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TEATRUL "STELA POPESCU" . o
STAT DE FUNCTII e HRRIGINALUL
Q&J'
- - Grad/ Anexa la Leﬁ r.
Nr. Compartimentul Nivel Treapts Nr. 153 n%)ﬂaﬁ/
poz. Functia studii sk posturi _/sr;iayia’ ileste
ariul de baza
1 2 3 4 5 6
Conducerea institutiei
1|MANAGER (Director) S ] 1 I, Cap |, pct |, a
2|Director adjunct S 1 1 lll, Cap |, pctl, a
3|Contabil sef S 1 1 lil, Cap |, pct |, a
Compartimentul Audit Public Intern
4]Auditor S 1A 1 VIIl, Cap II, A, IV, lit. b
5|Auditor S 1A 1 VI, Cap II, A, IV, lit. b
Biroul Juridic, Resurse umane, Salarizare, Securitate si Sdndtate in munca
6|Sef birou S 1l 1 VIIl, Cap II, A, IV, lit. a
7|Consilier juridic S 1A 1 VI, Cap II, A, IV, lit. b
8|Inspector de specialitate S 1A 1 Viil, Cap II, A, IV, lit. b
9|Inspector de specialitate S 1A 1 VIll, Cap II, A, IV, lit. b |~
Biroul Secretariat, Registratur3, Arhivd, Control managerial intern
10|Sef birou S 1 1 Vill, Cap II, A, IV, lit. a
11|Inspector de specialitate S 1A 1 VIll, Cap II, A, IV, lit. b
12|Inspector de specialitate S 1A 1 VIIl, Cap II, A, IV, lit. b
Serviciul Artistic
13|Sef serviciu S 1l 1 Il, Cap|, pctl, a
14|Actor S 1A 1 Ill, Cap|, pctl, b
15|Actor S 1A 1 I, Cap|, pctl, b
16|Actor S 1A 1 I, Cap|l, pctl, b
17|Actor S 1A 1 Il, Capl, pctl, b
18|Actor S | 1 lil, Cap |, pctl, b
19|Actor S | 1 ll, Cap |, pctl, b
20|Actor S | | I, Cap |, pctl, b
Serviciul Organizare si Productie spectacole, Marketing, Promovare
21|Sef serviciu ) S 1] 1 Il, Capl, pctl, a
22|Consultant artistic S 1A 1| IIl, Cap |, pctl, b
23|Consultant artistic S 1A 1 I, Cap|, pctl, b
24|Consultant artistic S 1A 1 ill, Cap|, pctl, b
25|Consultant artistic S 1A 1 lll, Cap |, pctl, b
26|Secretar PR S 1A 1 Ill, Cap !, pctl, b
Atelierul tehnic, scena
27|Sef atelier M 1l 1 lll, Cap|, pctl, a
28|Regizor scena S 1A 1 I, Cap |, petl, b 7
29|Maestru sunet = [ 1 lll, Cap |, pctl, b" "~
30|Maestru lumini - I 1 Ill, Cap |, petI,’b
31|Regizor tehnic - [ 1 lll, Capl, pctl,b |
32|Recuziter M,G | 1 Il Capl, pctl, b -
33 .Mu1:1c1t?r din activitatea specifica M,G | 1 I, Cap 1, petl, b
institutiilor de spectacole
34 .I\/Iur_1c1tv':'>r din activitatea specifica M,G | 1 I, Cap |, pct 1, b
institutiilor de spectacole
35 'Mur"ncit.c?r din activitatea specifica M.G | 1 I, Cap 1, pct1, b
institutiilor de spectacole
Biroul financiar-contabilitate, buget
36|Sef birou S 1l 1 VI, Cap Il, A, IV, lit. a
37|Inspector de specialitate = 1N ap I, A, IV, lit. b
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38|Inspector de specialitate S 1A 1 VIII, Cap I, A, IV, lit. b | X
39|Referent M 1A 1 VIIl, Cap I, A, IV, lit. b

40|Casier M,G - 1 VIIl, Cap I, A, IV, lit. b

Compartimentul Achizitii publice, Administrativ,

41|Expert S 1A 1 VIll, Cap I, A, IV, lit. b |¥
42|Administrator M | 1 VIIl, Cap I, A, IV, lit. b

43|Referent M 1A 1 VIll, Cap Il, A, IV, lit. b

TOTAL 43 L
din care de conducere e s —

NOTA: g
s Uit TS
- Anexele la Legea nr.153/2017 utilizate Tn prezentul stat de functii sunt in concordaf :
; : , Bsy—

atributiile cuprinse in fisele de post
- Nivelul salariilor de baza corespunzator functiilor, gradelor si treptelor profesionale preva

salariile”.
- Posturile prevazute in statul de functii pot fi incadrate, cu fractiuni de norma, in functie de
necesitatile institutiei, conform legislatiei in vigoare.

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

- Tn cazul in care organigrama (structura organizatorica) si numarul de posturi aprobate prin
Hotararea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nu se modifica. statul de functii se va aproba
prin Dispozitie a Primarului General.

MANAGER,

NICOLAE PUNGA
Insp. spec. resurse umane

Daniela lonescu
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Anexanr3 H.C.GMB.nr/2%..../. 26,9221

REGULAMENT ‘ ’_.J
DE ORGANIZARE SI FUNCTION 23
TEATRULUI “STELA POPE 4

Capitolul I
Dispozitii generale

Art.1. Teatrul “Stela Popescu”, este institutie publica de culturd de interes local al Municipiului
Bucuresti, persoana juridica de drept public. finantata din subventii de la bugetul local al Minicipiului
Bucuresti si din venituri proprii si se subordoneazi in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
Teatrul “Stela Popescu” a fost infiintat prin Hotararea Consiliului General al Minicipiului Bucuresti
nr. 89 din data de 28.04.2016.

Art.2. Teatrul “Stela Popescu” este o institutie de spectacole Incadrati la categoria “alte tipuri de
institutii de spectacole”, conform prevederilor art.7 din O.G. nr. 21/2007, aprobata prin Legea
353/2007, cu modificarile si completirile ulterioare, avand specificul si functionand in baza regulilor
cuprinse in prezentul regulament, desfasurdndu-si intreaga activitate cu respectarea legislatiei
aplicabile domeniului de activitate.

Art.3. Teatrul “Stela Popescu” are sediul administrativ in incinta “Palatului N ational al Copiilor” din
Bucuresti, Bulevardul Tineretului nr. 8-10, sector 4, cod fiscal 36097576 si cont IBAN
RO41TREZ24G670304203030X deschis la Trezoreria Sectorului 4, prezentdnd aceste date de
identificare in toate actele oficiale ale institutiei.

Art.4. Teatrul “Stela Popescu” respecti relatiile de autoritate functionald cu compartimentele de
specialitate din structura organizatoricd a Primiriei Municipiului Bucuresti (PMB), in conformitate
cu obiectul de activitate si atributiile specifice ale acestora, stabilite prin regulamentul de organizare
si functionare al PMB si/sau in conformitate cu atributiile acordate prin Hotérari ale Consiliului
General al Municipiului Bucuresti si/sau Dispozitii ale Primarului General, in limitele previzute de
lege.

Activitatea Teatrului “Stela Popescu” este coordonati de Directia Culturd, Invatimant, Turism din
cadrul Primdriei Municipiului Bucuresti, compartiment functional de specialitate, conform
atributiilor acestuia, in baza si cu respectarea legislatiei in vigoare.

In exercitarea atributiilor sale, Teatrul “Stela Popescu” respectd normele, regulamentele si
metodologiile elaborate de Ministerul Culturii si Identitatii Nationale, ca autoritate a administratiei
publice centrale competenti in elaborarea si aplicarea strategiei si politicilor in domeniul culturii.
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materlalelor culturale si promotlonale (caiete program, DVD-uri, CD- bvemrun etc.), din donatu
si sponsorizdri de la persoane fizice sau juridice, din valonﬁﬁﬁulinun (obiecte de inventar si
mijloace fixe) care au fost scoase din functiune, ca si din parteneriatele si/sau onorariile, comisioanele
ori alte remuneratii provenite din participari la fest1valur1, schimburi culturale si alte parteneriate cu
alte institutii/organizatii de gen, de drept public sau privat, cu respectarea prevederilor legale
aplicabile in domeniu.

Teatrul mai poate realiza venituri si din tarifele percepute persoanelor care participa la atelierele,
concursurile si workshop-urile organizate de institutie dar si din valorificarea proiectelor (proprii sau
in parteneriat) realizate prin accesarea unor programe culturale specifice, derulate cu fonduri
europene si nationale.

Capitolul IT
Obiectul de activitate

—_
Art.6. Obiectul de activitate al institutiei este constituit prin:
1. Realizarea si promovarea de productii/coproductii artistice autohtone si universale, spectacole
dramatice sau lirice destinate tuturor categoriilor de public.
2. Realizarea de productii artistice (spectacole de teatru, teatru-dans, teatru nonverbal; spectacole
muzicale, musicaluri, comedii muzicale; spectacole eveniment, spectacole multimedia etc.) inspirate
din dramaturgia nationald si universala, in scopul promovarii actului artistic de calitate si a educarii
publicului spectator.
3. Realizarea de productii/proiecte/programe artistice angrenand atat personalul artistic, tehnic si
administrativ propriu cét si colaboratori (regizori, creatori, actori, solisti vocali, dansatori, scenografi,
compozitori, coregrafi, realizatori etc.) angajati in conditiile legii, in regim individual sau in
parteneriat cu alte institutii de profil, publice sau private din Bucuresti, din tari sau strainatate, in tara
si peste hotare.
4. Organizarea si desfisurarea manifestarilor cultural artistice specifice - spectacole, gale, actiuni,
festivaluri, proiecte educativ-culturale si programe diversificate, destinate diferitelor categorii de
public in scopul cresterii consumului cultural.
5. Organizarea de evenimente culturale cu rol educativ
(seminarii, conferinte, cursuri, workshop-uri, festivaluri)
domeniul artelor spectacolului;

in afara sistemelor formale de educatie,
in scopul promovirii tinerilor artisti din
6. Gazduirea si/sau preluarea in conditiile legii, a productiilor realizate de tinerii artisti, a productiilor
independente si alternative in domeniul artelor spectacolului in completarea programului minimal;
7. Sustinerea si punerea in valoare a potentialului creativ de care dispune, accentuand prezenta ofertei
culturale realizatd de creatori din generatii diferite, conform proiectului de management;

8. Montarea spectacolelor de genuri dlferlte pentru toate categoriile de spectatori;

9. Derularea unor proiecte artistice care propun, conform proiectului de management, si readuca in
atentia pubhculu1 capodopere ale creat1e1 roménesti autentice, reinterpretdndu-le prin mtermedml

i




creatorilor de azi, pentru a le putea face cunoscute publicului tanir siale
viitoare.

10. Initierea si/sau sustinerea de evenimente artistice valoroas
international;

11. Organizarea si desfasurarea programelor de perfectionare si formare continu a artistilor si a
personalului specializat pentru meseriile de sceni;

12. Realizarea activititii de impresariere pentru spectacolele proprii din repertoriu si pentru
spectacolele altor institutii culturale inclusiv cele independente, pe care le gazduieste;

13. Activarea in retelele culturale nationale si europene de profil din tard si din strdinatate;

/

nivief focal, national, european si

Art.7. Teatrul “Stela Popescu” este o institutie de spectacole incadrati la categoria “alte tipuri
de institutii de spectacole” si poate functiona simultan atat ca institutie de repertoriu cat si ca
institutie de proiecte artistice, dispunind de un colectiv artistic permanent (actori), precum si de
personal tehnic si administrativ. De asemenea are asigurat si dispune, potrivit legii, de bugetul de
venituri §i cheltuieli necesar pentru remunerarea personalului, pentru realizarea si prezentarea cel
putin a programelor si proiectelor artistice din cadrul programului minimal, precum si pentru
realizarea unor obiective de dezvoltare.

Art.8. Desfasurarea activitatii specifice si functionale caracteristica Teatrului “Stela Popescu™
urmareste, in principal realizarea urmitoarelor obiective:

1. Satisfacerea nevoilor culturale ale comunitatii locale a Municipiului Bucuresti, a tuturor
categoriilor de public.

2. Afirmarea personalitatii artistice si promovarea valorilor teatrale autohtone in tard si strainatate.
3. Asigurarea conditiilor optime pentru realizarea unei oferte socio-culturale valoroase, necesari
segmentelor de public-tintd din ansamblul pietei culturale, prin conceperea unor programe si proiecte
artistice dedicate.

4. Consolidarea imaginii institutionale in peisajul teatral al Bucurestiului, aceea de institutie
realizatoare de spectacole dramatice si muzicale prin valorificarea fondului artistic national si
universal, clasic si contemporan, printr-un repertoriu care si contina spectacole de teatru, de musical,
de teatru-dans, etc. .

5. Cultivarea si informarea permanenti a publicului, prin programe diversificate, realizand astfel
atragerea unui numdr cdt mai mare de spectatori in vederea educirii acestuia, dar si a cresterii
indicatorilor de consum cultural.

6. Fidelizarea publicului tandr si trezirea interesului tuturor categoriilor de public pentru repertoriul
structurat conform strategiei de management cu spectacole de teatru, de musical, etc.;

7. Cresterea eficacititii activitatii institutiei printr-o politicd de marketing ce tine cont de
caracteristicile institutiei;

8. Valorificarea potentialului artistic al institutiei;

9. Stimularea excelentei in ceea ce priveste personalul artistic si tehnic al institutiei;

10. Dezvoltarea relatiilor cu mass-media si institutiile culturale;

11. Introducerea institutiei in circuitul teatral international prin participare la festivaluri si manifestari
culturale internationale la care sa reprezinte Bucurestiul si Romania.

12. Incheierea unor parteneriate cu institutii teatrale din Bucuresti si din tar, finantate de la bugetul
local/national sau cu institutii independente (asociatii, fundatii etc.) cu scopul promovrii valorilor
artistice nationale;
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13. Racordarea la standardele europene privind dotirile, echipamentele institutiei, prin :
serviciilor culturale oferite si a celor adiacente (reparatii teatru,vanzare bilete, promovare, marketing);
14. Implementarea unor structuri europene de organizare, functionare, mediatizare si marketing ale
spectacolelor si evenimentelor organizate;

15. Includerea in repertoriu a unor spectacole care promoveaza toleranta, prietenia, nevoia de
comunicare intre oameni, stiind cd purtitorii de mesaj cultural ai unei tiri deschid prin mijloace de
expresie specifice o poartd de cunoastere publicului larg contribuind din plin la apropierea si
intelegerea intre oameni;

Art.9. Spectacolele teatrului sunt prezentate publicului larg, atat pe baza unui repertoriu cét si pe baza
proiectelor si programelor artistice cu derulare in serii determinate, pe stagiuni teatrale, cuprinzand
productii noi (premiere) si productii in reluare. Programarea reprezentatiilor si repetitiilor se face
lunar, tinandu-se cont de repertoriul configurat de conducatorul institutiei in acord cu prevederile
contractului de management si in conformitate cu politicile culturale si prioritatile autorititilor locale.
Reprezentatiile vor avea loc in spatii consacrate, in cadrul unor deplasdri, turnee in tari si striinitate
in aer liber sau in spatii neconventionale.

Art.10. In sensul prezentulul Regulament de Organizare si Functionare, se descriu urmatorii termeni:
Proiectul este ansamblul de actiuni sau activitati specifice institutiei, realizat intr-o perioada de timp
determinatd, care nu depaseste, de reguld, durata unui exercitiu bugetar;

Programul este ansamblul de proiecte structurate organic conform viziunii manageriale, cu caracter
multianual, prin care se realizeazi setul de cerinte specifice, stabilite prin caietul de obiective, astfel
cum au fost prevazute in contractul de management;

Programul minimal este parte din programul de management, care cuprinde un numir de proiecte
realizabile in intervalul de timp si in conditiile negociate prin contractul de management, costurile
fiind acoperite integral de citre autoritate din subventii acordate de la bugetul local;

Productiile artistice sunt spectacole prezentate direct publicului spectator de citre artisti interpreti
si/sau executanti;

Stagumea este 0 perioadd de pand la 10 luni consecutive, din 2 ani calendaristici, in care institutiile
de spectacole realizeaza si prezinta productii artistice;

Vacanta dintre stagiuni este perioada in care institutiile de spectacole acordi, de reguld, concediile
de odihna si recuperdrile si pot pregiti noi productii sau, dupa caz, pot organiza turnee, deplasari,
microstagiuni; se tine seama si de vacantele scolare;

Personalul de specialitate - personalul artistic, tehnic si administrativ de specialitate incadrat cu
contract individual de munci in institutie, definit ca atare conform legislatiei in vigoare aplicabild
institutiilor de spectacole sau concerte;

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

~ Partener - acea entitate juridica (institutie de teatru, companie independentd, asociatie, fundatie)
alaturi de care Teatrul "Stela Popescu" realizeazi diverse evenimente artistice, conform obiectului
sdu de activitate;

Dispozitia de punere in scend — act administrativ emis de managerul (director) al institutiei, care
cuprinde pentru fiecare productie artistica date privind: personalul de specialitate distribuit si/sau
repartizat, perioada de repet1tu/repet1t11 génerale dataj prlmel prezentari publice, etapele de productle
termenele de predare la sceni, precum.s Sk orice alte mformatn necesare realizarii productiei artistice;
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Colectivul artistic — ansamblul de artisti interpreti sau executanti, fa persona litate juridica, compus
dintr-un numar variabil de membri, reuniti, de reguld, pe criterii prefestonale, pe duratd determinata
sau nedeterminatd, pentru a realiza un anumit numar de productii;

Art.11. Teatrul “Stela Popescu” isi desfasoara activitatea de impresariere pentru propriile productii
artistice, atat la sediul din Bucuresti, cat si in turnee si deplasari.

Capitolul ITI
Structura organizatorica

Art.12. Structura organizatoricdi a Teatrului “Stela Popescu”, concretizatd in organigrama,
fundamentati la propunerea managerului (director), se elaboreazid de catre institutie, se avizeazi
pentru conformitate de directiile de resort din aparatul de specialitate al Primarului General si se
aprobad de catre Consiliul General al Municipiului Bucuresti, la propunerea Primarului General.
Art.13. Teatrul “Stela Popescu” are urmatoarea structurd organizatorica:

A. CONDUCEREA INSTITUTIEI

Conducerea executiva

- Manager (director)

- Director adjunct

- Contabil Sef

- Sef Seviciu Artistic

- Sef Serviciu Organizare si Productie Spectacole, Marketing, Promovare
- Sef Atelier Tehnic - Scena

- Sef Birou Juridic, Resurse Umane, Salarizare, Securitate si Sanatate in munca
- Sef Birou Secretariat, Registraturd, Arhiva, Control managenal intern

- Sef Birou Financiar-Contabilitate, Buoet

B. Organisme colegiale deliberative si consultative, care asista managerul (director) in activitatea
sa: '

- Consiliul Administrativ

- Consiliul Artistic

C. APARATUL DE SPECIALITATE SI APARATUL FUNCTIONAL
- Compartimentul Audit Public Intern

- Serviciul Artistic

- Serviciul Organizare si Productie Spectacole, Marketing, Promovare

- Atelierul Tehnic-Sceni

- Biroul Juridic, Resurse Umane, Salarizare, Securitate si Sanatate in munci
- Biroul Secretariat, Registraturd, Arhiva, Control managenal intern

- Biroul Financiar-Contabilitate, Buget ; W

- Compartimentul Achizitii Publice, A
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Relatiile de colaborare si subordonare existente intre structurile organizatorice de la punctul C si
functiile de la punctul A se stabilesc prin organigrama.

Capitolul IV
Atributiile generale ale institutiei

Art.14. In vederea realizirii obiectului de activitate, conducerea si personalul Teatrului “Stela
Popescu” au urmatoarele competente si atributii:

A. In activitatea de specialitate:

1. stabileste repertoriul propriu, programele si proiectele, avand la baza proiectul de management;

2. urmdreste introducerea in circuitul cultural municipal, intern si international a operelor si a

prestatiilor artistice valoroase evaluate pe principiul libertdtii de creatie si pe baza unor criterii

specifice de valoare si selectie;

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 in repertoriul propriu;

5. aduce la cunostinta publicului, spectacolele ce urmeaza a fi prezentate prin diverse metode de

popularizare: afisaj, reclama, inclusiv comunicate mass-media, presd online, social media, difuzare

programe, véanzarea biletelor de spectacole prin casieriile proprii sau prin difuzori in institutii, scoli,

institute, agenti economici, sisteme de vanzare de bilete online etc.

6. asigura activitatile specifice in sala de spectacol si in spatii adiacente: difuzare programe,

indrumare spectatori pentru ocuparea locurilor, pastrarea in timpul spectacolului a hainelor publicului

spectator in spatii special amenajate, ambianta adecvata in holuri etc.:

7. editeazd publicatii specifice activitatilor desfasurate;

8. realizeaza materiale de promovare audio si video pentru internet, radio si televiziune;

9. realizeaza pagina de web oficiald a institutiei §i promovarea acesteia in mediul online;

10. realizeaza decoruri proprii, recuzita si costume pentru spectacolele institutiei;

11. realizeaza activitdti de Intretinere si reconditionare a scenelor si scenotehnicii, a elementelor de

decor, recuzita si costume;

12. intretine si dezvolta relatii de colaborare cu alte institutii de culturd in vederea organizirii unor

manifestari comune, expozitii, schimburi de experienta, etc;

13. intretine si dezvoltd relatii de colaborare cu personal artistic si de specialitate artisticd (regizori,

scenografi, coregrafi, artisti make-up etc.), atat din tard cét si din stridinatate, in vederea relizarii de

spectacole si evenimente artistice;

14, suportd si cheltuielile aferente transportului si cazérii colaboratorilor (regizori, scenografi,
designeri costume, coregrafi, specialisti etc.) din tard si/sau din striinitate, dupi caz, pe parcursul

pregatirii productiilor si/sau a deruldrii evenimentelor/premierelor, pe 1anga onorarii si alte drepturi

de autor stipulate in contracte;

15. realizeaza productii si coproductii de spectacole si evenimente culturale alaturi de artisti creatori

si producitori nationali si internationali, institutii publice sau private si/sau reprezentanti ai unor

entitati culturale de renume;
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17. gazduieste spectacole si evenimente ale altor institutii de profil din spat
Bucuresti, din tara sau din strainatate; /j/' /
18. desfasoara activitati culturale pentru toate categoriile de pubkc;

19. desfasoara activitati de impresariat artistic pentru propriige pr
20. desfasoara si alte activitati in domeniul cultural, in functie de prioritatile sale si de politicile
culturale promovate de institutiile coordonatoare;

21. se preocupd de sustinerea mobilitdtii culturale a valorilor teatrale la nivel local, national, european
si international;

22. colaboreaza cu institutiile de Invatamant, in special cele cu specific artistic pentru identificarea
tinerelor talente;

23. colaboreazi cu institutiile media pentru o promovare permanenta si o informare a publicului
referitor la activitatile institutiei;

B. In activitatea functionala :
1. asigura, in conformitate cu prevederile legii, pastrarea, integritatea, protejarea si valorificarea
patrimoniului public Incredintat si utilizarea eficientd a acestuia;

2. intocmeste propuneri pentru bugetul anual de venituri si cheltuieli, iar, dupa aprobarea acestuia in
conditiile legii, asigurd executia acestuia prin folosirea eficientd a fondurilor publice alocate sau a
celor provenite din venituri extrabugetare, dupa caz;

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

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

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

6. asigurd, dupd caz, potrivit prevederilor legale, administrarea si intretinerea imobilelor din dotare
pentru desfasurarea activitatii de baza; dupa caz, poate incheia contracte de inchiriere pentru spatiile
detinute, in vederea obtinerii de venituri suplimentare, precum si contracte de asociere pentru
activitdti care prezintd interes comun, in legaturd cu scopul cultural, artistic, al institutiei, cu
respectarea prevederilor legale In domeniu, cu informarea Directiei Cultura, invétéme‘mt, Turism —
PMB;

7. pana la data in care va avea un sediu propriu, continua sa inchirieze spatiile destinate birourilor,
sdlii de repetitie si a sililor de spectacole din incinta Palatului National al Copiilor si/sau a altor sali
de spectacole, dupa caz, cu respectarea prevederilor legale;

8. informeazad compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General
cu date operative, indicatori specifici de activitate, rapoarte periodice si prezinta spre aprobare sau
avizare diverse documente si documentatii potrivit reglementirilor legale;

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

10. intocmeste diverse situatii, deconturi, declaratii conform legislatiei in vigoare si asigurd
depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia Financiara, CNPAS,
CASMB, CASAOPSNAJ, ANOFM, Ministerul Mediului, etc).
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Atributiile si competentele conduce:

o
Y,
ale Organismelor colegiale delibel;gﬁ,v S iconsultative

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

B. Organismele colegiale deliberative si consultative:

CONSILIUL ADMINISTRATIV

Art.16. Consiliul Administrativ este un organism colegial cu rol deliberativ, numit prin decizia
managerului (director) al institutiei, avand urméatoarea componenta:

- Managerul (director) - presedintele Consiliului Administrativ;

- Directorul adjunct;

- Contabilul sef;

- Setul birou juridic;

- reprezentant al P .M. B.;

- in functie de ordinea de zi, vor fi invitati la dezbateri specialisti din cadrul institutiei;

- reprezentantul salariatilor sau reprezentantul sindicatului, dupa caz;

- secretarul Consiliului - numit de presedintele Consiliului Administrativ.

Presedintele Consiliului Administrativ stabileste datele de sedinta si asigura pregatirea proiectelor de
hotdrari, organizarea si derularea sedintelor.

Art.17. Principalele atributii ale Consiliului Administrativ sunt:

a. dezbate problemele privitoare la conducerea tuturor sectoarelor institutiei care aduc la
indeplinire proiectele culturale si activitatile artistice prevazute in repertoriu;

b. dezbate executia bugetului de venituri si cheltuieli in raport cu prioritatile de moment si cele
de perspectiva asumate de institutie;

c. dezbate problematica legald cu privire la derularea unor investitii, necesitatea unor dotari
specifice si aprovizionarea cu materiale necesare desfasurarii spectacolelor etc.;

d. dezbate problemele organizatorice din activitatea functionala curent3;

e. analizeaza si propune spre adoptare utilizarea pentru necesitatile institutiei a cotelor (stabilite
in conditiile legii) din veniturile proprii rezultate din exploatarea unor bunuri aflate in
administrarea institutiei;

f. dezbate alte probleme care se impun a fi rezolvate in realizarea obiectului de activitate al
institutiei;

g. propune modalitatea de stabilire a costului biletelor sau a altor tarife percepute pentru
serviciile asigurate de teatru, pe care o transmite Directiei Culturd, Invitimant, Turism —
PMB.

h. dezbate propunerile privind structura organizatorica (organigrama) si structura functiilor
utilizate de mstltutle (statul de func iatteq obleme legate de activitatea de Tesurse umane;
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J. analizeaza, in acord cu prevederile contractului de managem

Art.18. Consiliul Administrativ analizeaza si aproba groiectele de hotirari in conformitate cu
procedurile interne proprii elaborate la nivelul institutiei.

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

Art.20. Consiliul Administrativ este obligat sd invite reprezentantii sindicatului sau reprezentantul
salariatilor din institutie sd participe la sedintele sale in care se dezbat probleme din sfera de interes
a sindicatului, cu respectarea conditiilor prevazute de lege. Participarea se face cu statut de observator
cu drept de opinie, dar fara drept de vot.

Consiliul Administrativ este legal constituit in prezenta a cel putin 2/3 din numarul membrilor sai.
Hotararile, concluziile sau propunerile Consiliului Administrativ se adopti prin vot, cu jumitate plus
unu din numérul membrilor prezenti. Lipsa cvorumului de semnaturi anuleazi valabilitatea punerii
in aplicare a hotérarilor sedintei respective.

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

Consiliul Administrativ se intruneste trimestrial, in sedinte ordinare, sau ori de cite ori este nevoie,
in sedinte extraordinare, la propunerea managerului (director). Membrii Consiliului Administrativ se
convoacd in mod obligatoriu de citre managerul (directorul) institutiei, prin intermediul personalului
desemnat de acesta (secretarului Consiliului Administrativ), dezbaterile avand loc potrivit ordinii de
zi, comunicatd membrilor sdi cu minim 24 de ore inainte de data desfasurdrii sedintei.

Dezbaterile, concluziile si hotararile Consiliului Administrativ se consemneaza intr-un proces verbal,
intocmit de secretarul sedintei, se semneaza de catre toti participantii la lucrarile sedintei si se
arhiveazi, in conditiile legii, impreuna cu documentele care au fost dezbitute in sedinta.

Art.21. Activitatea Consiliului Administrativ este neretribuita.

CONSILIUL ARTISTIC

Art.22. Consiliul Artistic este un organism colegial cu rol consultativ, in domeniul organizirii
serviciilor si activititilor culturale, constituit prin decizie a managerului (director).
Art.23. Consiliul Artistic are in componentd un numir de maxim 5 membri, aprobat conform legii,
constituit din personalitati culturale din institutie si din afara acesteia. Acestea pot fi: Directorul
adjunct, Seful Serviciului Artistic, Seful Serviciului Organizare si Productie spectacole, Marketing,
Promovare, consultanti artistici etc.
Art.24. Principalele atributii ale Consiliului Artistic sunt:
a. dezbaterea proiectelor culturale, a activititilor artistice din domeniul de activitate specific;
b. formularea de propuneri pentru programe si proiecte ce urmeazi a fi derulate in teatru precum
si propunerile de noi productii artistice pentru repertoriu, pentru fiecare stagiune;
c. dezbaterea, la nevoie, a unor aspecte legate de regia artistica si tehnici a unor spectacole, etc.;
d. dezbaterea problemelor legate de stimularea si exprimarea valorii spiritualifitii nationale,
promovarea unor prestatii artistice
libertdtii de creatie, al primordialj
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e. dezbaterea altor probleme de ordin artistic, respectlv d1n activitatea de spemahtate ce se impun
a fi rezolvate;

f. 1Inainteaza propuneri pentru identificarea unor noi parteneriate europene si internationale;

g. inainteaza propuneri pentru identificarea unor surse de finantare extrabugetare pentru a putea
realiza si alte proiecte, in afara celor previzute in programul minimal;

h. analizeaza proiectele culturale independente prezentate teatrului pentru a fi gizduite si/sau
preluate in repertoriul curent;

1. propune vizionarea productiilor altor teatre bucurestene si dezbate oferta culturald
bucuresteana si locul Teatrului “Stela Popescu” in acest context;

j- propune vizionarea productiilor scolilor de teatru in vederea preluirii in repertoriul propriu a
spectacolelor valoroase si a recrutarii tinerilor artisti;

Art.25. Consiliul Artistic analizeaza si avizeaza proiectele de hotdrari in conformitate cu procedurile
prevézute in prezentul regulament s si/sau cu procedurile interne proprii elaborate la nivelul institutiei,
pe care le inainteaza Consiliului Administrativ spre analiza si avizare.

Art.26. Lucrdrile Consiliului Artistic se concretizeaza in concluzii sau propuneri, cu respectarea
legislatiei 1o vigoare, care se adoptd in prezenta a cel putin doud treimi din membri, cu votul
majoritatii simple.

Consiliul Artistic se intruneste ori de cate ori este nevoie, la propunerea managerului (director) sau
la cererea expresa a unor realizatori de spectacole, creatori, etc.

Art.27. Activitatea Consiliului Artistic este neretribuita.

Capitolul VI
Competentele, atributiile si responsabilititile
conducerii executive si ale celorlalte structuri functionale ale
Teatrului “Stela Popescu”

- Art.28. Atributiile, competentele si responsabilititile pentru fiecare post se detaliaza in fisele de post
intocmite conform prevederilor legale in vigoare si se modificd corespunzitor actelor normative
apdrute ulterior. Fisele de post reprezinti anexi la contractul md1v1dual de munca al salanatllor

Atnbutule spec1ﬁcate in fisele de post se pot
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Art.29. Pr1n01pa1ele atributii ale mangeer
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A. MANAGERUL (DIRECTOR)
Managerul (director), numit in urma castigdrii concursului de pro arragement,  este
conducitorul institutiei, cu care Primarul General incheie contract de fent, in conditiile legii.
Managerul (director) asigurd conducerea si buna administrar€ a in titutiei, coordoneazd derularea
programelor asumate in domeniul specific de activitate p 'n,pm{t:ﬁ de management si raspunde de
executarea obligatiilor asumate prin contractul de management incheiat, potrivit termenilor si
conditiilor acestuia, cu respectarea prevederilor legale.

Managerul (director) are urmitoarele atributii principale:

1. Utilizeaza creditele bugetare repartizate numai pentru realizarea sarcinilor institutiei pe care o
conduce, potrivit prevederilor bugetului de venituri si cheltuieli aprobat si in conditiile stabilite prin
dispozitiile legale coroborate cu prevederile contractului de management incheiat, fiind ordonator
tertiar de credite.

In acest sens, raspunde de:

‘a) Urmirirea modului de realizare a veniturilor proprii programate si gisirea de solutii pentru
cresterea nivelului acestora;

b) Adoptarea masurilor pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare, cu
respectarea reglementérilor legale in vigoare;

¢) Angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate si a
veniturilor programate;

d) Integritatea bunurilor mobile si imobile aflate in proprietatea sau in administrarea institutiei;

e) Organizarea si tinerea la zi, Impreund cu compartimentele specializate ale teatrului a contabilitatii
si prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si
a executiei bugetare;

f) Aprobarea programului anual de achizitii publice;

g) Dispunerea organizarii evidentei programelor culturale, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;
h) Dispune organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale;

i) Elaboreazi si fundamenteaza, impreund cu directorul adjunct si contabilul sef proiectul bugetului
de venituri si cheltuieli al institutiei pe care il inainteazi spre dezbatere si avizare directiilor de resort
din aparatul de specialitate al Primarului General (Directia Cultura, invé;émént, Turism - PMB si
Directia Financiar Contabilitate, Buget) si spre aprobare autoritatilor locale;

J) Angajeaza cheltuieli, incheie contracte si intreprinde alte operatiuni financiare contabile, impreuni
cu directorul adjunct si contabilul sef, cu conditia incadririi in limitele previzute in articolele
bugetare ale bugetului propriu aprobat;

2. Reprezinta institutia in raporturile cu terti;

3. Incheie acte juridice in numele $i pe seama institutiei, in conditiile legii, in limitele de competenta
stabilite prin contractul de management;

4. Numeste, prin decizie, componenta Consiliului Administrativ si a Consiliului Artistic, in
conformitate cu prevederile legale;

5. Raspunde de aplicarea procedurilor legale de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale personalului angajat;

6. Asigurd configurarea programelor si proiectelor, a repertoriului, in acord cu prevederile
contractului de management, astfel:

a) Planifica stagiunea alituri de Directorul
a se realiza, a numarului maxim de
productie;




b) Aproba programul exploatdrii noilor productii artistice si programul e
artistice care urmeaza sa fie prezentate in reluare;

c) Emite dispozitiile de punere in scend pentru fiecare productie artistica ;
7. Fundamenteaza si propune proiectul de organigrama, numarul d
Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei, supugan
legislatiei in vigoare;

8. Aprobd Regulamentul Intern al institutiei, precum si Codul de conduitd eticd profesionald a
personalului teatrului;

9. Se sesizeaza cu privire la disfunctionalitatile aparute in activitatea institutiei, solicitdnd In acest
sens note explicative sefilor de compartimente si servicii prin intermediul Biroului Juridic, Resurse
Umane, Salarizare, Securitate si Sandtate in munca imputernicit in acest sens;

10. Stabileste masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna desfasurare a

activitatii institutiei;
11. Are calitatea de angajator pentru personalul institutiei.
In acest sens:
a) Selecteazd, angajeaza si concediaza personalul salariat, in conditiile legii;
b) Negociaza clauzele contractelor individuale de munca, in conditiile legii;
¢) Dispune incadrarea, detasarea, delegarea, numirea temporara a personalului institutiel, in conditiile
legii;
d) Incheie contracte individuale de munci precum si contracte civile, contracte privind dreptul de
autor si drepturile conexe;
e) Analizeazd, avizeaza sau aprobd, dupa caz, cererile personalului angajat al institutiei, inclusiv cele
referitoare la programarea si efectuarea concediului de odihna;
f) Analizeaza periodic necesarul de personal si stabileste organizarea de concursuri pentru ocuparea
posturilor vacante, in conditiile legii;
g) In functie de disponibilititile din bugetul aprobat cu aceasta destinatie. aproba planul anual pentru
perfectionarea profesionald a personalului angajat in institutie;
h) Dispune efectuarea evaludrilor anuale ale performantelor profesionale individuale ale salariatilor,
in conditiile legii; '
1) Evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului de conducere din subordine
directd, aproba fisa postului si fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
intregului personal angajat in institutie;
j) Decide, in conditiile legii, modificarea raporturilor de munca ale personalului din institutie, urmare
evaludrii, precum si alte masuri legale ce se impun;
k) Coordoneaza activitatea de personal dispunind de prerogative disciplinare, avand dreptul de a
aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor ori de cate ori constata ca acestia au sdvarsit o
abatere disciplinar3;
. 12. Aproba distribuirea artistilor creatori si asimilati in productiile artistice noi, in baza repertoriului
stabilit;
13. Aprobd organizarea selectiei pentru artistii interpreti si asimilati in vederea distribuirii in
productiile artistice noi;
14. Aproba contractele personalului artistic colaborator si semneaza lunar referatul privind plata
acestora In functie de conditiile contractuale si prestatiile efectuate;
15. Angajeazd in conditiile legii, colabordri cu_persoane fizice si juridice necesare indeplinirii
actuf 'd ?@gageme t, precum _sf pentru indeplinirea
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16. Aprobd deplasarea in tard si strdindtate a personalului_a
colaboratorilor externi implicati in proiecte proprii ale institutiei, inwedefea partj 'pam la manifestari
culturale de gen (turnee, festivaluri, etc.), la intilniri bilatera 1 de experienta cu alte
institutii sau manifestari culturale de gen, cu avizul Directigj 4, [vatdmant, Turism - PMB;
17. Raspunde de organizarea activititii de control findnetaf preventiv propriu si a controlului
managerial intern, audit si S.S.M., conform prevederilor legale in vigoare;

18. Numeste componenta cormsulor de evaluare a ofertelor;

19. Aproba documentatia de atribuire aferenta procedurilor de atribuire organizate de citre teatru, in
calitate de autoritate contractanta;

20. Initiaza contacte cu alte institutii de spectacol din tard si striinitate si stabileste participarea
institutiei cu programe culturale spec1ﬁce la festivaluri in tard si in striinatate, cu avizul Directiei
Cultura Invatamant Turism - PMB;

21. Efectueazi deplasdri la manifestarile culturale de gen, din straindtate, in interesul institutiei, cu
aprobarea Primarului General si instiintarea Directiei Cultur, Invatamant Turism - PMB;

22. Reprezinta institutia i asigura cooperarea cu institutii cultural-artistice din tari si striinitate,
precum si aderarea la organisme de profil interne si internationale, cu aprobarea ordonatorului
principal de credite si avizul Directiei Culturd, Invatimant, Turism - PMB;

23. Indeplineste si alte atributii privind activitatea curentd a institutici sau alte activitdyi similare de
interes public, prevazute de lege sau stabilite prin contractul de management, prin Hotdrari ale
Consiliului General al Municipiului Bucuresti sau dispozitii ale Primarului General;

24. In exercitarea atributiilor sale emite decizii, note de serviciu, adrese citre personalul institutiei,
precum si acorduri, avize si instructiuni privind desfasurarea activitatii specifice a institutiei.

25. Manaoerul (Director) este evaluat periodic, in condmﬂe legii, in vederea verificarii ‘modului in
care au fost realizate obligatiile asumate prin contractul de management, in raport cu resursele
financiare alocate.

26. In perioada absentarii din institutie a Managerului (director), atributiile postului sunt preluate de
directorul adjunct, de alti persoana desemnata de Managerul (Director) in exercitiu sau de o persoana
numita de Primarul General, in conditiile legii, dupi caz.

27. Supune spre aprobare Primarului General cererea pentru efectuarea concediului legal de odihni
si o Tnainteaza spre stiintd, Directiei Culturi, invétémént Turism - PMB.

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

29. In situatia In care contractul de management inceteazi, Primarul General asigurd, in conditiile
legii, numirea conducétorului interimar al institutiei si organizarea concursului de proiecte de
management, in vederea desemnarii conducatorului institutiei.

Managerul (director) coordoneaza si are in subordine:

1. Directorul adjunct

2. Contabilul Sef

3. Compartimentul Audit Public Intern

4. Serviciul Artistic

5. Biroul Juridic, Resurse Umane, Salarizare, Securitate si Sanitate in munca
6. Biroul Secretariat, Registraturd, Arhiva, Control managenal intern
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B. DIRECTORUL ADJUNCT ,
Directorul adjunct se subordoneazi Managerului (director) si a Zm/itumle/ atributii,
competente si responsabilitati: : /

1. Réspunde de buna desfasurare a activitatii institutiei din pynct de védere artistic, a organizarii
spectacolelor si a promovarii imaginii institutiei, in conformit ispozitiile legale;

2. Asigura si rdspunde de conducerea curentd a compartimentelor pe care le coordoneazi, in
conformitate cu organigrama aprobatd si anume: Serviciul Organizare si Productie Spectacole,
Marketing, Promovare si Atelierul Tehnic-Sceni;

3. Raspunde, verificd si coordoneazi activitatea personalului din compartimentele pe care le
coordoneazi ;

4. Prin intreaga sa activitate sprijini indeplinirea angajamentelor asumate de managerul (director) al
institutiei, subordondndu-se si indeplinind hotarérile si deciziile acestuia privind strategia de
functionare si de dezvoltare a institutiei;

5. Concepe si propune Consiliului Administrativ proiecte, programe artistice si educationale, masuri
de eficientizare a activititii institutiei;

6. Participa aldturi de contabilul sef si managerul (director), la elaborarea proiectului de buget de
venituri si cheltuieli al institutiei;

7. Colaboreazi cu regizorii, coregrafii si scenografii, pentru intocmirea distributici artistice si a
necesarului de maginisti si specialisti lumini si sunet, pentru realizarea spectacolului contorm
viziunilor regizorale, scenografice si coregrafice, urmarind valorificarea In interesul institutiei, a
potentialului uman si material de care dispune institutia;

8. Planifica si propune spre aprobare managerului (director), perioada de repetitii, repetitiile generale,
data viziondrii interne, data primei prezentari publice (avanpremierd, premierd), urmirind totodata
etapele de productie, realizarea decorurilor si a costumelor la termenele stabilite, etc.

9. Colaboreaza cu personalul de specialitate cu atributii in domeniu privind elaborarea caietelor
program, a tuturor materialelor documentare si de publicitate:

10. Avizeaza continutul si conceptia grafici a caietelor-program si toate materialele documentare si
de publicitate elaborate si prezentate de persoanele responsabile si le propune spre aprobare
managerului (director); :

11. Coordoneaza realizarea si dezvoltarea de programe, proiecte si actiuni culturale in parteneriat cu
artisti, organizatii neguvernamentale, institutii de spectacole din tari si striinitate;

12. Coordoneaza si raspunde de imaginea institutiei care reiese din toate formele de promovare si
comunicare;

13. Urmdreste reprezentatiile spectacolelor din repertoriul curent, supraveghind pastrarea valorii
acestora pe tot parcursul reprezentirii lor in timp, propunand, daci e cazul, refacerea lor in repetitii;

14. Participa la repetitiile spectacolelor aflate in pregatire, urmirind eficientizarea timpilor de
repetitie, aparitia premierelor la termenul planificat;

15. Propune spre aprobare Managerului (director) si urmdreste, impreuni cu seful Serviciului Artistic
" si cel al Serviciului Organizare si Productie Spectacole, Marketing, Promovare, programarea
sdptamanala si de perspectivi a spectacolelor institutiei;

16. Raspunde si coordoneaza prin intermediul persoanelor responsabile, activitatea de transport a
decorului, recuzitei, costumelor pentru deplasirile institutiei;

17. Urmareste realizarea decorurilor si a costumelor la standardele de calitate si la termenele-stabilite;
18. Dispune inventarierea decorurilor, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;
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prezentate pe baza de referate de citre conducitorii compartimentelor fup(:
22:Urmdreste repetitiile spectacolelor aflate in pregatire si cautgfhodalitati d
de repetitie si finalizare a premierelor la termenele planificate;

23. Coordoneazi asigurarea distributiilor necesare si a eventualelor dubluri in caz de urgentd, in

e eficientizare a timpilor

* conformitate cu fisele de distributie propuse de regizor si aprobate de manager;

24. Impreuni cu sefii compartimentelor din subordine, programeazi spatiul si timpul necesar pentru
repetitiile aferente spectacolelor ;

25. Avizeaza propunerile de angajare, promovare, sanctionare sau incetare a contractelor de munci
pentru salariatii din cadrul structurilor pe care le coordoneazi.

26. intocme§te fisele posturilor si participi la evaluarea performantelor profesionale individuale
anuale pentru personalul din subordine.

27. Este responsabil alaturi de seful Atelierului Tehnic-Scena, de asigurarea montirii spatiului scenic
in cazul deplasirii In tard sau striinitate sau a reprezentarii spectacolelor proprii in alte spatii decat
cele obisnuite;

28. Este responsabil alaturi de seful Atelierului Tehnic-Scend de asigurarea conditiilor pentru
ambalarea, transportul - costumelor, recuzitei, decorului, a aparaturii de sceni etc.- si asigurarea
integritdtii acestora Tn deplasirile inteme si internationale efectuate de teatru;

29. Raspunde de indeplinirea formalitatilor vamale pentru exportul/importul temporar al elementelor
de decor recuzita si costume pentru spectacolele teatrului;

30. intocme§te devizele estimative ale proiectelor artistice ale institutiei $i urmdreste productia
acestora in conformitate cu devizul estimativ;

31. Se sesizeaza cu privire la disfunctionalitatile aparute in activitatea pe care o coordoneaza, solicita
in acest sens, note explicative sefilor compartimentelor subordonate si persoanelor direct implicate.
32. Propune sanctiuni disciplinare si materiale pentru personalul din subordine, conform legislatiei
muncii in vigoare.

33. Elaboreazi planuri de perspectivi privind modernizarea si eficientizarea organizirii activitatii
structurilor pe care le coordoneazi, planuri pe care le propune managerului (director) spre analiza.
34. Avizeaza planul anual de achizitii publice necesar bunei desfasurdri a activittii specifice a
institutiei; -

35. indepline§te si alte atributii dispuse de managerul (director) al institutiei, potrivit pregatirii sale
profesionale.

Directorul adjunct coordoneaza direct si rdspunde de activitatea urmitoarelor compartimente:

1. Serviciul Organizare si Productie Spectacole, Marketing, Promovare
2. Atelierul Tehnic-Sceni

Art.30. CONTABILUL SEF

Contabilul sef se subordoneazi Managerului (director) si

competente si responsabilitati:

1. Asigurd si raspunde de conducerea si coordonarea activitatii economico-financiare, stabilind
i i efectuarea lor;

rmatoarele atributii,

-

sarcini concrete, indruménd, controland s1 urmarir

2. Asiguri si raspunde de conducerea curéata g Bbm@gtimentelor pe care le coordoneaz, si anume:
. . . oqe Lo F.‘\f{-f-.'\',‘). 3 o e, 0. . - . . 7

Biroul Financiar-Contabilitate, Buge a“QQﬁlpgl‘t_lmentu \Achizitii Publice, Administrativ;
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contabilitate, cét si in executie; {

5. Raspunde de plata cheltuielilor in limita creditelor b e,tare{partizate si aprobate potrivit
dispozitiilor legale in vigoare;

6. Evalueazd competenta si propune, in vederea desemndrii prin decizie a managerului (director) al
institutiei, persoana care exerciti si rispunde de controlul financiar preventiv propriu, conform legii;
in absenta acesteia, poate exercita si raispunde de controlul financiar preventiv propriu, conform legii,
in urma desemndrii prin decizie de citre manager (director), cu respectarea prevederilor legale;

7. Organizeaza si urméreste respectarea normelor privind inventarierea patrimoniului;

8. Asigura aplicarea misurilor privind integritatea patrimoniului institutiei si stabileste metode legale
de recuperare a pagubelor aduse acestuia;

9. Planificad si elaboreazi, in conformitate cu prevederile bugetului de venituri si cheltuieli aprobat,
monitorizarea executiei bugetare a lunii precedente, necesarul lunar de credite;

10. Intocmeste lunar contul de executie bugetara a lunii precedente, pe care il transmite in

primele 5 zile ale lunii curente citre compartimentele de resort din P.M.B. (Directia Financiar
Contabilitate, Buget si Directia Cultura, Invatamant Turism );

11. Intocmeste lunar necesarul de alocatii buu\.tmg pentru luna urmdtoare, pe care il transmite catre
compartimentul de resort din P.M.B. (Du ectia Financiar Contabilitate, Buget);

12. Coordoneazi, verifica si avizeazd intocmirea actelor comisiilor de receptie, inventariere, casare
si declasare, transferare a bunurilor;

13. Raspunde de intocmirea si transmiterea in termen a situatiilor solicitate de compartimentele de
resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General ( Directia Cultur, Invatimant,
Turism - PMB) ;

14. Organizeaza si raspunde de activitatea de inventariere a bunurilor mobile si imobile apartinind in
conformitate cu prevederile legale la termenele stabilite;

15. Intocmeste si fundamenteaza proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli si, dupd aprobarea
acestuia, urmadreste executarea lui prin Incadrarea cheltulehlor in limitele prevazute la fiecare articol
bugetar;

16. Réaspunde, impreund cu managerul (director), de managementul veniturilor programate ale
institutiei, in conditiile legii, cu mentiunea c&, donatiile si sponsorizirile se cuprind, prin rectificare,
in bugetul de venituri si cheltuieli numai dupa incasarea acestora;

17. Avizeaza incadrarea gestionarilor, organizeaza instruirea personald sau in colectiv a acestora si
propune, atunci cand este cazul, predarea sau preluarea de citre alti salariati a gestiunilor;

18. Réspunde de gestionarea eficienti a fondurilor publice la dispozitia institutiei;

19. Raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei in vigoare;

20. Elaboreaza si raspunde de documentatia economica necesard desfasuririi turneelor (devizele
estimative cuprinzind cheltuielile de transport, cazare, diurna si onorariul Teatrului ,,Stela Popescu”,
* dupi caz);

21. Repartizeaza pe activititi, fondurile aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei si
creditele bugetare deschise;

22. Verifica toate documentele contabile care atesta miscarea obiectelor de inventar, utilajelor,
mijloacelor fixe, etc. precum si pe cele ale diverselor sectoare de activitate din institutie;

23. Verifica documentele de casd si bangi:
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24. Solicitd compartimentelor teatrului documentele st informatijle eitarea

f

atributiilor sale;

25. Avizeaza planul de comenzi lunare pentru produsele
administrative, in baza bugetului aprobat si a planului an
26. Supune controlului financiar preventiv toate docu
 banesti;

27. Verifica realizarea in conditiile legii de citre compartimentul administrativ a activitatii de
transport auto si de inventariere si conservare a patrimoniului; :

28. Propune declasarea, scoaterea din functiune, transfer fira plata, valorificarea si casarea bunurilor
apartinand institutiei, in conditiile legii;

29. Coordoneazi, verifici si avizeaza intocmirea actelor comisiilor de receptie, inventariere, casare
si declasare, transferare a bunurilor;

30. Réaspunde de intocmirea si transmiterea diferitelor situatii solicitate de directiile de resort din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului General;

31. Urmireste ca toate materialele necesare productiei proiectelor s fie luate in evidentd si gestionate
conform prevederilor legale aplicabile $1 se asigura ci pe acestea este aplicatd pozitia de inventar din
Registrul pentru evidenti analitica a elementelor de decor, de recuzitd si a costumelor;

22, intocmeste planul centralizat de aprovizionare cu materialele necesare bunei desfisurdr a
activitatii tuturor sectoarelor de activitate;

33. Réaspunde de organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale privind
activitatea Teatrului ,,Stela Popescu™;

34. Urmireste operatiunile de plati pani la finalizarea lor si raspunde de efectuarea acestora in termen
si de incadrarea in prevederile bugetare, contractuale si legale;

35. Urméreste debitele institutiei si raspunde de instiintarea conducerii privind situatia acestora in
vederea recuperarii lor;

36. Urmadreste derularea investitiilor din punct de vedere financiar;

37. Centralizeaza si tine evidenta executiei bugetelor proiectelor culturale;

38. Raspunde de respectarea obligatiilor declarative si de plati ce deriva din legile cu caracter fiscal
si de virsarea de citre institutie, integral si la termenele stabilite, a sumelor aferente acestor obligatii:

y

39. Coordoneaza detasarea, scoaterea din functiune, transferul firi plati, valorificarea si casarea
bunurilor apartinand institutiei, in conditiile legii, precum si de derularea operatiunilor cu caracter
economico-financiar;

40. Avizeaza planul anual de achizitii publice;

41. Este responsabil de cunoasterea si aplicarea legislatiei in domeniul specific de activitate.

42. Raspunde de activitatea specifici a compartimentelor din subordine si de instruirea din
specialitatea domeniului siu de activitate a angajatilor teatrului;

43. Asigura si participa la instructajul periodic al angajatilor cu privire la prevenirea si stingerea
incendiilor, respectiv securitatea si sdndtatea muncii;

Ly indepline§te si alte atributii dispuse de Managerul (Director) al institutiei, conform pregatirii
proprii.

AL

arie, curatenie, alte cheltuieli
de achizitii;
are presupun angajarea unor cheltuieli

Contabilul sef coordoneaza direct si raspunde de activitatea:
1. Biroului Financiar-Contabilitate, Buget
2. Compartimentul Achizitii Publice, Adp
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Art.31. COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN N
Compartimentul Audit Public Intern este in directa subordonare a l{;’ {‘are are in principal
urmatoarele atributii :

1. Elaboreazd norme metodologice proprii privind exerétarea auditului intern in institutie;

2. Elaboreazi planul de audit intern multianual pe baza 1dent1ﬁcar11 activitdtilor auditabile in
institutie;

3. Efectueazi activititi de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management
financiar si control ale institutiei sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

4. Informeaza compartimentul de specialitate din cadrul Primdriei Municipiului Bucuresti
despre recomandirile neinsusite de catre conducidtorul institutiei, precum si despre
consecintele neimplementarii acestora;

5. Raporteaza periodic la compartimentul de specialitate din cadrul Primariei Municipiului
Bucuresti, la solicitarea acestuia, rapoarte periodice privind constatarile, concluziile si
recomanddrile rezultate din activitatea de audit;

6. Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

7. Raporteazé imediat conducétorului institutiei si structurii de control abilitate iregularititile

au posibilele prejudicii identificate Tn realizarea misiunilor de audit public intern;

S. ASLE,ura examinarea legalitatii, regularitatii si conformitatii operatiunilor financiar-contabile,
identificd erorile, gestiunile defectuoase si propune masuri si solutii pentru recuperarea
pagubelor; supravegheaza regularitatea sistemelor de fundamentare a deciziei, de planificare,
programare, organizare, coordonare, urmarire si control al indeplinirii deciziilor;

9. Evalueazd economicitatea, eficacitatea si eficienta cu care sistemele de conducere si executie
existente in cadrul institutiei utilizeazd resursele financiare, umane si materiale pentru
indeplinirea obiectivelor;

10. Identifica slabiciunile sistemelor de conducere si control, precum si riscurile asociate unor
astfel de sisteme, programe. proiecte sau operatiuni si propune masuri pentru corectarea
acestora §i pentru diminuarea riscurilor, dupa caz;

11. Exercitd orice alte atributii care decurg din aplicarea legislatiei in vigoare referitoare la auditul
public intern, precum si a celorlalte acte normative in materie.

Art.32. SERVICIUL ARTISTIC

Serviciul Artistic este un serviciu de specialitate, se afld in subordinea directd a Managerului
(Director) si este condus de un Sef de serviciu.

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

1. S& depund toate diligentele la casting-urile organizate pentru stabilirea de citre regizorul
spectacolului a distributiilor;

2. 53 respecte cu strictete programul, orarul si disciplina repetitiilor si a oriciror reprezentatii sau
" manifestdri artistice programate;

3. S@ consulte programul cu repetitii si spectacole afisat la avizierul teatrului si rimane la dispozitia
instiitutiei pentru orice modificare a programului afisat, chiar si in cazul cand este dublat sau dubleazi
ori cind face parte dintr-o distributie paralel3;

4. Sa respecte litera spectacolulm in care este distribu Lgl\nu introduce sau omite texte ori cuvinte
inclusiv schimbdri sau inversiri; A it i ‘°

5. S@ studieze in formele stabilite de te orga
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6. Sa participe la toate turneele, deplasirile si actiunile promotionale
de manager (director);

7. Sa primeasca orice rol care i se incredinteazd, conform pregitirii pr smﬁé{/
8. Sd interpreteze rolul la nivelul maxim al capacitatii sale; >

9. S& se conformeze intocmai indicatiilor regizorului artistic féﬁ{prin aceasta sa isi reprime
personalitatea artisticd sau spiritul creator;

10. Sa utilizeze si s pastreze cu grija recuzita si costumele incredintate de institutie;

11. S@ solicite in scris conducerii institutiei aprobarea pentru orice angajamente la care doreste sa
participe;

12. S& consemneze in scris faptul ci astfel de angajamente nu vor afecta programarea repetitiilor sau
spectacolului in institutia in care este angajat;

13. 83 ingtiinteze institutia cu privire la indisponibilizarea lor, din cauzi de boali sau de fortd major3,
in maxim 2 ore de la producerea evenimentului respectiv.

Art. 33. BIROUL JURIDIC, RESURSE UMANE, SALARIZARE, SECURITATE SI
SANATATE IN MUNCA

Biroul Juridic. Resurse Umane. Salarizare. Securitate si Sanatate in munci este o structurd func tionalj
condus de un sef de birou care asigurd si rispunde de act1v1taglle de juridic, resurse umane si
salarizare. Acest birou se afld sub directa coordonare a Managerului (director).

a) Pe linie de Contencios:

1. Acorda asistentd juridica institutiei, pe baza mandatului managerului (director), in fata tuturor
instantelor Judecatorestl organelor de urmdrire penald, precum si in raporturile acesteia cu autontatlle
sl institutiile publice, precum si cu orice persoani juridica sau ﬁ21ca romana sau straing;

7 Reprezmta institutia in actlumle civile, penale, in fata instantelor de fond, ordinare si extraordinare;
in fata tuturor 1nstantelor de judecata pe cale 1erarh1ca a altor organe de jurisdictie, in fata organelor
de cercetare penala, notariatelor, a oricirui organ al administratiei de stat, pe bazi de mandat acordat
de managerul (dlrector) al institutiei, pentru actele contencioase si necontencioase;

3. Analizeaza si avizeaza de legahtate deciziile emise de manaoerul (director) al institutiei,

dupa cum urmeaza:

* deciziile privind problemele de personal (organizare concursuri, incadriri in muncd, incetarea
contractelor de munca, aplicarea de sanctiuni disciplinare, etc.);

* deciziile privind domeniul financiar, de recuperare a debitelor, investitii, patrimoniu, achizitii
publice.

4. Analizeaza din punct de vedere al legalitatii si face recomandari privind organigrama, regulamentul
de organizare i functionare si regulamentul intern;

5. Intocmeste, la cererea managerulm (director), diferitele tipuri de contracte pe care le incheie
institutia: de drept de proprietate intelectuald, prestiri servicii, coproductie, parteneriat, inchiriere,
etc;

6. Analizeaza si avizeazi din punct de vedere al legalititii proiecte de contracte transmise de catre
alte persoane Jundlce cu care institutia intra in raporturi juridice;

7. Elaboreazd proiectele oricdror acte cu caracter sau cu efect juridic intocmite in legatura cu
activitatea institutiei;

8. Avizeaza note si instructiuni, din punct de y
institutiei;
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privire la termenele de valabilitate ale acestora;
10. Redacteaza plangeri, actiuni cétre instantele de judecatd, ¢ notariale si orice cereri cu caracter
Juridic privind activitatea institutiei, la solicitarea conducerii si pe baza documentatiei primite de la
compartimentele de resort, motivandu-le in fapt si in drept;

11. La sesizarea contabilului sef, stabileste impreund cu managerul (director) al institutiei modul de
recuperare a debitelor si propune masurile necesare pentru recuperarea acestora:

12. Exprima puncte de vedere privind interpretarea actelor normative cu referire la sfera de activitate
a institutiei la cererea compartimentelor si acorda asistentd de specialitate acestora;

13. Tine evidenta tematica a actelor normative specifice domeniului de activitate al institutiei;

14. Tine evidenta cronologicd a tuturor contractelor in Registrul special de evident contracte;

15. Avizeaza planul anual de achizitii publice necesar bunei desfasurdri a activititii specifice a
institutiei;

b) Pe linie de Resurse Umane raspunde de:

1. Intocmirea si gestionarea contractelor individuale de munci;

2. Elaborarea si gestionarea activitatil necesare intocmirii tuturor fiselor de post, precum si pentru
evaluarea performantelor profesmnale individuale, conform prevedenlor legale in vigoare;

2 Intocmirea planurilor privind promovarea personalului;

4. Fundamentarea fondului de salarizare si de personal din cadrul bugetului institutiei;

5. Intocmirea unui program anual de pregatire si perfectionare profesionala a personalului angajat, pe
baza propunerilor sefilor de compartimente, pe care il inainteazd spre aprobare managerului
(director), in vederea dezvoltarii performantelor profesionale ale personalului;

6. Elaborarea proiectelor statelor de functii anuale in conformitate cu organigrama si numarul de
posturi alocate si le supune spre aprobare in conditiile legii;

7. Elaborarea schemelor de incadrare, cu modificérile produse in legislatie (indexiri, majorari,
promovdri, etc.);

8. Eliberarea documentelor care compun dosarele de pensionare si pregitirea deciziilor de incetare a
raporturilor de munci, in conditiile legii;

9. Gestionarea. completarea si eliberarea dosarelor de personal;

10. Prelucrarea datelor in registrul de ev identa a salariatilor in format electronic;

11. Evidenta si arhivarea deciziilor managerulul (dlrector) al institutiei, dispozitiilor Primarului
General si hotararilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti cu referire la Teatrul "Stela
Popescu".

12. Intocmirea diferitelor situatii solicitate de organele de control abilitate si/sau de compartimentele
de resort din aparatul de spec1ahtate al Primarului General (Directia Managementul Resurselor
Umane, Directia Culturd, Invatamant Turism etc.);

13. Orgamzarea de concursuri pentru ocuparea posturilor vacante si pentru promovarea, in
conformitate cu legislatia in vigoare si asigurarea secretariatului ‘comisiilor de examinare
' nominalizate de conducerea institutiei prin decizie;

14. Vizarea semestriala a legitimatiilor de serviciu ale salariatilor;

15. Eliberarea de adeverinte salariatilor pentru diferite scopuri;

16. Programarea si urmarirea concediilor de odihni ale salariatilor;

17. Elaborarea, actualizarea si aducerea la cunostinta salariatilor a Regulamentului Intern;

18. Elaborarea si redactarea pr01ectu1u1 regulamentulul de orgamzare si functmnare al 1nst1tut1e1 in
colaborare cu celelalte compartimente functiona
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19. Identificarea locurilor de munci si a meseriilor cu conditii grele, pericul
si Intocmirea documentelor in vederea acordirii sporurilor in baza prevederilortegale;

20. Stabilirea necesarului de personal pe structurd, functii si meserii @m, trepte
profesionale si/sau categorii, impreun cu compartimentele de speciali ftz in limita numarului de
personal si a creditelor aprobate; g g S Bl v

21. Stabilirea, in cadrul contractului individual de muncd, a drepturilor salariale si celorlalte drepturi
prevazute de legislatia in vigoare;

22. Redactarea deciziilor emise de managerul (director) al institutiei pentru relatiile de munci din
institutie;

¢) Pe linie de Salarizare riaspunde de:

1. Intocmirea statelor de platd a drepturilor salariale si transmiterea lor citre Biroul Financiar-
Contabilitate, Buget pentru efectuarea viramentelor privind obligatiile de plata ale institutiei si ale
salariatilor catre bugetul de stat, bugetele asigurdrilor sociale etc;

2. Intocmirea lunar, trimestrial, semestrial si anual, dupi caz, a declaratiilor privind obligatiile de
plati a contributiilor sociale, a impozitului pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate, a
statisticilor privind numirul personalului si veniturilor salariale si asiguri depunerea acestora, la
termenele stabilite, la organele abilitate.

3. Punerea in platd a contractelor Intocmite in baza Legii nr.8/1996 privind drepturile de autor si
drepturile conexe, cu modificarile si completarile ulterioare si a Codului civil, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare.

d) Pe linie de Securitate si Sin:itate in Munci raspunde de:

1. Asigurarea conditiilor de securitate si sanatate in muncd (respectiv activititi de prevenire si
protectie si activitati legate de supravegherea sistematici a stirii de sinitate a angajatilor);

2. Intocmirea, impreuna cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, a proiectului programului
de masuri si protectia muncii;

3. Instruirea in domeniul protectiei muncii la angajare, lunar, trimestrial, semestrial si anual, dupa
caz, a muncitorilor si a celorlalte categorii de salariati din institutie;

4. Analizarea cauzelor accidentelor de munci si a imbolnavirilor profesionale si propunerea in scris,
a masurilor legale de eliminare imediati a acestora;:

5. Informarea conducerii institutiei asupra accidentelor de munca produse in unitate;

6. Coordonarea activitatii de protectia muncii, in conformitate cu legislatia in vigoare;

7. Stabilirea, potrivit legii, a schimbdrii locurilor de muncd, pe baza avizelor medicale, pentru
personalul institutiei;

8. Cercetarea cauzelor accidentelor de munca;

9. Identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a sistemului de munci,
respectiv executant, sarcind de munci, mijloace de muncéd/echipamente de munci si mediul de munca
pe locuri de munca/posturi de lucru; '
10. Elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

11. Elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementirilor de
securitate §i sindtate in munci, tinind seama de particularitatile activitatilor si ale unititii, precum si
ale locurilor de muncs;

12. Propunerea atributiilor si rispunderilor in domeniul securitatii si sanatatii in munci, ce revin
lucratorilor corespunzitor functiilor exercitate, care se consemneazi in fisa postului, cu aprobarea
angajatorului;
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14. Elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unitatii;

15. Evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimen
16. Urmarirea actualizdrii planului de avertizare, a planului de proteeti
evacuare; -
17. Intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activititi;

18. Integreazd in Regulamentul Intern al Teatrului “Stela Popescu” activititile de prevenire si
protectie pentru efectuarea carora institutia are capacitatea si mijloacele adecvate, iar in fisa postului
se vor consemna activitdtile de prevenire si protectie pe care salariatul din acest domeniu de activitate
sau desemnat, are capacitatea, timpul necesar si mijloacele adecvate s le efectueze;

Art. 34BIROUL SECRETARIAT, REGISTRATURA, ARHIVA, CONTROL
MANAGERIAL INTERN
Biroul Secretariat, Registratura, Arhiva, Control managerial intern, este o structurd organizatorica

functionala condusé de un sef de birou si se afld sub coordonarea Managerului

Atributii generale:

1. Asigurd legatura permanenta dintre conducerea institutiei cu structurile componente ale acesteia;
2. Participd la redactarea de norme interne si reglementari punctuale;

3. Participa la redactarea protocoalelor de colaborare interinstitutionale;

4. Semestrial sau la cerere intocmeste rapoarte de activitate cu evidentierea principalilor indicatori de
performanta stabiliti de catre Primiria Mnicipiului Bucuresti;

5. In baza rapoartelor de activitate ale structurilor entitatii, redacteaza Raportul Anual de Activitate
al teatrului si asigurd transmiterea acestuia la Primaria Mummplulul Bucuresti.

a) Pe linia activititii de secretariat, registratura si arhivare:

1. Primeste, inregistreaza si tine evidenta corespondentei adresate institutiei;

2. Asigura programarea la audientele acordate de conducerea institutie;

3.Urmareste inregistrarea corespondente1 vizate de catre manager in Registrul general de
corespondenta in registru se va mentiona structura/persoana cdreia i se repartizeaza spre solutionare;
4. Repartizeaza la structurile spec1ﬁce corespondenta, in conformitate cu rezolutiile managerulul,

5. Asigura expedierea corespondente1 catre alte entitati;

6. Indeplineste orice alte sarcini trasate de managerul institutiei.

7. Primeste, inregistreaza si tine evidenta reclamatiilor si sesizarilor primite;

8. Urmireste solutionarea si redactarea in termen a lucrérilor cu termen de realizare, primite de la
PMB

9. Organizeaza evidenta documentelor primite, intocmite si transmise la nivelul institutiei;

* 10. Asiguri integritatea si securitatea tuturor actelor inregistrate;

11. Asigura respectarea prevederilor legale privind apararea secretului de serviciu;

12.0rganizeaza si indruma activitatea de evidentd, intocmire, multiplicare, manipulare, transport,
pastrare si arhivare a documentelor, potrivit actelor normative in vigoare;

13.Primeste si expediazd, conform normelor in vigoare, corespondenta institutiei si prezintd
managerului (director) pentru solutionare, cg i si termenele
de rezolvare;
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14. Asigura in regie proprie sau prin colaborare cu terte entitti specializate, arhiv
institutiei;

15. Constituie Comisia de Selectionare a documentelor la nivel de insti
b) Pe linia controlului managerial intern:
1. In conformitate cu-prevederile Ordinului SGG nr. 600/2018, in vederea monitorizarii, coordonarii
si a indrumarii metodologice a implementrii si dezvoltirii sistemului de control managerial intern,
se constituie prin decizia managerului teatrului, Comisia de monitorizare;

2. Asigurd secretariatul Comisiei de monitorizare si actualizeazi ori de cate ori este cazul componenta
acesteia;

3. intocme§te si supune aprobdrii presedintelui comisiei, Regulamentul de organizare si functionare
al comisiei si la propunerea presedintelui comisiei, ordinea de zi a sedintelor de lucru;

4. Pune in aplicare deciziile Comisiei de monitorizare privind identificarea, monitorizarea si
prioritizarea riscurilor semnificative care pot afecta atingerea obiectivelor generale ale institutiei,
stabilirea limitelor de toleranti la risc, anual si transmiterea acestora tuturor compartimentelor, pentru
aplicare;

5. fndeplinegte toate responsabilititile ce revin din aplicarea actelor normative sus amintite.

Art. 35. SERVICIUL ORGANIZARE SI PRODUCTIE SPECTACOLE, MARKETING,
PROMOVARE

Serviciul Organizare si Productie Spectacole, Marketing, Promovare este o structurd functionala a
teatrului, coordonat de un sef de serviciu si se afla sub directa subordonare a Directorului adjunct.
Personalul din cadrul Serviciului Organizare si Productie Spectacole, Marketing, Promovare
are urmatoarele atributii principale:

a) Pe linia Organizirii si Productiei de spectacole:

1. propune péstrarea sau scoaterea unor productii artistice din repertoriul teatrului si rdspunde de
transmiterea acestuia spre aprobare managerului (director) al institutiei, Consiliului Administrativ si
Consiliului Artistic ; , ‘

2. urmareste feedback-ul manifestarilor si propune Managerului (director) st Consiliului Artistic noi
modalitati de abordare a conceptului de proiect si in comunicarea cu media ;

3. urmdreste calitatea artisticd a spectacolelor, proiectelor si manifestdrilor teatrului in relatie cu
publicul;

4. asigurd activitatea de arhivare de specialitate pentru productiile proprii: pe suport de hartie si suport
digital;

5. raspunde de implementarea - in conditiile demaririi proiectului - a unor instrumente de arhivare
si a unor standardizari pentru toate proiectele institutiei: fotografii, texte ale spectacolului, dosar de
presd, schite, machete, caiete de regie, prezentiri ale artistilor si ulterior a unor baze de date si a unei
arhive multimedia cu accesare multipli online pe nivele de utilizatori;

6. asigurd buna colaborare intre membrii serviciului si coordonatorii de proiect si riaspunde de
promovarea imaginii institutiei in raport cu evenimentele si manifestirile din sfera culturala si sociala;
7. asigurd impresarierea artistici a propriilor productii ale institutie; respectiv publicitatea,
promovarea si vinzarea spectacolelor;

8. cunoaste subiectul, conceptia, genul spectacolului si distributia;
9. participa la fiecare premier3;

10. supervizeazd amenajarea adecvati a spatiiJor-institutiei inaintea fiec
b B LT




rezolvare. Atributiile detaliate in fisele posturilor se pot completa cualte a 1

ierarhic superior; @ /

12. aduce la cunostintd personalului toate dispozitiile legate de activitat€a de productie;

13. intocmeste antemdasurdtori si antecalculatia pentru intocmirea devizului estimativ care va fi
supervizat de Serviciul Artistic;

14. se ingrijeste de referatele de necesitate, ordinele de lucru, referatele de transformare, actele de
predare-primire, dupd receptia lucrarilor, documentele justificative se predau compartimentului
contabilitate;

15. intocmeste o evidenta a reperelor aflate in sectorul scend;

16. intocmeste impreund cu gestionarii actele de modificare-demolare si transfer pentru reperele
spectacolelor scoase din repertoriu si refolosite la alte spectacole conform solicitarii creatorilor
spectacolului.

17. coordoneazd organizarea de evenimente- identificd fumizorii de produse/servicii (locatii,
catering, decoruri, etc.); solicita, analizeaza si propune cele mai potrivite oferte, asigura buna
desfasurare a evenimentului: decorare locatie, conceptul de eveniment cu detalierea scenariului de
desfdsurare. materiale de comunicare. lista de invitati etc

18. elaboreaza strategia de comunicare pe mediile de soudlizare, sl monitorizeaza rezultatele;

b) Pe linie de Secretariat literar:

Activitatea de secretariat literar este realizatd de secretarul literar cu atributii in domeniul in care isi
desfasoara activitatea in conditiile si cu atributiile previzute de dispozitiile legale in vigoare, astfel:
1. Prospecteaza si studiaza literatura dramatica autohtona si universala, clasica si modernd, in vederea
constituirii fondului de opere/piese/lucrari/musicaluri al teatrului si al repertoriilor pe stagiuni,
intocmeste documentarea necesard montdrii spectacolelor, urmareste indeplinirea tuturor
formalitatilor privind obtinerea autorizatiilor de a prezenta in public un spectacol, urmareste
repetitiile si reprezentatiile organizate de teatru in vederea respectarii continutului literar;

2. Studiaza si selectioneaza din timp textele ce urmeaza a intra la spectacolele din repertoriul teatrului
si informeazi conducerea asupra continutului lor;

3. Infocmeste lucrdrile preliminare pentru alcatuirea repertoriului;

4. Raspunde de cunoasterea prevederilor legale in domeniul copyrightului si de respectarea acestora;
5. Se ocupd de contactarea autorilor in scopul obtinerii drepturilor de proprietate intelectuala sau a
prelungirii termenelor drepturilor de folosint;

6. Urmdreste respectarea termenelor prevazute in contractele incheiate cu autorii si compozitorii si
sesizeaza in scris conducerea de nepredarea in termen a textelor sau compozitiilor contractate, prin
referate;

7. Informeaza in scris conducerea asupra oportunitatii prelungirii termenelor de predare a textelor si
muzicii, solicitate de autori conform Legii nr.8/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

* 8. Comunici in cadrul termenului contractual, in scris, autorilor, hotdrdrea teatrului cu privire la
acceptarea sau neacceptarea lucririlor prezentate, la prelungirile de termen acordate si la modificarile
ce trebuie aduse acelor lucriri, ramanand raspunzator de prejudiciile ce ar decurge din neindeplinirea
acestor obligatii;

9. in vederea traducerii operelor unor autori s
existd o altd traducere a acelorasi opere
daci traducatorul poseda certificatul de

ini, verifica prin corespondenta si informeaza daca
at® sau achizitionate anterior, verifici si informeaza
i 2 I’maba respectlva si face demersurile necesare
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10. Trebuie si cunoasci subiectul, conceptia, genul fiecirui spectage " listtfoutia; CZ7TEN
11. Asigurd alituri de specialistii in marketing si promovare, rédactarea textelor pentru materialele
publicitare, materialele de prezentare a proiectelor fiecire mgiu/nj,a: materialelor de prezentare a
teatrului;

12. Redacteaza aldturi de specialistii in marketing si promovare, continutul afiselor, straifurilor si
panourilor de publicitate pentru sediu si turnee, precum si cel al programelor;

13. intocme§te in cel mult o lund de la premiera si preda pentru arhivare, dosarul fiecirui spectacol
pus in scend, care trebuie si cuprinda textul definitiv prezentat pe sceni, cd cu muzica, dvd cu
inregistrarea, fotografiile spectacolului in format electronic, programul de sali si afisele, caietul de
regie, precum si cronicile apirute;

14. intocme§te materialul documentar necesar montarilor (bibliografii, fotografii, date asupra
autorului si epocii, muzica epocii etc.);

15. Pregateste materialul necesar pentru spectacolele aniversare ale teatrului; pastreaza si imbogateste
materialul documentar privind istoricul institutiei si al personalitatii al cirei nume il poarti;

c) Pe linie de Consultanti Artistici:

1. studiaza, selecteaza si propune proiecte artistice noi, inovatoare, de cel mai inalt nivel, menite s3
fie adoptate de catre conducerea teatrului;

2. identificd programe de finantare din tari si din striindtate si intocmeste documentatia de aplicare
pentru atragerea unor surse extrabugetare de finantare a activitatii institutiei, conform legii;

3. identifica sursele de finantare extrabugetare si propune sefului de serviciu, proiecte artistice prin
care sd se poata accesa programele care deruleaza fonduri culturale europene, nationale etc. altele
decit cele finantate de la buget.

d) Pe linie de Marketing, Promovare:

1. se preocupa de incheierea unor perteneriate media;

2. urméreste veniturile din vanzari de bilete, analizeazi evolutie acestora global sau individual pentru
fiecare proiect;

3. analizeazi si propune modalitti de diversificare a tarifelor in functie de factori obiectivi;

4. verificd si raspunde de corespondenta si conformitatea informatiilor, a numelor din materialele
publicitare cu sursele citate, distributiile si echipele de realizatori ale spectacolelor:

5. raspunde de cunoasterea prevederilor legale in domeniul copyri ght-ului si de respectarea acestora;
6. asigurd si raspunde de respectarea obligatiilor institutiei asumate contractual fati de colaboratori
si fatd de partenerii media;

7. asigurd si raspunde de respectarea obligatiilor institutiei cu privire la aducerea la cunostinta
publicului a numelor si siglelor forurilor tutelare, partenere, etc;

8. monitorizeazi activitatea specificd de concepere si realizare a materialelor de prezentare necesare
promovarii spectacolelor si evenimentelor culturale sau educational-culturale organizate de institutie,
indiferent de forma si mediul de promovare;

9. coordoneaza activitatea de relatii publice ale institutiei la toate palierele de comunicare: institutii
de profil din tard si striindtate, institutii de culturd din tard si striinitate, organisme, ONG-uri,
ambasade si institute culturale, etc.;

10. coordoneazi si raspunde de conceperea, transmiterea si confirmarea invitatiilor pentru premiere;
11. intocmeste si actualizeazi listele de protocol ale institutiei pe categorii de invitati;

12. coordoneazi comunicatiile si diversificarea formelor de fom 'care
din activitatea de specialitate a teatrulu; /.

13. identificd, implementeazi si raspun 3Fd mupicare media;
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15. intretine si dezvolta relatia cu presa de specialitate; (
16. concepe materialele de prezentare a productiilor artistice ale institutiei si le P
17. modereazd, direct sau prin colaboratori, conferintele de presi organ
promovarea activitatii artistice si de specialitate, a evenimentelor etc,;
18. dezvolta si sustine relatiile institutiei cu directori si redactp
sdptamanale, posturi de radio si televiziune;
-19. réspunde de evidenta si actualizarea contactelor persoanelor responsabile din domeniul culturii
sau stiri culturale din media sau a altor persoane juridice interesate;

20. raspunde direct sau prin colaboratori de monitorizarea aparitiilor si difuzirilor in presi a
informatiilor despre personalul artistic si despre proiectele teatrului;

21. raspunde de transmiterea programului si repertoriului institutiei citre mediile de difuzare a
acestora si citre Directia Cultura, Invatamant Turism - din PMB;

22. raspunde de comunicarea si promovarea imaginii institutiei pe site-ul propriu;

23. propune contractarea de servicii artistice, concept site, creare format, modificare format, creare
clipuri, traducere site in limba de circulatie internationali;

24. propune contractarea de servicii de Intretinere si suport tehnic site;

25. verificd si actualizeaza, direct sau prin colaboratori. datele de pe site-ul institutiei cu privire la
proiectele, programul si artistii institutiei:

26. propune contractarea de servicii pentru filmare, concept, editare si inregistrare pe suport a demo-
urilor pentru promovarea teatrului, in vederea participirii la festivaluri si schimburi culturale;

27. coordoneazd conceperea si expunerea materialelor publicitare indoor si outdoor (afise, fluturasi,
vitrine publicitare, materiale pubhcltare pentru foaiere cu caracter penodlc sau permanent, banere
casete luminoase etc.);

28. propune contractarea de servicii pentru conceptie, editare, imprimare a materialelor publicitare;
29. propune efectuarea comenzilor pentru materialele tipdrite, propune tiraje si raspunde de
conformitatea cantititilor executate;

30. propune modahtau de distributie a suporturilor mobile (fluturasi, brosuri, materiale promotionale
de prezentare;

31. dezvolta relatii cu parteneri pentru afisare si difuzare de materiale publicitare;

32. identifica si diversificad modalitatea de promovare (spatii publicitare stradale, afisaje electronice,
spatiu pubhcltar online pe diverse pagini web;

Atributiile specifice personalului din cadrul serviciului vor fi detaliate in fisele de post.

Art. 36. ATELIERUL TEHNIC- SCENA

Atelierul Tehnic-Scend este o structurd de specialitate in structura organizatorici a teatrului, se
subordoneaza directorului adjunct si este coordonat de un sef atelier care are urmitoarele
principale atributii:

- 1. urmdreste desfasurarea la timp si in conditii normale a activititilor de la scen3;

2.efectueazi si aﬁseaza programarea repet1tnlor si spectacolelor in colaborare cu seful Serviciului
Artistic i anuntd personalul artistic si tehnic in legatura cu acestea;

3. contribuie la elaborarea documentatulor pentru organizarea deplasarilor si turneelor, din punct de
vedere tehnic;

4. anuntd in termen util orice modificare interveniti in programul de
8 plamﬁca si tine evidenta activitatilor de la scend, concretizata
spectacole si repet1t11 '
6. coordoneazi z
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7. organizeaza repetitiile tehnice (manevra decor) cu colectivul tehnic a
in vederea obtinerii celor mai scurti timpi pentru schimbdrile de decor

e, trapa, stangl contrabarele

spectacole functioneaza in cele mai bune conditii (turnanta, culisa 1

utilajele pentru schimbarile de decor);
9. dispune scoaterea din magazie si verificarea mobilierului si recuzitei pentru repetitie si spectacol,
dupi care va proceda la plantarea acestora pe locul fixat, sau in locurile de unde urmeazi a fi
manevrate In timpul schimbarilor;

10. ofera solutii tehnice, in colaborare cu scenograful, pentru decorurile folosite in spectacole sau
pentru spatiile in care vor fi montate spectacolele in cazul turneelor.

11. asigura conditiile tehnice, functionale a tuturor instalatiilor de sceni;

12. executd prin maestrul in lumini, lucréri de iluminare a spectacolelor pe tablouri si acte;

13. asigurd prin maestrul de sunet, executarea Inregistrarilor/difuzirilor de sunet a spectacolelor;

14. raspunde de planificarea activitatii tehnicienilor de la scend si stabileste masuri care privesc
calitatea prestatiei lor, acordindu-le dupd caz, suport logistic privind operarea echipamentelor de
specialitate din dotarea teatrului;

15. planificd si coordoneazi activitatea muncitorilor care deservesc scena si instalatiile;

16. asigurd instalarea si demontarea echipamentelor de sunet. lumini. media. la spectacole. respectind
cerintele regizorale;

17. asigura intretinerea echipamentelor de sunet si lumini, precum si a instalatiilor mecanice de scen;
18. identifica si propune amenajarea spatiilor corespunzitoare pentru depozitarea si conservarea
elementelor de decor recuzita, scenotehnicd, etc., aflate in exploatarea teatrului, in raport cu cerintele
de temperatura si umiditate si in conformitate cu standardele europene in domeniu;

19. propune dotarea teatrului cu echipamente si instalatii de scenotehnica.

20. intocmeste si inainteaza spre avizare directorului adJ unct, fisele posturilor aflate in subordinea si
coordonarea sa: masinisti, manipulatori decor, recuziteri, cablnlere specialisti lumini, spec1ahst1
sunet, etc.

Art. 37. COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE, ADMINISTRATIV

Compartimentul Achizitii Publice, Administrativ se afli in subordinea Contabilului Sef si are drept
obiectiv achizitionarea, in conditiile legii, de bunuri servicii si lucriri necesare desfésuram intregii
activitati a teatrului.

a) Principalele atributii pe linie de Achizitii Publice:

1. Elaborarea programulm anual de achizitii pubhce pe baza necesititilor si priorititilor comunicate
de celelalte compartimente, (respectiv a analizelor si evaludrilor efectuate de personalul cu atributii
in domeniu cu referire la consumurile si cheltuielile din anii anteriori sau in baza unui studiu de piat3;
2. Utilizarea pentru clasificarea statistic a produselor, serviciilor si lucrarilor a vocabujarului comun
al achizitiilor publice - CPV;

3. Tntocmirea notei privind determinarea valorii estimate;

4. Stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecarui contract de achizitie publici s
note justificative privind alegerea procedurii de atribuire;
5. Stabilirea perioadelor intre data transmiterii spre publicare a anunturilor de participare sau data
transmiterii invitatiilor de participare si data limiti pentru depunerea ofertelor, functie de
complex1tatea contractulm si prevederile legal in matene
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7. Intocmirea notelor de fundamentale cu privire la accelerareaprocedurii de
este cazul

9. Stabilirea cuantumului garantiilor de participare in corelare cu valoarea e a¥a a‘Contractului de
achizitie publicd si a garantiei de buna executie, precum si forma de consfituire a acestora, conform
prevederilor legale;

10. Inaintarea de propuneri catre managerul (director) al institutiei pentru componenta comisiilor de
evaluare a ofertelor, comisie din care va face parte in mod obhgatonu

11. Inaintarea de propuneri si fundamentarea necesitatii cooptarii unor experti din afara institutiiei si
participarea acestora in cadrul comisiilor de atribuire a contractelor de achizitie publica;

12. Luarea masurilor legale pentru respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese;

13. Elaborarea sau, dupd caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire a
contractului de achizitie publica sau, in cazul unui concurs de solutii a documentatiei de concurs, in
baza solicitarilor si mformatulor comunicate de celelalte compartimente;

14. Inaintarea de propuneri in vederea achizitiondrii de servicii de consultantd pentru elaborarea
documentatiei de atribuire a contractului de achlzme publicd, daci este cazul, cu referire indeosebi la
elaborarea caietului de sarcini si a caracteristicilor tehnice si functionale solicitate in documentatia
de atribuire:

15. Intocmirea si indeplinirea tuturor formalititilor de publicitate/comunicare pentru procedurile
organizate, in conformitate cu prevederile legale;

16. Comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de desfdsurare a procedurii de atribuire
(transmiterea invitatiilor de participare, raspunsuri la clarificari, solicitare de clarificiri, transmiterea
procesului verbal de deschidere a ofertelor, comunicarea rezultatului procedurii de atribuire,
comunicarea notificirilor de contestatie);

17. Primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor pentru procedurile organizate;

18. Intocmirea proceselm verbale de deschidere a ofertelor, precum si intocmirea raportului
procedurii de atribuire a contractelor de achizitie publica;

19. Urmarirea si restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publici in conditiile
prevazute de lege: _

20. Respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de achizitie public;

21. Comunicarea cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor si transmiterea, in termenele
prevazute de lege, a tuturor mfonnatnlor si materialelor solicitate de citre acesta;

22. Incheierea contractelor de ach121t1e pubhca cu castigatorii procedurilor de achizitii organizate
pentru bunuri, servicii si lucrari si transmiterea lor pentru urmdrire compartimentelor de specialitate;
23. Indeplinirea tuturor fonnahtatllor de raportare pe care le transmite, conform prevederilor legale,
catre Agentia Nationala pentru Achlzml Publice;

24. Gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizitie publicd organizate;

- 25. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de achizitie;

26. Gestionarea sumelor de bani si a documentelor de plati incredintate efectuarea
operatiunilor de aprovizionare;

27. Intocmirea formelor legale, conform dispozitiilor in vigoare, pentru predarea la magazie a
bunurilor si materialelor achizitionate.

28. Executi si alte sarcini transmise de conducerea institutiei sau rezultate din actele normative in
vigoare. _
b) Principalele atributii pe linie administr
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2. organizeaza si asigurd efectuarea curiteniei in spatiile detinute/inchz
institutiei;

3. Intocmeste planul de comenzi lunare pentru produsele de papetdrie, curétenie, alte cheltuieli v
administrative in baza necesarului lunar comunicat de celelalte compartimente, a bugetului aprobat
si a planului anual de achizitii;

4. efectueazd manipulari de mobilier, in functie de necesitati;

5. intervine operativ in cazul unor avarii sau calamititi;

6. raspunde de luarea tuturor masurilor care si asigure intretinerea, modemizarea, repararea si exploatarea
instalatiilor si a altor echipamente din doatre, in conditii de deplind siguranta;

7. raspunde de gestiunea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe din dotare;

8. intocmeste documentatiile pentru diversele autorizatii de functionare ale institutiei;

9. asigura realizarea in conditiile legii a activititii de transport auto si de inventariere s conservare
a patrimoniului;

10. intocmeste formele, conform dispozitiilor legale in vigoare, pentru predarea la magazie a
bunurilor si a materialelor achizitionate;

11. gestioneazd sumele de bani si documentele de plata incredintate pentru efectuarea operatiilor

de aprovizionare;

12. pentru toate sarcinile colaboreazi in principal cu personalul de la Biroul Contabilitate,

Achizitii Publice.

13. raspunde de asigurarea receptiei, transportului si depozitirii materialelor in termenul stabilit,
pentru a se evita plata unor penalitati;

14.  intocmeste note de intrare-receptie (NIR) in cel mult 24 ore de la primirea in magazie a
materialelor conform facturii sau avizului de expeditie, marfa fiind achizitionata pe baza de comandi
semnata de contabilul sef;

15. organizeaza spatii de depozitare si manipulare adecvate, evitind degradarea sau deteriorarea
materialelor depozitate ;

16. elibereaza materialele din magazie pe baza bonurilor de consum semnate de persoanele desemnate
in acest scop: .

17. asigura desfdsurarea in bune conditii a inventarierii anuale a depozitelor sau de cite ori este
necesara aceastd masura ;

18. aplica mésurile stabilite de tehnica securitatii muncii si de P.S.L. in vederea evitirii accidentelor
de munci sau ale altor evenimente;

Art.38. BIROUL FINANCIAR-CONTABILITATE, BUGET
Biroul Financiar-Contabilitate, Buget se subordoneazi Contabilului Sef si este condus de un sef
birou. Personalul din cadrul Biroului Financiar-Contabilitate, Buget are urmitoargle atributii
principale:

a) Pe linie financiar-contabila, atributiile biroului sunt:
1. raspunde de buna functionare a activititii financiar-contabile a institutiei, in confo
dispozitiile legale si delegirile de autoritate primite din partea conducerii institutiei;
2. urmdreste executarea integrald si intocmai a bugetului aprobat al institutiei;

3. intocmeste toate documentele si efectueazi toate inregistririle contabile in confd
prevederile legale si cu indicatiile metedologice~ale directiilor de specialitate din Primaria
Municipiului Bucuresti, urmireste recupégaréa /s_gmélbij‘debitoare si achitarea sumelor creditoare;




4. verifica legalitatea si exactitatea documentelor de decontare si a datelor din

evidenta gestionard;
5. intocmeste si transmite orice situatie economico-financiara solicitatd d
cadrul aparatului de specialitate al Primarului General, conducerea idstitutiei"de Administratia

Financiara, de Institutul National de Statistici etc.;

6. asigurd Inregistrarea cronologica si sistematica in contabilitate a documentelor financiar-contabile,

in functie de natura lor;

7. raspunde de evidenta corectd a rezultatelor activitatii economico-financiare;

8. ia masurile necesare in vederea prevenirii deturnérilor de fonduri, degradarilor sau sustragerii de
bunuri materiale sau banesti;

9. raspunde de intocmirea corecti si in termen a documentelor cu privire la depunerile si plitile in

numerar, controland respectarea plafonului de cas3 aprobat;

10. raspunde de primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora si a documentelor

insotitoare;

11. asigura controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeaza efectuarea de cheltuieli sau

din care derivi, direct sau indirect, angajamentele de plati;

12. exercitd controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie si asigurd incasarea la timp a

creantelor, lichidarea obligatiilor de platd, ludnd masurile necesare pentru stabilirea rispunderilor

legale, atunci cand este cazul;

13. raspunde de asigurarea si ritmicitatea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare aprobate,

desfasurarii in bune conditii a activitatilor institutiei;

14. raspunde de asigurarea si ritmicitatea creditelor necesare in vederea realizirii obiectivelor de

investitii aprobate de Consiliul General al Municipiulul Bucuresti;

15. urmareste circulatia documentelor financiar-contabile si ia masuri de reducere a timpilor pentru

prelucrarea lor contabila;

16. asigurd clasarea si pastrarea in ordine si in conditii de sigurantd a documentelor si actelor
justificative ale operatiilor contabile si evidenta pierderii sau distrugerii lor partiale sau totale;

17. prezinta conducerii institutiei spre aprobare urmatoarele: bilantul contabil, raportul justificativ;

18. participd la analiza rezultatelor economice si financiare pe baza datelor din bilant;

19. raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor aterente domeniului contabil, stabilite ca urmare a

controalelor financiar-gestionare etectuate de organele in drept;

20. intocmeste documentatia necesara deschiderii finantarii investitiilor la Trezoreria Statului,;

21. asigura evidenta obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe si miscarea acestora;

22. intocmeste documentatia necesard si urmareste procedurile legale de declasare, scoatere din

functiune, transfer fari plata, valorificare si casare a bunurilor apartinind institutiei;

23. indeplineste atributii de depozitare si evidentd bunuri apartinand institutiei;

24. efectueaza la timp viramentele privind obligatiile de plata ale institutiei si ale salariatilor ¢
- bugetul de stat, bugetele asigurarilor sociale, fonduri speciale, etc.;
. 25. intocmeste declaratiile fiscale, in conformitate cu prevederile legale si le sustine in fata or
abilitate; '

26. efectueaza platile ce deriva din contractele intocmite in baza Legii nr. 8/1996, privi
de autor si drepturile conexe, cu modificdrile si completarile ulterioare, conform clauzelor
contractuale si tindnd evidenta tuturor platilor;

27. elaboreazd si raspunde de transmiterea in termenul precizat a situatiilor economice-financiare

solicitate de directiile din aparatul de specialitate al Primarului General;
- A 4 '\'\;
N y;

re




28. indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei sau rezultate din actele normative
in vigoare, in domeniul financiar-contabil;

b) Pe linie de buget, atributiile biroului sunt: °

1. Intocmeste lucrdrile referitoare la proiectul propriu de venituri si cheltuieli, urmirind justa
dimensionare a cheltuielilor bugetare si cresterea eficientei in utilizarea fondurilor;

2. intocmeste si fundamenteazd proiectul bugetului propriu , cu repartizarea pe trimestre si pe
subdiviziunile clasificatiei indicatorilor financiari stabiliti de Ministerul Finantelor, in vederea
supunerii spre aprobare, conform legii.

Capitolul VII
Patrimoniul Teatrului ,,Stela Popescu”

Art.39. Teatrul “Stela Popescu" nu detine spatii in administrare.
Isi desfisoari activitatea administrativi in spatii inchiriate la Palatul National al Copiilor din
Mun1c1p1u1 Bucuresti, Bulevardul Tineretului, nr. 810, sectorul 4 si activitatea artistica in salile de
spectacole inchiriate, din incinta Palatului National al Copiilor sau in cadrul unor deplasiri, in spatii
consacrate, in spatii neconventionale sau in aer liber.

Bunurile mobile din dotarea institutiei (mijloace fixe, obiecte de inventar) fac parte din domeniul
privat al Municipiului Bucuresti si sunt administrate in conditiile legii.

Institutia tine distinct evidenta contabild a patrimoniului privat al Municipiului Bucuresti dat in
administrarea sa.

Institutiei i revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil si i
acestuia catre Directia Cultura, Invatamant Turism - PMB, spre luare la cuno
baza de date a d1recpel sia realizarii inventarului Municipiului Bucuresti.

bil si a transmiterii

Capitolul VIII DimECTA
Buget, relatii financiare TEHNICA §1

JURIDICA

Art40. Teatrul “Stela Popescu” este o institutie publicd de culturd finantatd din subventii
bugetul local al Municipiului Bucuresti si din venituri proprii pe care le realizeazi din: incasirile
provenite din vanzarea biletelor de spectacol a materialelor cultural-promotionale pe care institutia
le realizeaza (caiete program, DVD-uri, CD-uri, suveniruri etc.) Teatrul mai poate obtine venituri
din donatii si sponsoriziri de la persoane fizice sau juridice, din valorificari de bunuri (de natura
obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe), din onorarii si comisioane provenite din participari la
festivaluri, schimburi culturale si parteneriate cu alte institutii de gen, dupi caz, gu gespectarea
dispozitiilor legale de speta. / /

legale in vigoare.

Angajarea, ordonantarea si lichidarea cheltuielilor, precum si incheierea contrac
cétre manager (director), in calitatea sa de ordonator tertiar de credite.
Teatrul "Stela Popescu" poate primi finantéri pentru programe culturale de interes local, national si

international, donatii si sponsorizari, in condltule resWanx prevedenlor legale in vigoare.
// \'}1 i 'S

CIPIUCE

X pIRECTIA

& MANAGEMENTUL

Z RESURSELOR .
A UMANE




CAPITOLUL IX
Dispozitii finale

Art.41. Teatrul “Stela Popescu” este o institutie de spectacole care se incadreazi in categoria “alte
institutii de spectacole” (potrivit art.7 din O.G. nr. 21/2007 privind institutiile si companiile de
spectacole sau concerte, precum si desfisurarea activitdtii de impresariat artistic, cu modificirile si
completdrile ulterioare).

Art.42. Teatrul “Stela Popescu” isi impresariaz propriile productii artistice.

Art.43. Activititile Teatrului “Stela Popescu” vor fi in concordanti cu dispozitiile O.G. nr.21/2007
s1 a altor acte normative incidente in vigoare.

Art.44. Teatrul “Stela Popescu" isi poate intocmi proceduri intemne proprii de organizare si
functionare ale Consiliului Administrativ si Consiliului Artistic, cu consultarea Directiei Cultura,
Invatimant, Turism - PMB.

Art.45. Teatrul “Stela Popescu"utilizeazi sigla proprie.

Art.46. Anual, managerul (director) intocmeste raportul de activitate, cu consultarea Consiliului
Administrativ si a Consiliului Artistic, pe care il transmite compartimentelor de specialitate din cadrul
Primariei Municipiului Bucuresti, care au atributii in monitorizarea activitatii acestuia.

Art.47. Teatrul “Stela Popescu™ a fost inscris in Registrul Artelor Spectacolului prin decizia de
aprobare nr. 184/07.12.2017, obtinand certificatul cu seria C nr.0000611, la sectiunea Institutii de
Spectacole sau Concerte, conform prevederilor legale.

Art.48. Litigiile de orice fel, in care este implicat Teatrul “Stela Popescu”, sunt de competenta
instantelor judecatoresti, potrivit legii, in cazul in care nu pot fi solutionate pe cale amiabila.

Art.49. Prezentul regulament are caracter public si se completeazi cu prevederile legislative
specifice, aplicabile domeniului de activitate al Institutiei.

Art.50. Prezentul regulament a fost intocmit in conformitate cu prevederile legale in vigoare si se va
modifica si completa ori de céte ori intervin modificiri in structura organizatorica a Teatrului “Stela
Popescu” si/ sau, dupa caz, in conformitate cu reglementdrile legislative intrate in vigoare la o dati
ulterioara aprobdrii acestuia. v

Art.51. Prezentul regulament intri in vigoare la data aprobarii prin hotarare a Consiliului Gepesra
Municipiului Bucuresti. :
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