concrete, indrumand, controland si urmarind efectuares for; A NS

2. Elaboreaza situatia financiara si contul de executie bugetard trimestrial sf afival; “Zdwin 2~

3. Asigurd si raspunde de verificarea documentelor si ?nregist@abile in acfivitatea
financiar — contabild a institutiei:

4. Raspunde fmpreuna cu managerul {director) de managementul veniturilor programate ale
teatrului, In conditiile legii, cu mentiunea ci, donatiile si sponsorizirile se cuprind, prin
rectificare, in bugetul de venituri si cheltuieli numai dupa fncasarea acestora;

5. Raspunde de gestionarea eficients a fondurilor publice la dispozitia institutiei;

6. Intocmeste lunar contul de executie bugetard a lunii precedente, pe care 1 transmite in
primele 5 zile ale lunii curente cétre compartimentele de resort din P M.B. (Directia Financiar
Contabilitate, Buget si Directia Culturd, Invatamant, Turism );

7. Raspunde de angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor in limita creditelor
bugetare repartizate si a destinatjilor aprobate potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

8. Poate exercita i rdspunde de controlul financiar-preventiv propriu, conform legii, in uma
desemndrii prin decizie de céatre managerul (director) al institufiei, cu respectarea
prevederilor legale de spet din domeniu:

9. Organizeaza si urméreste respectarea normelor privind inventarierea patrimoniufui;

10. Asigura aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institufiei si stabileste metode
legale de recuperare a pagubelor aduse acestuia;

11.Planificd $i elaboreaza, in conformitate cu prevederile bugetului de venituri si cheftuieli
aprobat, monitorizarea executiei bugetare a lunii precedente si necesarul lunar de credite;

12. Coordoneaza, verifics si avizeaza constituirea comisiilor de receptie, inventariere, casare gi
declasare, transferare a bunurilor, precum §i @ documentelor rezultate th urma acestor
activitati;

13. Réspunde de intocmirea i transmiterea in termen a situatiiior solicitate de compartimentele
de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General (Directia Financiar
Contabilitate, Buget si Directia Culturs, invétimant, Turism );

14.Organizeaza §i réispunde, impreuna cu directorul adjunct cu atribuii in sfera tehnico-
administrativa si productie-PSI, de activitatea de inventariere a bunurilor mobile-gi<mobile

- apartinand Teatrului de Comedie, in conformitate cu prevederile legale la tegpienel "étébiji;. :

15. Participa la elaborarea proiectului bugetului anual de venituri si cheltuieli, dup&ar
acestuia, urméregte executarea lui prin incadrarea cheltuielilor il limitel
fiecare articol bugetar;

16.Avizeaza Incadrarea gestionarilor, organizeaza instruirea pe : T
acestora §i propune, atunci cand este cazul, predarea sau preluared de-ci]
gestiunilor; &

17.Réspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei in vigoare;

18.Elaboreazd si  raspunde de documentatia economicd necesar3 desfasurarii

turneelor (de estimative cuprinzand cheltuielile de transport, cazare, diurna si onorariul
Teatnfpae Coridie, dupa caz); Ry, A
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19. Repartizeaza pe activitati fondurile aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli ale institutiei
si creditele bugetare deschise;

20. Verifica toate documentele contabile care atests migcarea obiectelor de inventar, utitaje,
mijloace fixe efc.;

21.Verificd documentele de casa si banca, deconturile, situatiile inventarierilor, raspunde de
efectuarea eficienta si legala a tuturor cheltuielilor si veniturilor:

22. Solicita compartimentelor Teatrului de Comedie documentele si informatiile necesare pentru
exercitarea atributiilor sale;

23.Raspunde de organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale privind
activitatea Teatrului de Comedie;

24. Urméreste operatiunile de plati pani ia finalizarea lor si raspunde de efectuarea acestora in
termen si de Incadrarea in prevederile bugetare, contractuale si legale:

25. Urmareste debitele institutiei si raspunde de instiintarea conducerii privind situatia acestora;

26.Urmareste derularea investitiitor din punct de vedere financiar:

27. Centralizeazd si tine evidenta executiei bugetelor proiectelor culturale, pe care le transmite
Directiei Cultura, Invatamant, Turism - PMB;

28.Raspunde de respectarea obligatiilor declarative si de plata ce deriva din legile cu caracter
fiscal si de varsarea de catre instituiie integral si la termenele stabilite a sumelor aferente
acestor obligatii;

29.Coordoneazéd declasarea, scoaterea din functiune, transfer fira plata, valorificarea si
casarea bunurilor aparfinand institutiei, in conditiile legii, precum si derularea operatiunilor
cu caracter economico-financiar;

30.Este responsabil de elaborarea si indeplinirea programului anual de achizifii publice,
impreuna cu Directorul adjunct cu atributii in sfera tehnico-administrativa si productie-PSt si
Seful Serviciului Resurse Umane, Achizitii Publice, Administrativ

31.Este responsabil de cunoasterea si aplicarea legislatiei in domeniul spe/c;,'rfl’

32.Indeplineste si alte atributii dispuse de managerul<(director)

33. Coordoneaza activitatea Compartimentului Financiar-Conta

o

¥

SERVICIUL RESURSE UMANE, ACHIZITII PUBLICE, ADMINISTRATZIY

Art.30 Serviciul Resurse Umane, Achizitii publice, A_dminist(tiv’éste 0 struc?u’r u{Q r é‘@\
= . :

condusa de un sef serviciu, si are Tn principal urmatoarele ributii;

A. Pe linie de Resurse Umane: AANES
1. Intocmirea si gestionarea contractelor individuale de munca; Qf’%ﬁ;\ y
2. Elaborarea si gestionarea activitatii necesare intocmirii tuturor fiselor d%‘%@éﬂv si

pentru evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatitor, In colaborare cu

sefii de compartimente, conform prevederilor legale n vigoare;

intocmirea pianurilor privind promovarea personalului;

Fundamentarea fondului de salarizare din cadrul bugetului institutiei;

Intocmirea unui program anual de pregéatire si perfectionare profesionals a personalului

angajat, pe baza propunerilor sefilor de compartimente, pe care il inainteaza spre

aprobare manageruiui (director), Tn vederea dezvoltrii performantelor profesionale ale

personalului;

6. Eiaborarea propunerilor statelor de functii in conformitate cu organigrama si numarul de
posturi alocate, pe care le supune spre aprobare in conditiile legii;

7. Elaborarea schemelor de fncadrare, cu modificirile produse in legislatie (indexari,
majorédri, promovari, etc.);

8. Intocmirea i eliberarea documentelor care compun dosarele de pensionare si urmarirea
finalizérii acestora prin emiterea deciziilor de theetare a raporturilor de muncé, in conditiile
legii; ’
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10.Prelucrarea datelor in registrul de evidents a salariatilor in format electronic:
11.Evidenta si arhivarea deciziilor managerului (director) al institutiei. dispozitiitor Primaruiui
General si hotararilor Consiliutui General al Municipiului Bucuresti cu referire la Teatrul
de Comedie;
12.Intocmirea  diferitelor situatii solicitate de organele de control abilitate si/sau de
compartimentele de resort din aparatul de specialitate g Primarului General (Directia
Managementul Resurselor Umane, Directia Culturg, Tnvatamant, Turism, eic.);
13.0rganizarea de concursuri pentru OCuparea posturilor vacante si pentru promovare, in
conformitate cu legislatia in vigoare si asigurarea secretariatului comisiilor de examinare
nominalizate de conducerea institutiei prin decizie; [T
14.Vizarea legitimatiilor de serviciu ale salariatilor; ! CONFORIG Cu g
15.Eliberarea de adeverinte salariafilor pentru diferite scopuri; S
16. Programarea si urmérirea concediilor de odihna ale salariafilor; g
17.Colaborarea i comunicarea eficients cu toate compartimentele -peptr

activitatil institutier; b \\*@;&&y
18.Redactarea, actualizarea si aducerea la cunostinta salariatilor ulamentului Intern si

Codului de conduita;

19.Elaborarea si redactarea proiectului Regulamentului de organizare si funclionare al
institutiei, in colaborare cu celelalte compartimente functionale pe care Hl supune spre
aprobare managerului (director);

20. ldentificarea locurilor de munca $! meseriilor cu conditii grele, periculoase etc., conform
legii, si intocmirea documentelor in vederea acordarii sporurilor. in baza brevederilor
legale;

21.Stabilirea necesarului de personal pe structurd, functii si meserii, grade, trepte
profesionale si/sau categorii, impreund cu compartimentele de specialitate in limita
numarului de personal si a fondurilor aprobate;

22 Stabilirea, In cadrul contractului individual de munca, a drepturilor salariale si celorlalte
drepturi prevazute de legislatia n vigoare;

23.Redactarea deciziilor emise de managerul (director) al institutiei pentru relafiile de munca
din institutie;

24.Calcularea drepturilor salariale ale angajafilor pe baza pontajelor intocmite de sefii
compartimenteior, si punerea lor in plata: )

25.Urmarirea  duratei contractelor de muncad incheiate pe durata determinati si a
contractefor de drept de autor informand in timp uti! conducerea institutiei cy privire la
termenele de valabilitate ale acestora; //1. C M .

26.Calcularea si punerea in plata a remuneratiilor colaboratorilor institutiei pe ba”"z’a}g@atu\luif»\_
prezentat de Compartimentul Organizare Spectacole si aprobat e m .e}{x!,';gd'féctc}g) %
institutiei: ; /A

27.Intocmirea, dupd caz, lunar, trimestrial, semestrial sidnual a situatijlor
sociale de stat, asigurarile sociale de sanatate, declaratiilor privind pia ¥
somaj, darilor de seam3 privind calcularea, refinerea si virarea impozitehed \gb
statisticilor privind numarul personalului $i veniturile salariale, deciaratiilor si adevet
privind impozitul retinut si varsat pentru persoane fizice (colaboratori);

28.Asigurarea depunerii acestora, la termenele stabilite, Ia organele abilitate (Administratia
Financiard, ANAF, ANOFM, etc.);

29.Intocmirea Fiselor Fiscale in conformitate cu prevederile legale $i sustinerea acestora in
fata organelor abilitate;

30. Efectuarea platilor ce deriva din contractele intocmite in baza Codului Civil si a Legii nr.
8/1996, privind drepturile de autor si drepturile conexe, cu modificirile si compiletarile
ulterioare, conform clauzelor contractuale si tinerea evidentei tuturor piatilor;

31.Intocmirea declaratiilor si adeverintelor peritiispgisgnalul platit in baza Legii nr.8/19986,
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32. Executé si alte sarcini transmise de conducerea institufiei ca rezultat al aplicarii actelor
normative emise ulterior aprobarii prezentului regulament:

33. Asigura arhivarea documentelor legate de activitatea functionala sifsau de speciaiitate a
institufiei conform normelor legale aplicabile.

B. Pe finie de achizitii publice: .

a) elaborarea/rectificarea programului anuai de achizifii publice, pe baza necesit&fiis
prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul institutiei, precum_si
specificate in Legea nr. 98/2016 privind achizifiiie publice, cu modificarile §-e ta
ulterioare, si le supune spre aprobare managerului (director) B PG

b) coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire: NV

¢) aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire; LR

d) verificarea si pastrarea la dispozitia clientului a dosarului achizitiei pul

e) verificarea estimérii valorii contractelor de achizitie publica; o ]

f) stabilirea procedurii de atribuire a contractelor, intocmind n acest sens nota justificativa
pe care o supune spre aprobare managerului (director) institutiei;

g) coordonarea activititi de organizare a procedurilor de achizitii publice pentry bunuri,
servicii si lucréri conform legislatiei in vigoare;

h) stabileste calendarul pentru aplicarea procedurilor de achizitie;

i) asigurd intocmirea formalitétilor de publicitate pentru procedurile de achizifii publice
conform Legii nr. 98/2016 privind achizitjile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

J) verificd intocmirea documentatiei de atribuire;

k) coordoneazi realizarea caietului de sarcini;

) asigura Intocmirea notelor pentru numirea membrilor comisiilor de evaluare a ofertelor;

m) face parte din comisiile de evaluare:

n) verificd convocarea membrilor comisiei de evaluare de céate ori este necesar;

o) verificd intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor, a celor de analiza si a
rapoartelor de atribuire a contactelor de achizitii publice;

p) verificd comunicarea rezultatelor procedurilor de atribuire cétre ofertanti, a anunturilor de
atribuire electronice:;

r) ia mdsuri pentru remedierea actelor ce afecteazd procedura de achiziti in vederea
solutiondrii contestatiilor de catre CNSC; _ :

8) coordoneaza intocmirea contractelor de atribuire $i semnarea for, precum si a tuturor
actelor aditionale ale acestora; '

s) verific restituirea garantiilor de participare ofertantilor; sy

t) verificd intocmirea corecti/complets, conform prevederilor legale n don}eﬁugg.ir’“é altq?r
prevederi interne ale teatrului, a dosarului de achizitie publicd, precum si pésti"ﬁr’gaféfhi\?a[éa}\
bui; / SIS

g

SEO

C. Pe linie administrativi:
1. Intervine operativ pentru remedierea situatiei Tn cazul unor avarii sa

‘personalul angajat sau firmele de specialitate; )
2. Raspunde de luarea tuturor masurilor care s asigure intretinerea, modernizarea, Tepararea

$i exploatarea instalatiilor si a altor echipamente din dotare, in conditii de deplina sigurant
si conform prevederilor legale:

Asigura gestiunea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe;

Asigurd achizitionarea materialelor pentru activitatea de intretinere gi administrativ;
Intocmeste documentatiile pentru obtinerea diverselor autorizatji tehnice de functionare ale
institutiei;

Face propuneri privind reamenajarile, reparatiile capitale si curente ale sediilor, urméreste
i_executarea proiectelor, executarea si receptia lucrdrilor in conformitate cu
SF izele aprobate, cu respectarea f!gg@ldaﬂgi\ in vigoare, in colaborare cu
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7. Fundamentarea sumelor solicitate pentru efectuarea operatiunilor de aprovizionare
administrativa; ,

8.Asiguré Tntocmirea formelor legale, conform dispozitiilor in vigoare, pentru predarea la

magazie a bunurilor i materialelor achizitionate

COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

Art.31. Este un compartiment functional, fara conducétor, sub directa coordonare a
Managerului (director) al institutiei care asigurd activitatea de audit public intern a
institutiei, fiind format din 2 auditori, si are in principa! urméatoarela atributii:

1. Imbunatatirea managementului institutiel prin efectuarea de.activititi in scopul de a. .

furniza o evaluare independentd a proceselor de management al riscuriior, de control si de
guvernanta si prin activitati de consiliere menite s3 adauge valoare si s3 imbunétiteascs
procesele guvernantei in institutie, fira ca auditorul intern s& 1si asume responsabilitati
manageriale.

2. Monitorizarea activitatilor desfigurate in institutie pentru indeplinirea obiectivelor,
inclusiv evaluarea sistemului de control managerial.

3. Compartimentul de audit public intern auditeaza, cel putin o data pe an, fara a se
limita la acestea, urmatoarele:

a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de institutie din momentul
constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali, inclusiv a
fondurilor provenite din finantare externa;

b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunitare;

¢} administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului ori al unitatilor administrativ-teritoriale,
date in administrare institutiei;

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitatilor
administrativ-teritoriale, date in administrare institutiei;

e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si
creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarggﬂacestora;w

f) alocarea creditelor bugetare:

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia: FCLRFORM CL O RIGHT R

h) sistemul de luare a deciziilor: e N I N

i) sistemele de conducere si contral, precum si Tissiiis asociate unor astfel &@%W
j) sistemele informatice. e

W

//

4. Tndeplinesc atributiile in mod obiectiv si independent, cu profesionalism si integritate,
conform prevederilor legislatiei in vigoare si potrivit normelor si procedurilor specifice activitatii
de audit public intern. .

5. Respect prevederile Codului privind conduita etica a auditorului Wﬁ‘ e

6. Au obligatia s3 Tsi imbunatiteasca cunostintele, abilitatile si valoril,e/;f?f y uﬁoﬁkéj\g
profesionale continue, inclusiv dup# obtinerea certificatului de atestare. /ﬁf"’,;‘?’??j -

Sl

BIROUL ASISTENTA DRAMATURGICA, MARKETING
Art.32, Biroul Asistent Dramaturgics, Marketing, este un compartiment e
organizat ca birou, In structura organizatorica a teatrului, condus de un sef de

urmétoarele atributji:

1. Réspunde de realizarea sl promovarea unei imagini unitare, complete $i a unui concept de

marketing;

2. Moenitorizeazi activitatea specificd de concepere si realizare a materialelor de prezentare
necesare promovdrii spectacolelor si evenimentelor culturale sau educational-culturale

atpindiferent de forma gi m,e_djrﬂj}ﬁg:g[emovare; o
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3. Coordoneazi activitatea de relatii publice a teatrului Ia toaie palierele de comunicare;
institutii de profil din tara si strainatate, institutii de cultura din tara si stréinatate, organisme,
ONG-uri, ambasade si instituii culturale, etc.:

4. Colaboreaza cu dramaturgii in vederea definitivarii textelor dramatice propuse pentru-a
intra Tn repetitii;

5. Coordoneazi si raspunde de transmiterea si confirmarea invitatiilor pentru premiere;

6. Intocmeste si actualizeaza listele de protocol ale teatrului pe categorii de invitati;

7. Coordoneazé activitatea de promovare a produsului cultural rezultat din activitatea de
specialitate a Teatrului de Comedie;

8. Ré&spunde si coordoneaza relatia cu media;

9. ldentificd, implementeaz3 si rdspunde de formele de promavare gi comunicare media:

10. Concepe, transmite si verifica receptionarea comunicatelor de presa;

11.Intretine si dezvolta relatia cu presa de specialitate;

12. Organizeaza, concepe si multiplica pe seturi materialele de prezentare a productiilor
artistice;

13. Modereaza conferiniele de presi organizate de teatru pentru promovarea activitatii artistice
si de specialitate;

14.Dezvoltd relafile teatrului cu directorii si redactorii de cotidiene, reviste, publicatii
saptamanale, posturi de radio si televiziune;

15.Raspunde de evidenta si actualizarea contactelor persoanelor responsabile de culturd sau
stiri culturale din media;

16.Concepe. diferentiat pentru targeturi si profiluri media, diferite materiale publicitare si
selecteaza categorii de informatii cu privire la activitatea teatrului:

17.Se ocupa si rdspunde de imaginea teatrului care refese din difuzarea clipuriler-
a altor materiale publicitare; 7 s

18.8e ccupad de consultarea zilnicd si monitorizaied médiaisateis
activitate al teatrului; =

-19.Raspunde de extragerea materialelor din presa referito
realizeaza dosarele de presa;

20. Raspunde de monitorizarea aparitiilor si difuzarilor in pr
artistic gi despre proiectele Teatruiui de Comedie;

21.Réaspunde de transmiterea programului si repertoriului teatrului catre mediile de difuzare a
acestora si catre Directia Cultura, invétémént, Turism - PMB;

22.Raspunde de actualizarea contactelor media pentru difuzarea programelor teatrului si
diversificarea contactelor cu persoanele juridice;

23.Raspunde de transmiterea repertoriului s&ptdmanal al teatrului catre persoanele juridice
interesate; =

24.Raspunde de comunicarea $i promovarea imaginii teatrului pe site-ul propg

25.Propune contractarea de servicii artistice, concept site, creare format, mia
creare clipuri, traducere site in limba englez4, francez4, germana, italiana;

26. Propune contractarea de servicii de intretinere si suport tehnic site:

27.Verifica st actualizeazi zilnic datele de pe site-ul teatrului cu privire .
si artistii teatrului; T ol

28. Propune contractarea de servicii pentru filmare, concept, editare si inregjstrééy pe: apﬁ@ﬁ
demouri pentru promovarea Teatrului de Comedie in vederea paﬁicipé%ri la festivaluri si
schimburi culturale internationale:

29.Coordoneazd conceperea $i expunerea materialelor publicitare indoor si outdoor: afige,
fluturasi, vitring publicitare, materiale publicitare pentru foaiere cu caracter periodic sau
permanent, banere, banere stradale, casete luminoase:

30. Propune achizitia de servicii pentru conceptie, editare, imprimare a materialelor publicitare;

31.Fropune efectuarea comenzilor pentru materiale lj’ge\a‘, propun tiraje si raspund de
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32. Propune modalitati de distribuie si expunere a suporturilor mobile in spafii publice: fluturasi,
leaflet:

33.1dentificd si diversificda modalitti de promovare: spafii publicitare stradale, afisaje
electronice, spatiu publicitar on fine pe diverse pagini web;

34. |dentifica si diversifica suporturile prin care poate promova imaginea teatrului, spectacolele
teatrului;

35.Are obligatia sa cunoasca subiectul, conceptia, genul spectacolului si distributia;

36.Are obligatia sa realizeze pentru fiecare spectacol un text de prezentare,

37.Reprezentantii biroului sunt obligati s3 fie prezenti la fiecare premiera cu cel putin o ora
fnainte de Tnceperea reprezentatie;

38. Supervizeaza, Tmpreuna cu scenograful instituliei amenajarea adecvata a spatiilor teatrului
inaintea fiecarei premiere;

39. Se preocupa de incheierea unor bartere publicitare:

40. Verificd si rdspund de corespondenta si conformitatea informatiilor, numelor din materialele
publicitare cu sursele citate, distributjiile si echipele de realizatori ale spectacolelor;

41.Raspund de cunoasterea prevederilor legale in domeniul copyrightului si de respectareg
acestora; T —— s

42.Asigura si réspunde de respectarea obligatiilor teatruiyi @sLmate _co tual
colaboratori i fati de partenerii media: R~

43.Asigurd si raspunde de respectarea obligatiilor teatrulli cu privire-la-aduder:
publicului a numelor si sigielor forurifor tutelare, partenere efc;

44.Are obligatia de a identifica programe de finantare din tara si strai R S
colaborare cu compartimentele specializate documentatia de Spticare pentru atragerea
unor surse extrabugetare de finantare a activit#tii de specialitate, conform legii;

45.Asigurd obtinerea si transmiterea caitre Serviciul Resurse Umane, Achizitii Publice,
Administrativ a informatiilor privind autorii, calitatea de autor, drepturile de proprietate
intelectuald si contactarea acestora (direct detinatorii drepturilor de autor sau prin
reprezentantii lor) in vederea obtinerii tuturor datelor de identificare;

46.Asigurd informatii corecte cu privire la proiectele artistice in lucru (note ale regizorului,
concept, descriere a spatiului scenic, sinopsis piese, extrase de text, prezentari artisti
implicati);

47.Asigura activitatea de documentare artistica la solicitirea artistilor spectacolului;

48.Asigurd asistenta dramaturgica la scena;

49. Asigura activitatea de documentare pentru publicatii spectacole;

90. Asigura corecta redactare a textelor pentru publicatii spectacole:

51.Asigura redactarea textelor pentru materiale publicitare, materiale de prezentare proiecte
stagiune, materiale de prezentare teatru;

92.Face propuneri in legéturé cu achizitia de servicii artistice foto, dtp, grafici, conceplie
materiale;

53.Asigura activitatea de arhivare de specialitate pentru productiile proprii: pe suport de hariie
si suport digital;

54.Raspunde de implementarea - in conditile demarzrii proiectului — a unor instrumente de
arhivare si a unor standardizari pentru toate proiectele teatrului: fo;gg@/@f/i’i—ﬁ oxte ale

spectacolului, dosar de pres3, schite, machete, caiete de regie, prezerfari ale-artistilongi,

ulterior, a unor baze de date i a unei arhive multimedia cu accesare myﬁsg’lfégnj‘;nzr”&

nivele de utilizatori; / Sy
it o 7;, \
CURR S /
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SERVICIUL ARTISTIC, ORGANIZARE SPECTACOLE a N ¢J[//’; B >
Art. 33. Serviciul Artistic, Organizare Spectacole este o structura functionald congdss'deln sef
serviciu, sifeTwigincipal urmatoarele atributii structiraté:pe. compartimente: /
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A. Compartimentul Artistic este un compartiment de specialitate care asigura activitatea
de baz4 a instituiei, fiind format din artigti interpreti sifsau creatori.

1.Artigtii interpreti - Actorii reprezinti elementul de baz&, veriga principala a spectacoluluj,

prin intermediul cirora se materializeazi ideile autorului si viziunea regizorului artistic. fn

exercitarea atributiilor care le revin, actorii au urmatoarele indatoriri specifice:

a. Se Incadreaza complet in munca §i disciplina fiecarui colectiv de creatie artisticd In care a
fost distribuit de managerul (director) al teatrului;

b. Primesc orice rol incredintat, depunand toats constiinciozitatea si maiestria profesionals si
perscnald pentru realizarea lui:

C. Respects cu strictete programul. orarul si disciplina repetitiilor si orice alte exigente impuse
de participarea la reprezentatiiie sau manifestirile artistice programate ale Teatrului de
Comedie;

d. Consulti zilnic programul de repetitii si spectacole afigat la avizierui teatrului si rAman la
dispozitia institutiei pentru orice modificare g programului afigat, chiar si atunci cand face
parte dintr-o distributie paralela:

e. Respects litera spectacolului in care este distribuit si nu introduce sau omite texte ori
cuvinte, inclusiv schimbari sau inversari;

f. Studiazid in formeie stabilite de teatru, organizat say individual, in vederea pregatirii
spectacolelor si ridicarii calificsrii profesionale, respectand datele stabilite $i indicatiile
primite;

9. Realizeazi figuratia la spectacolele in care sunt distribuiti in acest scop:

h. Participa la teate turneele $i deplasarile stabilite de managerui (director);

i. Se conformeazs intocmai indicatiilor regizorului artistic, fara ca prin aceasta s3 isi reprime
personalitatea artisticd sau spiritul creator;

|- Utilizeaza si pastreazi cu grifa recuzita si costumele incredintate de institutie:

k. Comunicad in scris conducerii institutiei orice angajamente existente care pot afecta
programarea repetitiilor sau spectacolului:

i Tngtiinteazé institutia cu privire la indisponibilizarea lor, din cauza de boald sau de forta

majord, Tn maxim 2 ore de la producerea evenimentului respectiv.
,{éfhe'f\-\;.‘.;.}wff i ORIG
2.Artigtii creatori indeplinesc, in principal, urmétoarele atribufii: Y
a. Indruma, supravegheaza si monitorizeaz3 colectivul de creafieartisHedoanh dicaii;
clare si obligatorii: o g e, BE
b.Colaboreazi cu Biroul Asistents Dramaturgics, Marketing in-Vktersa promavstii
dramaturgiei originale, pg.ntru pregﬁtirf:a propunerilor necesare constituirii fonduluj de. g?ig%’éq .
teatrului si pentru intocmirea repertoriilor de spectacole pe stagitine- W{«N“"
c.Colaboreazé la elaborarea materialelor de promovare a activitatii si imaginii teatrulu;;
d. Creeazé schitele artistice pentru decoruri, mobilier, recuzitd, costume etc, pecesare
spectacolului, potrivit viziunii generale a regizorului artistic, tindnd seama df@bs%’ilitétil‘? .
tehnice i financiare ale teatrului: o A

I [l '\_ - %
e. Executd schife tehnice pentru ateliere, stabilind cotele necesare in n{oéj'_s,ﬁ\et?l}at o
n %

Pais

pentru fiecare reper (indlfime, grosime, latime) prezentand mostre de materi joz
de culoare:

f. Executa elevatii de decoruri;

g. Realizeaz4 desenele Ia scarj 1/50 sau la marime natur
trebuie executate in exterior:

h. Urméreste, pe baza schitelor aprobate, planurile de executie la scara necesar pentru
realizarea lor in ateliere;

m?_%iregte in ateliere executarea obiectelor i lucrarilor conform schitelor gi planurilor;
r

iU
{; Sprijin& aprovizionarea materialelor necesare spectacolului ce urmeazi a fi montat;
. Pagt

le si 7

e

IGREACHY la repetitiile cu decor, luminf;=e Bstume si machidj; face recomandari
"tehnic d&\scend si din ateliere cut afé‘brecizﬁa- tehni¢e necesare;
5 . EaT e
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. Urmdreste spectacolul montat, dupa premiere $i reludri, propunand toate masurile
necesare pentru mentinerea i, eventual, imbunatitirea calitétii acestuia;

m. Impreuna cu regizorul artistic $i seful Serviciului Regie Tehnics si seful Sepvigi
Tehnic Scend, Intocmeste planul caracteristic de p.redam,,jgﬁggﬂg; a elementelor .
costume, recuzita etc. T

B. Compartimentul organizare spectacole o

Este un compartiment de specialitate, sub directa coordonare a sefulL

urmétoarele atributii: (u/u /|

1. Asigurs impresarierea artistica a propriilor productii ale insti lei, respectiv pubiicitatea,
promovarea gi vanzarea spectacolelor. C_/

2. Asigurd desfagurarea la timp $i in condifi normale a activitifilor de organizare a
spectacolelor;

3. Elaboreaza, afigeazs $i comunic3 programarea spectacolelor prin personalul de organizare
spectacole, cu avizul managerului (director);

4. Particip4 la elaborarea documentatiilor pentru organizarea deplasérilor i turneelor din
punct de vedere tehnic gi al necesarului de personal in colaborare cu sefii celorlaite
compartimente de specialitate:

5. Asigura vanzarea caietelor program ale spectacoielor:

6. Intocmeste orice situatii solicitate de compartimentele specializate ale institutiei referitor Ia
vanzarea de bilete si caiete program;

7. Asigurd promovarea spectacolelor teatrulyi prin prezentarea materialslor publicitare in
forma gi la locurile indicate de Biroul Asistents Dramaturgica, Marketing;

8. Efectueazi lunar situatii privind stocurile existente ale materialelor publicitare si solicita
completarea acestora:

9. Fiecare angajat din compartiment este obligat si cunoasca subiectul, conceptia, genu $i
distributia fiecarui spectaco! din repertoriu;

10.Urmdreste veniturile din vanzari bilete, analizeazj evolutia acestora global, individual
pentru fiecare proiect si in relatie cu divergi factori;

11. Verifica zilnic stadiul vanzarilor pentru saptamana in curs:

12. Analizeazé si propun modalitali de diversificare a tarifelor in functie de numarul de
reprezentatii si varsta spectacolelor: .

13.Analizeaz i propun modalitati de diversificare a tarifelor pentru spectacolele invitate pe
scena teatrului; '

14.Asigurd, impreuna cu celelalte compartimente de specialitate, completarea fiselor de
inscriere ia diverse festivaluri;

15. Asigura, prin activitatea supraveghetorilor de sala si garderobierilor, accesul publicului si
oferd informatii acestuia despre spectacolele din repertoriu gi evenimentj%(_hcﬁgéﬁizqte-de
teatru. o

SERVICIUL REGIE TEHNICA _—_
Art.34 Este un compartiment de specialitate organizat ca serviciu n stru
a institutiei condus de un sef de serviciu. Are urmatoarele atributii:
1. Asigura desfasurarea la timp si in conditji normale a activitafilor de la scens;
2. Efectueazi si afiseazi Programarea repetiiilor i spectacolelor in colaborare cu Serviciul
Artistic, Organizare Spectacole si avizul managerului(director) L
3. Contribuie la elaborarea documentatiilor pentru organizarea deplasarilor gi turneelor, din \
punct de vedere tehnic;
Afiseaza programul de repetilii §i anunta personalul artistic si tehnic in legatura cu acesta;
i ivitatilor de la scena, concretizaté_,‘i&;;g@plﬁtarea condicilor de spectacole
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6. Organizeaza repeiitile tehnice impreund cu colectivul tehnic al fiecarei piese, in vederea

obtinerii celor mai scurti timpi pentru schimbarea decorurilor:

Certificd necesarul pentru recuzita consumabil3:

Controleaza cu o jumatate de ora Tnaintea inceperii repetitiei, prezenta tuturor interpretilor

— actori gi figuranti- luand toate masurile peniru a asigura inceperea si desfasurarea

acesteia in cele mai bune conditii;

9. Réaspunde de ridicarea si ldsarea cortinei, de intrarile in scen3 si in general de toate
migcarile, dand semnalele necesare;

10.R&spunde ca inceperea si terminarea spectacolelor (acte, tablouri, pauze) s& nu
depaseasca orele si graficul stabilit;

11.Intocmeste si pastreaza caietul de regie tehnica $i 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 si recuzitei;

12.Intocmeste si supune spre avizare sefului de serviciu lista cu recuzitd necesara
spectacolului si urmareste s fie gata la termenul fixat prin compartimentul competent;

13.La scoaterea din repertoriu a spectacolului de care raspunde, predau bibliotecii textul
definitiv, caietul de regie si alte materiale documentare (foto costume si machiaj Tn detaliu);

14. Solicita sefilor de formatii tehnice de scend, verificarea diferitelor instalatii si mecanisme de
scend, fnaintea inceperii spectacolelor, repetitiilor sau altor manifestari:

15.Informeaza managerul (directorul) prin referate, cu privire la abaterile comise de personalul
artistic si de scena in timpul repetitiilor si spectacolelor:

16.Asigurd, asistenta actoriior pentru schimbarile de costume/machiaje, venind in
intampinarea acestora, Tn anumite situatii chiar in zona de regrupare.

17.Se preocupa de pastrarea in conditii stricte de igiena a tuturor elementelor de machiaj,
perucherie gi obiectelor de vestimentatie ce alcatuiesc costumele;

18. Asigurd manipularea si gestionarea costumelor si a ncaltamintei din spectacole;

19. Ajuta la costumarea actorilor si colaboratorilor institutiei; /@f]\g‘x

)

o~

T 4
.

20.Cunosc fiecare spectacol pe acte si tablouri; ™
21.Intretin costumele si accesoriile, le pregatesc din:timp -pgntres,
repetitie; ‘
22. Efectueaza mici reparatii;
23.Respecta costumatia de la premierd, nu intervin cu modificafi
urmatoarele spectacole, decat cu aprobarea scenograf
24.Intocmesc listele de inventariere, {in evidenta costumefor pe-&tiluri si epoci;
25.intretin ordinea si curatenia in depozitele de costume, verificand permapent--starea
acestora; A C g
26.Asigura ambalarea costumelor pentru deplasiri si turnee: ‘ T ‘\\"’j‘\
%
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27.Asigura predarea costumelor la curatatorie. ME TN L)
SERVICIUL TEHNIC SCENA \Gope— . )
Art. 35. Serviciul Tehnic Sceni este un compartiment de specialitate, coordt¥at” %ﬁ@%

serviciu, ce are in subordine trei formatii de muncitori de specialitate, cu urmétoare
1. Asigura coordonarea personalului tehnic;

2. Ofera solutii tehnice, in colaborare cu scenograful, pentru decorurile folosite n spectacole
sau pentru spatiile in care vor fi montate spectacolele in cazul turneelor:

3. Intocmeste dosarele tehnice ale spectacolelor privitoare la plantatiile de decor si recuzit3,
instalatii de sonorizare si electrice folosite;

4. In cadrul serviciutui functioneazi trei formatii de muncitori, dupa cum urmeaza:

)

A. Formatie.muncitori recuzitd — condus3 de,y{l:{gef-f@@atie §j,_~|;é§pgr_1de de realizarea
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C. Formatie muncitori sonorizare - iluminat scend — condusa de u
raspunde de realizarea urmatoarelor atributii:

Teatrul de Gomedie~ - ‘u';, /

1Asigurd, manipuleaza, monteazad si gestioneazi abiectele de recuziti necesarc
desfasurarii spectacolului (mobilier, covoare, tablouri, vesela, arme, panoplii, obiecte de
decoratiuni, instrumente muzicale, |&mpi, partituri muzicale, obiecte decorative, alimente,
efc) multe dintre acestea avand valoare deosebitd, ce reprezinta epoc si stiluri;

2Inainte de punerea la dispozitie pentru actori, verificd recuzita care ar putea provoca
accidente (sabii, pistolete etc)

3.Procuréd recuzita consumabild, raspunzand de conditiile igienico-sanitare a produselor
comestibile pentru spectacole;

4Asigurad si intretine obiectele de recuzitd in timpul deplasarilor si tfurneelor:;

5.Participa fa inventarierea bunurilor din gestiune, mijloace fixe si obiecte de inventar.

B. Formatie muncitori — manuitor decor — condusa de un sef de formatie si raspunde de
realizarea urmatoarelor atributii:

1.Realizeazéd manevrarea manuald si mecanicd a decorurilor:

2 Realizeazéd montarea-demontarea elementelor si reperelor ce compun decorul,

plasandu-le Tn ansamblul general, conform schitelor scenografice:

3.Executd manevrele tehnice ale decorurilor si instalatilor mecanice in timpul

spectacolelor si repetitiilor;

4Executa improvizatiile din decoruri pentru repetitii, pana la definitivarea conceptiei

scencgrafice;

sManevreaza instalafile mecanice din sceni in vederea realizari unor efecte in

spectacole;

6.Reconditioneaza, transforma, repara, dupa caz, elementele de decor si decorul in

colaborare cu atelierele de productie;

7.Depoziteaza, asigurd si intretin decorurile, le transporta, incarca si descarca n timpul

deplasarilor i turneelor, gestioneaza dupa caz, bunurile-si.materialele din gestiune;

8.Asigura descongestionarea culoarelor si trecerilor din imediata apropie e a sceneiz_;

AR CU ORIGREDU 5
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1. Realizeaza iluminarea si producerea efectelor electrlce/de seena, mceﬁa‘@yﬂ“@_,&;@//

manipularea reflectoarelor si a altor surse de lumina (rivolté, [, proiectoare, spotui,
aparatura de efecte, filtre) si terminand cu manevrarea tablourilor de comand3 electrice
atat la sediu cat si in alte locatii; ‘ T

2 .Pregatesc, lucreaza si monteazé aparatura pentru producerea efectelgyﬂr/ufﬁinéjagé Pe,
scend si in fose; ' T A
3. Executa iluminarea spectacolelor pe acte si scene, conform cerintelor regizorale \si-.
scenografice; gl /i Bl ) |

{

4. Efectueaza proiectiile solicitate de regizorul si scenograful Spectato ol’}ﬂ,\/f/_ﬂJ N\
5. Intretin In stare de functionare aparatura din dotare, executind lu apfﬁerg aragik
electrice; Eeny p,,r/
8.Participa la inventarierea bunuritor din gestiune, mijloace fixe si obiecte de inventar.
7.Asigura sonocrizarea spectacolelor din repertoriu, alte manifestari cultural-artistice ia
sediu, deplasari si turnee in conformitate cu conceptia regizorald si scenografica;
8.Asigura in cadrul repetitiilor amplificarea;

9.Efectueaza legaturile fonice, amplificarea, imprimarea efectelor sonore, mixarea,
inregistrarea si redarea sunetului:

10.Efectueaza legaturile fonice intre regia tehnica si cabinele personalului artistic;
T1.Instaleazd si verificd microfoanele, efectueaza cablajele necesare inregistrarilor,
verificéinstalatia de mixaj;

12.Realizeaz& sonorizarea si efectele sonore perfablowri si acte; marcand pasajele si
scarele: conform cerintelor regiei si sceno rafiéi-Spectac f
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13. Verifica si pregatesc din timp aparatura si instalatiile din dotare;

14.Transporta, incarcd — descarcid si asigura aparatura de sonorizare in timpul
deplasdarilor si turneelor;

15. Raspunde de buna intretinere, exploatare si conservare a materialelor si utilajelor
specifice sonorizarii spectacolelor;

16.Intocmeste rapoarte i bonuri pentru materiale necesare intretinerii instalatiilor;
17.Participa la inventarierea bunurilor gestionate, mijloace fixe si obiecte de inventar;

 CONFORM CU ORIGINALL
SERVICIUL PRODUCTIE - PSI ?

. O R AL , Assrery mall
Art.36. Serviciul Productie - PSI este un compartimant copiplex e s |é]g§g§§‘? dar }s,n
functional organizat ca serviciu in structura organizatorics a ipfStitutiei, cond e un st /Hie
serviciu i avand in componenta: \‘i@i&‘y/

1. Formatie muncitori productie, condus3 de un sef de formatie si raspunde de
realizarea urmatoarelor atributii:
a. Executd integral sau partial decorurile §i costumele pentru spectacolele din repertoriu;
b. Efectueaza diverse reparatii la decoruri, costume sau reparatii de intretinere pentru alte
elemente de scend in vederea mentinerii in stare de functionare;
c. Asista la repetitiile tehnice pentru a lua la cunostin{i eventualele modificri intervenite
la decoruri sau costume;
d. Intocmeste devizul estimativ si devizul final, pe baza bonurilor de consum pentru
materialele consumabile;
e. Executs lucrarile specifice atelierelor de productie a elementelor de scens (mecanica,
croitorie, tamplarie, tapiterie);
f. Completeaza ordinele de lucru cu cantititile de materiale folosite la executia fiecarui
reper;
- g. Efectueazd diverse reparatii solicitate de sgeful de serviciu sau administratorul
institutiei pentru intretinerea tuturor spatjilor din administrarea teatrului:

2. Compartimentul PSI rdspunde de realizarea urmatoarelor atributii
Asigura protectia si paza impotriva incendiilor, permanent; '
Asigura aplicarea prevederilor legale privind normele de prevenire si stingere a incendiilor;
Aproba si supravegheaza lucrul cu foc deschis in atelierele sau spatiile teatrului;

Intervine operativ n cazul unor calamitati, inundatji, nzapeziri, incendii etc.

Supravegheaza respectarea conditiilor impuse de lege privind fumatul $i lucrul cu foc;

Instruieste personalul institutiei in actiunea de ap#rare civila:

Verifica gi intretine mijloacele PSI:

Sesizeaza in timp util eventualele avarii intervenite la instalatiile de stingere-arincendiilor;

Colaboreazi cu firma care efectueazi verificarea si intretinerea instalg {é de bSIiT*I -

Réspunde de prezentarea documentelor in timpul controlului sau efecﬁi’éﬁ ﬁ;ngetéﬁ‘*lﬁﬁ_Tn
N ‘-7\“ - X
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COMPARTIMENTUL. FINANCIAR —~ CONTABILITATE e,
Art.37. Atributiile Compartimentului Financiar-Contabilitate sunt: AT
1. Raspunde de buna functionare a activitiifii financiar-contabile a institutiei, in conformitate
cu dispozitiile legale si delegdrile de autoritate primite din partea conducerii institutiei;
2. Urmaregte executarea integrala si intocmai a bugetului aprobat al institutiei;
3. Asigurd gi réspunde de verificarea documentelor si a inregistrérilor notelor contabife atat
in contabilitate, cat si in executie; o
4. Intocmegte toate documentele sl efectueaza toate Tiyegistrarile contabile in conformitate
cu prevederile legisiative si cu indicatiile jgfie’fpgglogfbg}\?le (directiilor de'specialitate din
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Primaria Municipiului Bucuresti, urmareste recuperarea sumelor debitoare gi achitarea
sumelor creditoare;

9. Centralizeazd propunerile de dotare cu echipamente intocmite de compartimentele
institutiei si alcétuieste planul de investiii; e T

6. Verifica legalitatea ¢i exactitatea documentelor de ~décsritare—si
documentele de evidents gestionara; VIO o . ]

7. Intocmeste i transmite orice situatie economico-financiard solistaaAigd;
resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Gereral:- e6hdugefor sty
de Administrafia Financiard, de Institutul National de Statistics etc; |

8. Asigurd Tnregistrarea cronologica si sistematica in contabilitate a documél
contabile, tn functie de natura lor; e

8. Raspunde de evidenta corecta a rezultatelor activitatii economjico-financiare;

10.1a masurile necesare in vederea prevenirii deturnarilor de W degradérilor sau
sustragerii de bunuri materiale sau banegti:

11.R&spunde de Intocmirea corectd si tn termen a documentelor cu privire la depunerile si
platile In numerar, controland respectarea plafonului de casa aprobat;

12.Réspunde de primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora st a documentelor
Tnsofitoare;

13.Asigura controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeazs efectuarea de
plati, cheltuieli sau din care deriva, direct sau indirect, angajamentele de plati;

14.Exercitd controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie si asiguré Tncasarea la
timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata, luand masurile necesare pentru
stabilirea raspunderilor legale, atunci cand este cazul;

15.Raspunde de asigurarea desfasurérii in bune conditii a activitatilor institutiei, in limita
creditelor bugetare aprobate si in functie de ritmicitatea primirit fondurilor;

16.Raspunde de asigurarea creditelor necesare in vederea realizarii obiectivelor de
investitii aprobate de Consiliul General al Municipiului Bucuresti, n functie de ritmicitatea
primirii acestora;

17.Réaspunde de transmiterea spre avizare la directia de resort din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului General (Directia Financiar Contabilitate,Buget) a listei de
investiiii detaliate Tn aga fel incat sa nu se produca intarzieri In derularea obiectivelor de
investifii din cauza nerespectarii termenelor sau a vicilor de intocmire a acestor
documente; '

18. Urmareste circulatia documentelor financiar-contabile si ia masuri de reducere a timpilor
pentru prelucrarea lor contabila; _

19.Asigura clasarea gi pastrarea Tn ordine si in conditii de siguranta a documentelor si
actelor justificative ale operatiilor contabile si evidenta pierderii sau distrugerii lor pariiale
sau totale; Ao

20.Poate exercita controlul financiar preventiv conform dispozitiitor legalé in V:Lq_car'@, prip
delegare primitd din partea conducerii, atunci cand este cazul: T, .»\\\

21.Prezintd conducerii institutiei spre aprobare urméatoareie situa;@ilaq; , rapartul”

el

justificativ;
22. Participd la analiza rezultatelor economice si ﬁnanmﬁt
23.Raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor aferente domenitiyj cox Yoi B
urmare a controalelor financiar-gestionare efectuate de organele in drept<& cp 18]
24.Intocmeste documentatia necesard deschiderii finantdrii investitilor la Trezoreria
Statului.
25.Asigura evidenta obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe si migcarea acestora;
26.Intocmeste documentatia necesard si urmareste procedurile legale de declasare,
scoatere din functiune, transfer fara plata, valorificare $i casare a bunurilor apartinand

e A

27 Indeppest Ruitii de depozitare i evid,enté;éﬁﬁifﬁﬁ%@\apartip;énd»instituﬁei;
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28.Verificad intocmirea statelor de plata a drepturilor salariale si efectueazd la timp
viramentele privind obligatiile de plata ale institutiei si ale salariatilor cétre bugetul de
stat, bugetele asigurarilor sociale, bugetul fondurilor speciale etc.:

29.Elaboreaza si rdspunde de fransmiterea in termenul precizat a situatiilor economice-
financiare solicitate de directiile din aparatul de specialitate al Primarului General;

30.Asigurd si réspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei n vigoarc;

31.Réspunde de realizarea platilor conform obligatiilor de platé fatd de furnizorii de produse,
servicii gi lucrari in baza facturilor primite si a documentelor justificative (proces-verbal
de receptie, nota de receptie si constatare de diferente, contracte, referate, etc.);

32. Asigura evidenta angajamentelor bugetare si legale;

33.Asigura relatia cu Trezoreria Statului i béncile comerciale:

34.Asigura intocmirea corecta si la termen a balanfelor de verificare sintetice gi analitice in
vederea elabordrii situatiilor financiare trimestriale;

35. Calculeaza preful costumelor si decoruritor realizate in atelierele proprii de productie;

36.in baza referatelor de necesitate intocmite de compartimentele de specialitate , asigura
si rdspunde de aprovizionarea ritmica a institutiei cu materiale si bunuri de uz
gospodaresc, activitatea specifica curenta si materiale pentru executarea elementelor de
decor, recuzita gi a costumelor;

37.Asigurd depozitarea si conservarea, in conditi optime, a materialelor si bunurilor
achizitionate;

38. Organizeaza si participa la receptia cantitativa si calitativd a materialelor achizifionate, la
intrarea bunurilor in magazie cat si de conformitatea datelor inregistrate;

39. Tine evidenta tuturor materialelor si bunurilor achizitionate cu ajutorul figelor de magazie;

40. Gestioneaza, monitorizeaz si distribuie Tn functie de cerintele celorlalte compartimente
bunurile materiale, mijloacele fixe si obiectele de inventar:

41.Asigura eliberarea bunurilor din gestiune pe baza bonurilor, cu aprobarea sefului de
compartiment si viza de control preventiv.

42. Colaboreaza eficient cu toate compartimentele institutiei;

43.Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei sau rezultate din actele
normative in vigoare, in domeniul financiar-contabil: 3

{

Capitolul VII “ONEORM CU z::mggmf?éuﬂ |
Patrimoniul Teatrului de Comedie A |

Art.38. Teatrul de Comedie Tgi desfagoars activitatea in spatii proprietate puﬁﬁg
Bucuresti, atribuite in administrare prin acte ale autoritatii administratiei publice locale.

Art.39. Teatrul de Comedie are in administrare:
1. Sdli de spectacole: Py
Sala Mare (Sala Radu Beligan) — situata in str. Sf. Dumitru nr. 2, sect F€O A, e
Sala Studio — situatd in str. Sf. Dumitru nr. 2, sector 3; & ',/,fl ?‘\ | V,\
Sala Atelier (Sala Noua) ~ situat n str. Sf. Vineri nr.11, sector 3; AT LY
2. Spatii cu altd destinatie a z‘f / 7/
Magazie costume si materiale — situats in str. Smardan nr
Bloc administrativ — situat Tn str. Sf. Dumitru nr.2; \ — s
3. Spatlii cu altd destinatie, pe bazi de contract de inchiriere ¥ et
Atelier mecanic si atelier tamplarie — situate in B-dul Natiunile Unite nr. 3-5, parter;
Spatiu depozitare decoruri — situat in Calea Grivitei nr.397, parter, sector 1.

Art.40. Bunurile imobile fac parte din domeniui public al Municipiului Bucuresti conform legii, iar

bunurile mobile ,”"_f'::lu Qtarea institutiel (mijloace ﬁxq,;:qﬁ?“e“é’f@dg inventa)-fac parte din domeniul
piulli Bug sti; S 8, e

s 2 K

iTITaea Gl I '
LAt ) TE T
e
5 e, et Jics
,‘ R, i
el . = i
e INLSATARLAL 313 5
Ve e 9 e
i, i £,
B
s & 13

e




Art.41.Teatrul de Comedie tine distinct evidenta contabild a patrimoniuiui public si privat al
Municipiului Bucuresti dat in administrarea sa.

Art. 42. Teatrului de Comedie fi revine obligativitatea inventarierii anuaie a patrimoniului mobil
§i imobil gi a transmiterii acestuia cétre Directia Culturd, Tnv&tamant, Turism - PMB spre luare
la cunostinta, introducere in baza de date a directiei si realizare a inventarului Municipiuiui
Bucuregti.

Capitolul VIl
Buget, relatii financiare
Art.43. (1) Teatrul de Comedie este o institufie publica de culturs finan{ata din subventii de la
bugetul local al Municipiului Bucuresti si din venituri proprii pe care le realizeaza din: incasarile
provenite din vanzarea biletelor de spectacol si a caietelor program. Teatrul mai poate obline
venituri din inchirierea temporard a unor spatji, din donatji $i sponsorizéri de la persoane fizice
sau juridice, din valorificari de bunuri (de natura obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe), din
criorarii gi comisioane provenite din participari la festivaluri, schimburi culturale si parieneriate
cu alte institutii de gen, dupé caz, cu respectarea dispozitjilor legale de speta.

(2) Bugetul de venituri gi cheltuieli al Teatrului de Comedie se aproba in conformitate cu
prevederile legale in vigoare.

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

(4) Teatrul de Comedie poate primi finantari pentru programe culturale de interes local,
nafional si international, donatii si sponsorizéri, Jccongitile respectarii preve/c/ieﬁﬁr Iéga([? in
vigoare. v sy O s e

AT

Capitolul IX

Dispozitii finale b w *
Art.44. Teatrul de Comedie este o institutie/ e pectacsle care se incadregzs, m@@_ﬂ;géotrig,
“institutii de spectacole de repertoriu ”. ‘ A SR NY 7

Art.45. (1) Teatrul de Comedie Tsi impr afia/zé propriile produciii artistice.

(2) Parte din activitafile institufiei pot fi asigurate cu servicii externalizate, in conditiile

legii, cu aprobarea ordonatorului principal de credite.

(3) Teatrul de Comedie utilizeaz4 sigla proprie.

(4) Anual, managerul (director) intocmeste raportul de activitate, pe care 1l transmite
compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei Municipiutui Bucuresti, care au atributii in
monitorizarea activititii acestuia.

(5) Prezentul regulament se completeazi cu prevederile iegislative specifice, aplicabile
domeniului de activitate al institutiei.

(6) Teatrul de Comedie este inscris in Registrul artelor spectacolului la ny. 14/2010,
conform prevederiior legale.

, (7) Teatrul de Comedie fsi poate Tntocmi proceduri interne proprii de organizare si
functionare ale Consiliului Administrativ si Consiliului Artistic, cu consultarea Directliei Cultura,
Tnvatamant, Turism — PMB.

Art. 46. Litigille de orice fel in care teatrul este parte sunt de competenia instanielor
judecatoresti, potrivit legii, in situatia n care nu pot fi solufionate pe cale amiabilj.

Art. 47. Prezentul regulament a fost intocmit in conformitate cu prevederile legale in vigoare si
se va modifica gi completa, dupd caz, cu celelalte regiemernitéri iegaie apiicabile sau cu
reglementdrile legislative aparute ulterior aprobarii acestuia.
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