
':{r\C
--q'uqS
ag
T

\{AonEC
D

C
)

UcdhIacBRa)T
:

<

(aljn3axa 
llnlsod 1 1 )

V
N

H
 D

S
lnIN

a-}vlIH
V

dW
O

D
II

gvvr93za3 Ig
D

N
I13N

U
yN

 'guy)iN
nw

o)
lnIN

aP
V

IIH
V

d IV
O

)

(aljn3axa 
unIsod L)

(aljn3axa unlsod CI )

)IIS
IIU

V
lrlIN

a}qiIH
V

dW
O

D

;’;ggl+
l

dE
:

gg:gb

/nb\

gg95! !\H
=

/

11

(arjn3axa lsod I )

aN
w

vn asxf}sau
lnIN

aw
IIX

V
d IV

O
)

(aljn3axa untsod Z
)

N
E

aIN
I )118fId IIarIV

lnIN
arviIH

V
d IV

O
)

(aljn3axa 
unIsod gl )

A
iivH

isiN
iN

av-)IN
H

al
IflIN

a}viIH
V

dW
O

D
{\

I

a)i18nd 
llIIZ

IH
 

D
V

lnIN
aw

IIH
V

d IV
O

)

(aljn3axa unlsod 
Z

)

r 11
aID()3aZ0(Jala

F
IO

z3
dbH

E
O

n
abe
J=

t:
<

L)

eg R
F

,JnInogBZ
 ca.

0Q

(aljn3axa unIsod t)

glV
l1118V

IN
O

)
-U

V
I)N

V
N

I J
lnIN

a}viIH
V

drvoD

trI
inH

I
F

.
DC

)
C

LI

>
<

alinaaDhG
/)

0a,



A„,,, „„ 2 1, A.C.G.M.B. „„ ££2/£€g#

STAT DE FUNCTII AL TEATRULUI „MASCA“

Compartimentul

Functia
Nivel
studii

Grad /

treaptg
brofesional(i

Numir
posturi

Anexa Ia Lg. 153/2017 in baza careia
se stabile§te remunerafia / salariul

de bazi

Conducerea institujiei
Manager (director)

I Director adiunct

Director adjunct3

Contabil $ef4

Total
f

Anexa III, Ca1

Anexa III, C.

Anexa III, Cap. I

Anexa III, Cal

I, lit. a
ICt. I, lit. a)
ICt. 1, lit. a)

ICt. I, lit. a)

(

rtimentul artistic

Actor (teatru)

Actor (teatru)

Actor (teatru)

Actor (teatru)

Actor (teatru)

Actor (teatru)
Actor (teatru)

Actor (teatru)

Actor (teatru
Actor (teatru)

Actor (teatru)
Actor (teatru)

&ctor (teatru)

Anexa Ill

Anexa Ill, Cap. 1, pct.
r

Anexa III, Cap. I, pct.
Anexa III, Cap. I, pct.
Anexa Ill, Ca ICt

r

Anexa III, Cap. I
r

Anexa III, Ca1 let

Anexa Ill, C ICt

Anexa III, Cal

Anexa Ill, C;

lit. b)

lit. b)

lit. b)
lit. b

lit. b

lit. b)
lit. b)

lit. b)

lit. b)
lit. b)

lit. b)
lit. b)
lit. b)

( Colnpartimentul resurse ulnane
18 Referent

Total
Anexa VIII, Cap. 11, A, pct. IV, lit. b)

X

Com partimentul Comunicare, Marketing §i Cercetare
19 S(teatru)Producator-dele,

20 Impresar artistic S

Secretar (PR)21 S

Secretar (PR) S10

Secretar (PR)23 S

Consultant-artistic S24

Consultant-artistic S

Total X

Anexa Ill, Ca1

Anexa Ill, Ca' ICt. 1

Anexa III, Ca It. I

Anexa III

Anexa III, Ca
r

Anexa III, Ca1 ICt. I

lit. b)

lit. b)
lit. b)
lit. b

lit. b)
lit. b)

lit. b)

rtimentul Sceng

4 1 r \Regjzor tehni

It
B

IB

~~\'-



28

29

30

31

32

33

Maestru (lumini)

Maestru (sunet)
Muncitor din activitatea specifica

jnstituliilor de spectacole

1

1

1

1

I

1

Anexa III, Cap. 1, pct. I, lit. b)
Anexa III, Cap. I, pct. I, lit. b)

MiG I

1

I

I

I

1

1

X

Anexa III, Cap. 1, pct. I, lit. b)

Muncitor din activitatea specifica
instituTiilor de spectacole Anexa III, Cap. I, pct. 1, lit. b)

Muncitor din activitatea specifica
instituliilor de spectacole

M;G

MiG

Anexa III, Cap. 1, pct. I, lit. b)

b4uncitor din activitatea specifica
instituliilor de spectacole Anexa Ill, Cap. I, pct. 1, lit. b)

34 Muncitor din activitatea specifica
institujiilor de spectacole

MiG

M;G

M;G

X

I

1

1

11

Anexa Ill, Cap. 1, pct. I, lit. b)

,, I Muncitor din activitatea specifica
“ institu{iilor de spectacole
t
’- I institutiilor de spectacole

Total:

Anexa III, Cap. 1, pct. I. lit. b)

Anexa III, Cap. I, pct. 1, lit. b)

X

Com pa rtimentul Tehnic-Administrativ
c

e

r
o

M
M

M

M;G
MiG

M;G

MiG

M;G

M;G
MiG

1

I
I
I
I

11

11

111

1

1

1

I

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

15

Anexa VIll,

Anexa VIII,

Anexa VIII,
Anexa VIII,

Anexa VIII,
Anexa VIII,
Anexa VIII,

Anexa VIII,

Ahexa VIII,
Anexa VIII,
Anexa VIII,

Anexa VIII,

Anexa VIll,
Anexa VIII,

Anexa VIII,

Ua.
na
Cap.

gap.
Cap.

na
Cap.

Cap.

gap.
na
Cap.

gap.
Cap.

na
na

11,

11,

11,

11,

11,

11,

11,

11.

11,

11,

11,

11,

11,

11,

11,

X

A,
A,
A,

A,

A,

A,
A,

A,

A,

A,
A,
A,
A,
A,
A,

pct.

pct.
pct.

pct.
pct.

pct.

pct.

pct.

pct.

pct.

pct.

pct.

pct.

pct.

pct.

IV,
IV,
IV,

IV,
IV,
IV,
IV,
IV,
IV,

IV,
IV,

IV,
IV,
IV,
IV,

lit. b)
lit. b)
lit. b)
lit. b)

lit. b)

lit. b)
lit. b)
lit. b)

lit. b)

lit. b)
lit. b)
lit. b)
lit. b)

lit. b)
W)

41 Muncitor calificat

Muncitor calificat
Muncitor calificat

Muncitor calificat

42

43

44
45

46
ingrijitor
ingrijitor

Magaziner
Curier

Referent

Referent

47 MiG
MiG

(

48

49 11

IA
IA
X

50

51

mo

M
M
X

Referent

Compartimentul Achizi+ii Publice
52 Expert

Expert53

Total

Anexa VIII, Cap. II. A It. IV, lit. b
r . IV, lit. b)

X

Compartimentul Audit Public Intern
54 Auditor S

Auditor55 S

rTTotal X~•

gompartimentul Financiar-Contabilitate
56 Inspector de specialitate

======

Ins157 lor de s1 :ialitate

It. IV, lit. b)Anexa VIII, Cap. 11, A
Anexa VIII II, A, pct. IV, lit. b

X

St

f • \ SA, pct. 1.

U P.
I
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Contabi I

Casier
Anexa VIII, Cap. II, B. 1, lit. b

Anexa VIII, Cap. 11, A, It. IV, lit. b)
XX

TOTAL GENERAL
din care de conducere

Nota#

Salariile de baza corespunzatoare funcTiilor, gradelor ;i treptelor profesionale prevazute Tn prezentul stat de
funclii ;i celelalte drepturi salariale aferente se vor incadra in sumele alocate prin bugetu1 instituliei la Titlul
“Cheltuieli de personal“, subdiviziunea „Cheltuieli cu salariiIe”.
Anexele la Legea 153/2017, cu modificarile §i completarile ulterioare, utilizate Tn prezentul stat de funcTii sunt
in concordan@ cu atribuliile cuprinse Tn fi§ele de post.
Transformarile/permutarile de posturi Tntre compartimentele funclionale vor fi aprobate de Primarul General
cu respectarea prevederilor legale Tn vigoare.
Posturile prevazute Tn statul de funcjii pot fi Tncadrate cu fracTiuni de norma, in funcTie de necesitaTile

institujiei, conform legislajiei Tn vigoare.
Denumirea funcliilor de muncitori din activitatea specifica instituliilor de spectacole este cea care corespunde
muncii efectiv prestate (ex. costumier, electrician iluminare scena, etc.) ;i se stabile§te de catre institu jie.
Denumirea funcjiilor de muncitori calificaTi este cea care corespunde muncii efectiv prestate (ex. lacatu§
mecanic, electrician, etc.) §i se stabile9te de catre institulie.
In cazul Tn care organigrama (structura organizatorica) ;i num&ul de posturi aprobate prin Hotararea
Consiliului General al IMunicipiului Bucure§ti nu se modifica, statul de funcTii se va aproba prin Dispozilie a
Primarului General.

r
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Anexa 3

I, H.C.G.M.B. „.. .Z.g//J,gZ%....

REGULAMENT DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE AL

TEATRULUI “MASCA”

Capitolul I

DispoziIii generate

Art. 1. TEATRUL „MASCA”, teatru de gest, pantomima ;i expresie corporala, este o institujie

publica de cultura de interes local al Municipiului Bucure9ti, persoana juridica de drept public,

finanjata de la bugetul local al Municipiului Bucuresti $i din venituri proprii ;i se subordoneaza

in conformitate cu prevederile legale in vigoare. TEATRUL „MASCA” a fost infiinjat prin HG

nr. 601/24.05.1990.

(

Art. 2. TEATRUL „MASCA” este o instituTie de spectacole Tncadrata la categoria „alte tipuri

de institu Iii de spectacole”, avand specificul §i funcjionand in baza regulilor cuprinse Tn prezentul

regulament, desH§urandu-§i Tntreaga activitate cu respectarea legisla}iei aplicabile Tn domeniul

de activitate (conform prevederilor O.G. nr.21/2007, aprobata prin Legea m. 353/2007).

Art. 3. TEATRUL „MASCA” are sediul administrativ Tn Municipiul Bucuresti, Bulevardul

Uverturii, nr. 14, sector 6, cont bancar R070TREZ70621 G335000XXXX deschis la Trezoreria

Sectorului 6, cod fiscal 4364640, prezentand aceste date de identificare Tn toate actele oficiale

ale teatrului .

(

Art. 4. (1) TEATRUL „MASCA” respecta relajiile de autoritate funcjionala cu
compartimentele de specialitate din structura organizatorica a Primariei Municipiului Bucure;ti

(PMB), in conformitate cu obiectul de activitate $i atribuliile specifice ale acestora, stabilite prin

regulamentul de organizare ;i funcjionare al PMB 9i/sau Tn conformitate cu atribuliile acordate

pan dispoziliile Primarului General,

d\
a
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(2) Activitatea TEATRULUI „MASCA” este coordonata metodologic ;i func}ional de

Direc jia CulturE fnvalamant, Turism din cadrul Primariei Municipiului Bucure;ti, compartiment

funcTional de specialitate, conform atribu}iilor acestuia, in baza ;i cu respectarea legislaTiei Tn

vlgoare .

(3) in exercitarea atribuliilor sale, TEATRUL „MASCA” respecta normele,

regulamentele ;i metodologiile elaborate de Ministerul Culturii, ca autoritate a administrajiei

publice centrale competenta Tn elaborarea ;i aplicarea strategiei $i politicilor in domeniul culturii.

Art. 5. TEATRUL „MASCA” realizeaza venituri proprii programate din incasarile provenite

din vanzarea biletelor de spectacol ;i a caietelor program, din inchirierea temporara a unor spajii,

din dorIajii ;i sponsorizari de la persoane fizice sau juridice, din valorificari de bunuri (obiecte

de inventar $i mijloace fixe) care au fost scoase din funcjiune, din editarea §i vanzarea de

publicajii specifice, pe orice tip de suport, cat $i din onorariile ;i comisioanele provenite din

participari la festivaluri, schimburi culturale $i parteneriate cu alte instituTii de gen, dupa caz, cu

respectarea dispoziliilor legale de spe B.

(‘

Capitolul Il

Obiectul de activitate

Art. 6.

1)

Obiectul de activitate al institujiei este constituit prin:

realizarea $i promovarea de produclii/coproduc Iii artistice autohtone ;i interna}ionale

de tipul spectacolelor de strada §i, preponderent, de tipul spectacolelor nonverbale,

pentru prezentarea Tn spa Iii Tnchise (interior), cat §i, mai ales, pentru spajiile in aer liber

(exterior);

realizarea de produclii/proiecte/programe artistice proprii, folosind atat colectivul

minim artistic permanent, cat §i colaboratori (actori, scenografi, regizori, compozitori,

coregrafi etc.) angajaTi in condi}iile legii;

realizarea de produclii artistice (spectacole de gest, pantomima, expresie corporala,

teatru-dans, spectacole de imagine, muzicaluri) inspirate de literatura najionala ;i

universal& cu scopul promovarii unui teatru de tip alternativ, a educarii publicului

spectator, precum §i a cre§terii consumului cultural;

(‘

2)

3)

T;ibFful.
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4) organizarea sau coparticiparea impreuna cu alte institu Iii la realizarea de produc Iii

artistice sau manifestari cultural artistice sau cu caracter educativ-cultural – spectacole,

gale, festivaluri, proiecte ;i programe artistice;

5) organizarea de evenimente culturale cu roI educativ, in afara sistemelor formale de

educage (seminarii, conferin}e, cursuri, workshop-uri, festivaluri) in scopul promovarii

in randul tinerei generajii a zonei de teatralitate specifice institu}iei, cat §i pentru

formarea profesionala a profesioni§tilor, amatorilor sau personalului artistic al teatrului;

6) realizarea sau sprijinirea §i implementarea unor proiecte de cercetare §i analiza teatrala

si de educajie cultural&

7) realizarea §i editarea unor publica Iii specifice pe orice tip de suport pe care le poate

comercializa;

8) asigurarea montarii de spectacole de genuri diferite pentru toate categoriile de

spectatorr ;

9) sus}inerea §i punerea Tn valoare a potenjialului creativ de care dispune;

10) incurajarea debutului tinerilor creatori din domeniul artei teatrale (actori, scenografi,

reglzorl);

ll)inijierea $i/sau susjinerea de evenimente artistice valoroase la nivel local, najional,

european $i internajional;

12) realizarea activitalii de impresariere pentru spectacolele proprii din repertoriu §i pentru

spectacole ale altor institu di culturale (inclusiv cele independente) pe care le gazduie§te

la sediul siu;

13)inscrierea §i activarea Tn rejele culturale europene de profil din !ara ;i din strainatate;

14) participarea la evenimente culturale organizate de PMB .

(

r

Art. 7. (1) TEATRUL „MASCA” este o institujie de spectacole incadrata la categoria „alte

tipuri de institujii de spectacole”, dispunand de un colectiv artistic permanent, precum ;i de

personalul tehnic ;i administrativ necesar pentru realizarea programelor §i proiectelor artistice.

(2) De asemenea are asigurat $i dispune, potrivit legii, de bugetul de venituri $i

cheltuieli necesar pentru remunerarea personalului, pentru realizarea ;i prezentarea cel puTin a

programelor si proiectelor artistice din cadrul programului minimId, precum §i pentru realizarea
\

unor obiective de dezvoltare. ' ,

Pagina 3 din.46
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Art. 8. DesH$urarea activitaIii specifice $i funcjionale caracteristica TEATRULUI „MASCA”

urmare$te, in principal, realizarea urmatoarelor obiective, in legatura directa cu specificul

institujici de teatru de gest, pantomima ;i expresie corporala:

1) realizarea de programe §i proiecte artistice susjinute Tn spaIii nonconvenjionale, in

special in aer liber, pang la un procent de 75% din activitatea teatrului;

2) realizarea de programe §i proiecte artistice dedicate publicului din toate cartierele

Capitalei, cu accent preponderent pe prezen Ta in zonele situate departe de centrul

cultural al ora$ului;

3) valorificarea optima a potenjialului artistic al colectivului artistic angajat permanent;

4) Tncurajarea tinerilor creatori din domeniul artei teatrale;

5) exploatarea consecventa a fondului de literatura naTionala $i universala, clasica $i

contemporana;

6) stimularea inovajiei $i creativita Iii;

7) accentuarea profilului propriu Tn acord cu statutul de teatru bucure$tean profund

conectat la realitatea culturala, in conformitate cu proiectul de management;

8) consolidarea imaginii institujionale Tn peisajul teatral al Bucure$tiului, cu elemente

de profunda originalitate ;i modernitate, conform cu specificul institujiei;

9) diversificarea ofertei culturale prin programe artistice inedite care sa atraga noi

categorii de public in vederea cre$terii indicatorilor de consum cultural;

10) cultivarea/educarea permanenta a publicului realizand astfel atragerea unui numar

cat mai mare de spectatori;

ll)promovarea creajiei teatrale la nivel local, najional;

12) afirmarea pcrsonalitalii artistice najionale ;i promovarea valorilor teatrale autohtone

in strainatate (cu accent pe prezenja in Uniunea Europeana);

13) valorizarea creajiei teatrale contemporane in context european ;i internaTional;

14) inijierea $i implementarea unor proiecte culturale de cercetare $i analiza teatrala;

15) menjinerea institujiei in circuitul teatral internajional prin participari internajionale,

dar ;i prin organizarea Tn Bucure$ti a unor manifestari culturale de anvergura

(festivaluri), valorificand astfel potenjialul artistic ;i imaginea speciala pe care

institujia o de jine, contribuind la promovarea imaginii Bucure9tiului;

(‘
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16) incheierea unor parteneriate cu celelalte institujii teatrale din Bucuresti sau din jara,

nnanjate de la bugetul local/najional sau cu institujii independente (asocia(ii, fundajii

etc.) cu scopul promovirii valorilor artistice najionale;

17) racordarea la standardele europene privind dotarile, echipamentele institujiei ;i de

hosting, prin calitatea serviciilor culturale oferite ;i a celor adiacente (reparajii teatru,

vanzare bilete, promovare, marketing);

18) implementarea unor structuri europene de organizare, funcjionare, mediatizare ;i

marketing al spectacolelor ;i evenimentelor organizate;

19) includerea Tn repertoriu a unor spectacole care promoveaza toleran(a, prietenia,

nevoia de comunicare Tntre oameni, $tiind ci purtatorii de cultura ai Imei !ari deschid

prin mijloace de expresie specifice o poarta de cunoa$tere publicului larg contribuind

din plin la apropierea ;i injelegerea dintre oameni.r
\

Art. 9. (1) Spectacolele teatrului sunt prezentate pe baza proiectelor 9i programelor artistice, pe

stagiuni teatrale, in serii determinate, de minim 15 reprezentaIii, cuprinzand producTii noi

(premiere) ;i produc Iii in reluare, in acord cu prevederile contractului de management ;i in

conformitate cu politicile culturale $i prioritalile autoritalilor locale.

(2) TEATRUL „MASCA” sus jine doua stagiuni teatrale, una in aer liber, care incepe Tn

luna mai ;i se Tncheie la sfar$itul lunii septembrie ;i o stagiune de interior, care Tncepe Tn luna

octombrie ;i se incheie Tn luna aprilie. Vacanja personalului se va acorda fragmentat, cu scopul

de a putea susjine neTntrerupt stagiunea in aer liber ;i de a asigura pregatirea stagiunii de interior.

(3) Programarea reprezentajiilor ;i repetijiilor se face trimestrial sau, dupa caz, lunar,

!inandu-se cont de repeNoriul configurat de conducatorul institujiei.

(4) Reprezentajiile se vor prezenta atat la sediul teatrului, cat $i in cadrul unor deplasari

in Bucure$ti sau in turnee in jara ;i strainatate, in spajii Tnchise, in aer liber sau Tn spajii

neconvenjionale de interior sau exterior.

d

Art. 10. in sensul prezentului Regulament de Organizare $i Funcjionare, se descriu urmatorii

terrnenr :

Proiectul este ansamblul de activitali artistice, tehnice ;i logistice concretizate in producjia

artistica, a carui perioada de n alizare nu depa;e;te, de regula, durata unei stagiuni

hIhI _ ,J



Programul este structura managerial-artistica, cuprinzand un numar de proiecte, a carui

desH;urare excedeazi, de regula, duratei unui exerci liu financiar $i prin care se raspunde

cerinjelor comunitalii;

Programul minimal este parte a proiectului managerial al conducatorului institujiei de spectacole,

care cupdnde un numar de programe realizate Tn intervalul de timp ;i condiliile stabilite in

contractul de management;

Producliile artistice sunt spectacole innli;ate direct publicului spectator de catre arti$ti interpreTi

$i/sau executanTi;

Personal de specialitate - personalul artistic, tehnic $i administrativ de specialitate Tncadrat cu

contract individual de munca Tn institu jie, definit ca atare conform legislajiei in vigoare aplicabila

instituliilor de spectacole sau concerte;

Conducere executi\'a - este reprezentata de personalul angajat cu hmc Iii de conducere conform

structurii organizatorice (organigramei) aprobate;

Partener - acea entitatejuridica (institu jie de teatru, companie independent& asocia jie, fundaTie)

alaturi de care TEATRUL „MASCA” realizeaza diverse evenimente artistice, conform

obiectului de activitate;

Colectiv artistic – ansamblul de arti$ti interpreji sau executan Ti, Hra personalitate juridica,

compus dintr-un numar variabil de membri, reuniji, de regula, pe criterii profesionale, pe durata

a minimum o stagiune, pentru a realiza un anumit num& de producTii;

r

Art. 11. TEATRUL „MASCA” T;i destl;oara activitatea de impresariere pentru propriile

produclii artistice, atat la sediul din Bucure;ti, cat ;i in turnee $i deplasari, precum ;i pentru

producliile artistice pe care le gazduie$te. ,/ r\

Capitolul III

Structura organizatorica

Art. 12. Structura organizatorica a TEATRULUI „MASCA”, concretizata in organigrama,

fundamentata la propunerea managerului (director), se elaboreaza de catre institujie ;i se aproba

de catre Consiliul General al Municipiului Bucure$ti, la proptmerea Primarului General.
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Art. 13. (1)TEATRUL „MASCA” are urmatoarea structura organizatorica:

A. CONDUCEREA INSTITUTIEI

Conducerea executiva:

Manager (director)

Director Adjunct (comunicare-scena)

Director Adjunct (tehnic-administrativ)

Contabil-scf

B. Organisme colegiale deliberative ;i consultative, care asista managerul (director) in activitatea

sa

Consiliul Administrativ

Consiliul Artistic(

\

C. APARATUL DE SPECIALITATE $1 APARATUL

Compartimentul Artistic;

Compartimentul Resurse Umane;

Compartimentul Comunicare, Marketing §i Cercetare;

Companimentul Scena;

Compartimentul Financiar-Contabilitate;

Compartimentul Tehnic-administrativ;

Compartimentul Achizi Iii publice;

Companimentul Audit public intern.

FUNCTIONAL

r
\

(2) Rela}iile de colaborare $i subordonare existente intre structurile organizatorice de

la punctul C ;i funcjiile de la punctul A se stabilesc prin organigrama.

Capitolul IV

Competenjele generale ale institujiei

Art.14. in vederea realizarii obiectului de activitate, conducerea ;i personalul TEATRULUI

„MASCA” au urmatoarele competenje $i atribulii:
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a. In activitatea de specialitate :

1) stabile;te programele $i proiectele, avand la baza proiectul de management;

2) urm3re;te introducerea Tn circuitul cultural municipal, intern ;i internajional a operelor ;i

presta}iilor artistice valoroase evaluate pe principiul libertalii de creaTie ;i pe baza unor

criterii specifice de valoare $i selecTie;

3) asigura pregatirea $i producerea spectacolelor incluse in repertoriul propriu;

4) aduce la cuno$tinTa publicului, spectacolele ce urmeaza a fi prezentate prin diverse metode

de popularizare: afi;aj, reclama, inclusiv mass-media §i social-media, difuzare programe,

vanzarea biletelor de spectacole prin casieriile proprii sau pnn difuzori Tn institujii, $coli,

rnstrtute, agenT1 economlcl etc.;

5) asigura activitalile specifice Tn sala de spectacol: difuzare programe, Tndrumare spectatori

pentru ocuparea locurilor, pastrarea Tn timpul spectacolului a hainelor publicului spectator

in spa Iii special amenajate, ambian@ adecvata Tn holuri etc.;

6) editeaza publicadi specifice activita+ilor desH$urate;

7) realizeaza decoruri proprii, recuzita $i costume pentru spectacolele teatrului;

8) realizeaza activita(i de Tntrejinere $i recondilionare a scenelor $i scenotehnicii, a elementelor

de decor, recuzita $i costume;

9) Tntrejine ;i dezvolta relaIii de colaborare cu alte institu Iii de cultura Tn vederea organizarii

unor manifestari comune, expozi Iii, schimburi de experienji;

10) gazduie;te spectacole ;i evenimente ale altor institujii de profil din spajiul public sau privat,

din Bucure$ti, din !aM sau din strainatate;

ll)desH;oara activitali de impresariat artistic pentru propriile produclii;

12) desH$oara ;i alte activitaii in domeniul cultural, in funcjie de prioritalile ;i de politicile

culturale promovate de instituliile coordonatoare;

13)asigura realizarea proiectelor pentru atragerea de fonduri extrabugetare/accesarea de fonduri

europene in vederea asigurarii unui management eficient $i in vederea participarii la

programe/proiecte derulate de institujii/organizajii interne ;i internajionale in domeniul

specific de activitate;

14) se preocupa de susjinerea mobilitalii culturale a valorilor teatrale la nivel local, najional,

european ;i internajional;

15) colaboreaza cu instituliiIQ de invalamant artistic pentru identificarea tinerelor talente;
l
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16) colaboreaza cu instituliile media pentru o promovare permanenta $i o informare a publicului

referitor la activitalile institujiei.

b. in activitatea funcfionali :

1) asigura, in conformitate cu prevederile legii, pastrarea, integritatea, protejarea ;i

valorificarea patrimoniului public incredinjat ;i utilizarea eficienta a acestuia;

2) intocme$te propuneri pentru bugetul anual, iar dupa aprobarea acestuia, in condiliile legii,

asigura execu jia acestuia prin folosirea eficienta a fondurilor publice alocate sau a celor

provenite din venituri extrabugetare, dupa caz;

3) face propuneri pentru lucrari de investijii, dotari specifice, reparajii capitale $i curente pe

care le include in bugetul de venituri ;i cheltuieli; asigura condiliile necesare pentru

realizarea lor la termenele stabilite conform legii;

4) intocme$te bilanjul contabil pe care iI prezinta departamentului de specialitate din cadrul

P.M.B., subvenjia ramasa neconsumata la finele anului varsandu-se la buget, dupa caz;

5) asigura implementarea unei strategii Hnanciare eficiente pentru: cre9terea veniturilor proprii,

diversificarea surselor financiare, multiplicarea surselor atrase;

6) asigura, potrivit prevederilor legale, administrarea $i intrejinerea imobilelor din dotare

pentru desR$urarea activitalii de baza; dupa caz, poate Tncheia contracte de inchiriere pentru

spajiile deTinute, in vederea oblinerii de venituri suplimentare, precum ;i contracte de

asociere pentru activitali care prezinta interes comun, in legatura cu scopul cultural, artistic,

$tiinjific al institujiei, cu respectarea prevederilor legale in domeniu, cu informarea Direcjiei

Cultura, invalamant, Turism - PMB;

7) informeaza compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului

General cu date operative, indicatori specifici de activitate, rapoarte periodice 9i prezinta

spre aprobare sau avizare diverse documente ;i documentaIii potrivit reglementarilor legale;

8) desH$oara ;i alte activitali, prevazute de lege sau stabilite prin acte administrative ale

Consiliului General al Municipiului Bucure;ti sau ale Primarului General;

9) intocme$te diferite situaIii, deconturi, declarajii conform legislajiei in vigoare $i asigura

depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Ministerul Finanjelor

Publice, CNPAS, CASMB, CASAOPSNAJ, ANOF:]V,-Mip§tefQl Mediului, Apelor ;i
Padurilor). .’ „ O,/’--'---~-.. Il' „ ,,

(\
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Capitolul V

Atribu pile ii competenjele

Organismelor colegiate deliberative ii consultative

CONSILIUL ADMINISTRATIV

Art.15.(1) Consiliul Administrativ este un organism deliberativ, numit prin decizia managerului

(director) al instituTiei, avand in componenTa minim 5 membri:

- managerul (director) – pre$edintele Consiliului Administrativ;

directorul adjunct (comunicare-scena)

directorul adjunct (tehnic-administrativ)

contabilul sef;

- reprezentantul Consiliului Artistic;

- reprezentant al Direc}iei Cultura, inva}amant, Turism - Hra drept de vot;

- in func jie de ordinea de zi, vor fi invitaji la dezbateri speciali;ti din cadrul institujiei;

- reprezentantul salariajilor sau reprezentantul sindicatului, dupa Gaz.

- secretarul Consiliului - numit de pre$edintele Consiliului Administrativ.

(2)Pre$edintele Consiliului Administrativ stabile;te datele de $edinla ;i asigura pregatirea

proiectelor de hotarari, organizarea $i derularea 9edinjelor.

Art.16.

1)

Principalele atribu+ii ale Consiliului Administrativ sunt:

dezbate problemele privitoare la conducerea tuturor sectoarelor institujiei care aduc la

indeplinire programele si proiectele culturale ;i activitaTile artistice prevazute Tn

repertorru;

delibereaza asupra proiectului bugetului Tn raport cu prioritalile de moment ;i cele de

perspectiva asumate de institu jie;

delibereaza asupra derularii unor investijii, necesitatea unor dotari specifice ;i

aprovizionarea cu materiale necesare desH9urarii spectacolelor etc.;

dezbate problemele organizatorice din activitatea funcjionala curenta;

analizeaza ;i propune spre aprobare utilizarea pentru necesitaOle institujiei a cotelor

(stabilite in condiliile legii) din veniturile proprii rezultate din exploatarea unor bunuri

aflate in administrarea teatrului;

r/
2)

3)

4)

5)
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6) dezbate alte probleme ce se impun a fi rezolvate in realizarea obiectului de activitate al

rnstrtulleI ;

7) propune modalitatea de stabilire a costului biletelor, pe care o transmite Direcjiei

Cultura, Invilamant, Turism – PMB pentru a fi materializata Tn proiect de Hotarare a

Consiliului General al Municipiului Bucure$ti;

8) dezbate propunerile privind structura organizatorica (organigrama) ;i structura funcjiilor

utilizate de institu jie (statul de funcjii), alte probleme legate de activitatea de resurse

urnane ;

9) propune sau avizeaza acordarea unor drepturi salariale pentru personalul angajat, in

condiliile legii, in limita bugetului aprobat;

10) analizeaza, in acord cu prevederile contractului de management al managerului

(director), proiectele de hotarari elaborate la nivelul institujiei;(

\

Art. 17. Consiliul Administrativ analizeaza ;i aproba proiectele de hotarari in conformitate cu

procedurile prevazute in prezentul regulament $i/sau cu procedurile interne proprii elaborate la

nivelul institujiei.

Art. 18. Dezbaterile Consiliului Administrativ se consemneaza Tn procese-verbale de $edin@ §i

se concretizeaza Tn hotarari, cu respectarea legislajiei in vigoare.

Art. 19. (1) Consiliul Administrativ este obligat sa invite reprezentan(ii sindicatului sau

reprezentantul salariajilor din institu Oe sa participe la $edinjele sale, in care se dezbat probleme

din sfera de interes a sindicatului, cu respectarea condiliilor prevazute de lege. Participarea se

face cu statut de observator cu drept de opinie, dar Hra drept de vot.

(2) Consiliul Administrativ este legal constituit in prezenja a cel pu On 2/3 din numarul

membrilor sai. Hotararile, concluziile sau propunerile Consiliului Administrativ se adopta pnn

vot, cu jumatate plus uml din numarul membrilor prezenTi. Lipsa cvorumului de semnaturi

anuleaza valabilitatea punerii in aplicare a hotararilor §edin jei respective.

(3) Speciali$tii din cadrul institujiei invitaTi la dezbateri (in funcjie de ordinea de zi), au

statut de observator cu drept de opinie, dar Hra drept de vot.

(4) Consiliul Administrativ se intrune$te trimestrial sau ori de cate ori este nevoie, la

propunerea managerului (director). Membrii Consiliului Administrativ se convoaca Tn mod
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obligatoriu de catre managerul (director) al institujiei, prin intermediul personalului desemnat de

acesta (secretarului consiliului administrativ), cu minim 24 ore inainte de data desH$urarii

$edinjei.

(5) Dezbaterile, concluziile $i hotararile Consiliului Administrativ se consemneaza Tntr-

un proces verbal, intocmit de secretarul $edin lei, intr-un registru special.

Art. 20. Activitatea Consiliului Administrativ este neretribuita.

CONSILIUL ARTISTIC

Art. 21. Consiliul Artistic este un organism colegial cu roI consultativ, in domeniul organizarii

serviciilor $i activitalilor culturale, constituit prin decizie a managerului (director).

J
Art. 22. Consiliul Artistic are in componenla un numar de maxim 5 membri, aprobat conform

legii, avand Tn componen@ personalitali culturale din institu be $i din afara acesteia.

Art. 23. Principalele atribu Iii ale Consiliului Artistic sunt:

1) dezbaterea programelor §i proiectelor culturale, a activitalilor artistice din domeniul de

activitate specific;

2) formularea de propuneri pentru programe §i proiecte ce urmeaza a fi derulate de teatru

pentru fiecare stagiune Tn parte;

3) dezbaterea, la nevoie, a unor aspecte legate de regia artistica $i tehnica a unor spectacole de

teatru;

4) dezbaterea problemelor legate de stimularea ;i exprimarea valorii spiritualitaIii naTionale,

promovarea unor presta Iii artistice de valoare, afirmarea creativitalii 9i talentului pe

principiul liberalii de creajie, al primordialitalii valorii;

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

managerului (director) al teatrului;

6) inainteaza propuneri pentru identificarea unor surse de finanjare a altor proiecte decat cele

prevazute Tn programul minimal ;i repertoriul curent catre managerul (director) al teatrului;

7) analizeaza proiectele culturale independente prezentate teatrului pentru a fi gazduite sau

preluate in repertoriul curent;

<'1
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8) propune managerului (director) al teatrului, vizionarea producliilor alter teatre bucure;tene

;i dezbate oferta culturala bucure$teana $i locul TEATRULUI „MASCA” in acest context;

9) propune managerului (director) al teatrului vizionarea produc+iilor $colilor de teatru $i ale

companiilor private in vederea propunerilor de recrutare de arti;ti.

Art. 24. Consiliul Artistic analizeaza ;i avizeaza proiectele de hotarari in conformitate cu

procedurile prevazute Tn prezentul regulament 9i/sau cu procedurile interne proprii elaborate la

nivelul instituTiei, pe care le inainteaza Consiliului Administrativ spre analiza ;i aprobare.

Art. 25. Lucrarile Consiliului Artistic se concretizeaza in concluzii sau propuneri, cu respectarea

legisla}iei in vigoare, care se adopta in prezenja a cel pu(in doua treimi din membri, cu votul

majorita Iii simple. Consiliul Artistic se Tntrune$te ori de cate ori este nevoie, la propunerea

managerului (director) sau la cererea expresa a unor realizatori de spectacole, creatori etc.

(

Art. 26. Activitatea Consiliului Artistic este neretribuita.

Capitolul Vl

CompetenjcIe, atribuliite §i responsabUhd file

conducerH executive si ale celorla lte structurifuncjionale ale TEATRULUI „MASCA”

Art.27. Conducerea executiva are obligada de a aduce la indeplinire toate atribuliile institujiei

eu respectarea tuturor prevederilor legale Tn vigoare.

r

Art.28. (1)Atribuliile, competenjele $i responsabilitalile pentru fiecare post se detaliaza Tn fi$ele

de post Tntocmite conform prevederilor legale Tn vigoare ;i se modifica corespunzator actelor

normative aparute ulterior. Fi;ele de post reprezinta anexa la contractul individual de munca al

salariajilor.

(2) Atribuliile specificate Tn fi$ele de post se pot completa cu alte atribu Iii
dispuse/incredinTate de 9eful ierarhic superior, cu respectarea prevederilor legale Tn vigoare.

Art.29. Principalele atribulii ale managuului (director), directorului adjunct

scena), directorului adjunct (tehnic-administrativ) §i contabilului -§ef sunt:
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A) MANAGERUL (DIRECTOR)

(1)Managerul (director), numit Tn urma ca$tigarii concursului de proiecte de management, este

conducatorul institujiei, cu care Primarul General incheie contract de management, in condiliile

legii

(2) Managerul (director), asigura conducerea institujici, coordonand derularea programelor

asumate de acesta in domeniul specific de activitate prin proiectul de management ;i raspunde

de executarea obligajiilor asumate prin contractul de management Tncheiat, cu respectarea

clauzelor organizatorice, telmice ;i financiare convenite.

(3) Managerul (director) are urmitoarele atribufii principale:

1) utilizeaza creditele bugetare repartizate numai pentru realizarea sarcinilor institujiei

pe care o conduce. potrivit prevederilor bugetului de venituri $i cheltuieli aprobat ;i

in condiliile stabilite prin dispoziliile legale coroborate cu prevederile contractului

de management Tncheiat, Hind ordonator terjiar de credite. In acest sens, raspunde

de

(‘

a) urmarirea modului de realizare a veniturilor proprii programate $i gasirea de

solulii pentru cre$terea nivelului acestora;

b) adoptarea masurilor pentru dezvoltarea ;i diversificarea surselor de venituri

extrabugetare, cu respectarea reglementarilor legale Tn vigoare;

c) angajarea, lichidarea ;i ordonanjarea cheltuielilor Tn limita creditelor

bugetare aprobate $i a veniturilor programate;

d) integritatea bunurilor mobile ;i imobile aflate Tn proprietatea sau Tn

administrarea institujiei ;

e) organizarea ;i !inerea la zi a contabilitaIii ;i prezcntarea la termen a
situajiilor financiare asupra situajiei patrimoniului aflat in administrare $i a

execujiei bugetare;

f) organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizilii publice $i

a programului de investijii publice;

g) organizarea evidenjei programelor, inclusiv a indicatorilor aferen li acestora;

h) organizarea $i !inerea la zi a evidenjei patrimoniului, conform prevededlor

legale.

2) elaboreaza $i fundamenteaza Tmpreuna cu directorii adjuncji §i contabilul-§ef

proiectul bugetului de venituri $i cheltuieli al institu}iei pe
pr
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deliberare Consiliului Administrativ din cadrul institu}iei §i spre dezbatere §i

aprobare Consiliului General al Municipiului Bucure§ti prin aparatul de specialitate

al Municipiului Bucure§ti (Direc jia Generala Economica §i Direcjia Cultur&

Inva+amant,Turism){

3) angajeaza cheltuieli, incheie contracte $i Tntreprinde alte operajiuni nnanciar-

contabile, impreuna cu directorii adjuncTi §i contabilul-§ef, cu condi jia Tncadrarii Tn

limitele prevazute Tn articolele bugetare ale bugetului propriu aprobat;

4) reprezinta institu jia in raporturile cu terIii;

5) incheie acte juridice in numele $i pe seama institu+iei, in limitele de competenla

stabilite prin contractul de management;

6) nume;te, prin decizie, componen ja Consiliului Administrativ §i a Consiliului

Artistic, in conformitate cu prevederile legale;

7) raspunde de aplicarea procedurilor legale de evaluare a performanjelor profesionale

individuale ale personalului angajat;

8) asigura configurarea programelor §i proiectelor, in acord cu prevederile contractului

de management, astfel :

a) planifica stagiunea, cu luarea Tn considerare a propunerilor regizorilor

artistici sau, dupa caz, ale coregrafilor, cu statut de angajat sau colaborator,

prin stabilirea producliilor artistice care urmeaza a se realiza, a numarului

maxim de repeti Iii ;i a datei primei prezentari publice pentru fiecare

producjie;

b) stabile;te programul exploatarii noilor produc Iii artistice ;i programul

exploatarii producTiilor artistice care urmeaza sa He prezentate Tn reluare;

c) emite dispoziliile de punere in scena pentru fiecare producjie artistica.

9) aproba conjinutul ;i concepTia grafica a caietelor program ;i toate materialele

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

10) aproba programarea saptamanala ;i de perspectiva a spectacolelor din repertoriul

curent, a celorlalte manifestari artistice ;i educative ale teatrului propuse de

Compartimentul Comunicare, Marketing §i Cercetare;

11)asigura prin masuri specifice calitatea serviciilor oferite publicului, precum $i buna

organizare a fiecarui compartiment, acordand atenjie utilizarii strategiilor de

marketing ;

(
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12) fundamenteaza $i propune proiectul de organigrama, numarul de posturi, statul de

funcjii ;i Regulamentul de organizare ;i funcTionare al institujiei, supunandu-le spre

aprobare, conform legislajiei Tn vigoare;

13)aproba Regulamentul intern at institujiei;

14) se sesizeaza cu privire la disfuncTionalitalile aparute in activitatea institujiei,

solicitand Tn acest sens note explicative personalului din subordine;

15) distribuie spre analiza $i solulionare corespondenja adresata institujiei;

16) stabile$te masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna

desH$urare a activita(ii institujiei;

17) are calitatea de angajator pentru personalul institujiei. In acest sens:

a) selecteaza, angajeaza ;i concediaza personalul salariat, in condiliile legii;

b) negociazi clauzele contractelor individuale de munch in condiliile legii;

c) dispune incadrarea, deta;area, delegarea personalului institujiei, in condiliile

legii;

d) Tncheie contracte individuale de munca pe durata determinata, cu respectarea

prevederilor din Codul muncii $i, dupa caz, din legile speciale, Hra ca durata

acestora sa depa$easca cu mai mult de un an durata contractului de

management;

e) analizeaza, avizeaza sau aproba, dupa caz, cererile personalului angajat al

institujiei, inclusiv cele referitoare la programarea $i efectuarea concediului

de odihna;

f) analizeaza periodic necesarul de personal ;i stabile;te organizarea de

concursuri pentru ocuparea posturilor vacante, in condiliile legii;

g) in funcjie de disponibilita}ile din bugetul aprobat cu aceasta destinajie, aproba

planul anual privind perfecjionarea profesionala a personalului angajat Tn

rnstrtuTre;

h) evalueaza performanjele profesionale individuale ale personalului de

conducere din subordine directa, aproba fi;a postului $i fi$a de evaluare a

performanjelor profesionale individuale ale Tntregului personal angajat in

((
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i) decide, in condiliile legii, modificarea raporturilor de munca ale personalului

de specialitate din instituTie, urmare evaluarii precum $i alte masuri legale ce

se lmpurl;

j) coordoneaza activitatea de personal dispunand de prerogative disciplinare,

avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sancjiuni disciplinare salariajilor ori

de cate ori constata ca ace$tia au savar;it o abatere disciplinara.

18) decide distribuirea arti$tilor creatori ;i asimilaji in producliile artistice noi, in baza

programelor §i proiectelor stabilite;

19) asigura organizarea selecjiei pentru arti9tii interpre Ii ;i asimilaIi in vederea

distribuirii in producliile artistice noi;

20) aproba contractele personalului artistic colaborator $i semneaza lunar referatul

privind plata acestora Tn func Oe de condi+iile contractuale $i presta}iile efectuate;

21)aproba deplasarea in tara $i strainatate a personalului angajat in institu ge, precum $i

a colaboratorilor externi implicaTi in proiecte proprii ale institujiei, in vederea

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

Direc}iei Cultura, inva}amant, Turism - PMB;

22) raspunde de organizarea activitalii de control financiar preventiv $i a controlului

intern, conform prevederilor legale Tn vigoare;

23)raspunde de organizarea activitalii de audit public intern;

24) raspunde de organizarea activitaIii de paza ;i prevenire Tmpotriva incendiilor;

25) raspunde de organizarea activitalii de sanatate $i securitate in munca;

26) aproba componenja comisiilor de evaluare a ofertelor, precum $i documentajia

referitoare la activitatea de achizilii publice;

27) inijiaza contacte cu alte institujii de spectacole din Tara 9i strainatate ;i stabile;te

participarea institujiei, cu programe culturale specifice, la festivaluri Tn jara 9i in

strainatatet

28) efectueaza deplasari la manifestarile culturale de gen din jara ;i strainatate, in

interesul institujiei, cu aprobarea Primarului General, dupa caz §i cu avizul Direcjiei

Cultura, invalamant, Turism – PMB;

29) reprezinta institujia ;i asigura cooperarea cu institu iii cultural - artistice din !aM ;i

strainatate precum §i aderarea la organisme de-pro61 jnterne ;i interna}ionale, cu

r

I
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aprobarea ordonatorului principal de credite §i avizul Direc}iei Cultura, Inva}amant,

Turism - PMB;

30) indepline$te ;i alte atribu}ii privind activitatea curenta a institujiei sau alte activitali

similare de interes public, prevazute de lege sau stabilite prin contractul de

management, pnn Hotarari ale Consiliului General al Municipiului Bucure;ti sau

dispozi Oi ale Primarului General;

31 ) in exercitarea atribuliilor sale emite decizii, note de ser\,'iciu, adrese catre personalul

institujiei, precum ;i acorduri, avize $i instrucjiuni privind desH$urarea activitaIii

specifice institujiei.

(4) Managerul (director) este evaluat periodic, in condiliile legii, in vederea verificarii

de catre autoritate a modului Tn care au fost realizate obligajiile asumate prin contractul de

management, in raport cu resursele financiare alocate.

(5) in perioada absentarii din institujie a managerului (director), atribuliile acestuia vor

fi preluate de catre o persoana angajata Tn cadrul institu}ici, desemnata de catre acesta, care

Tndepline§te condiliile specifice funcjiei de manager, cu Tn§tiinjarea Primarului General, daca

absentarea presupune cel pujin o zi sau desemnata de catre Primarul General, daca managerul se

ana in imposibilitatea desemnarii unei astfel persoane (ex. concediu medical etc.)

(6) Supune spre aprobarea Primarului General cererea pentru efectuarea concediului

legal de odihna $i o Tnainteaza spre ;tiinla, Direcjiei Cultura, fnvalamant, Turism - PMB.

(7) in situajia in care postul de manager (director) este vacant, Primarul General asigura.

in condiliile legii, numirea conducatorului interimar al institujiei ;i organizarea concursului de

proiecte de management, in vederea desemnarii conducatorului institujiei.

(8) Managerul (director) coordoneaza direct ;i raspunde de activitatea urmatoarelor

structurr :

1. Directorul adjunct (comunicare-scena)

2. Directorul adjunct (tehnic-administrativ)

3 . Contabilul-sef

3 . Compartimentul artistic

4. Compartimentul Resurse Umane

5 . Compartimentul Audit Public Intern

r‘

(‘
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B) DIRECTORUL ADJUNCT (comunicare-sceni)

Are urmatoarele atribu+ii principale:

1) elaboreaza planuri de perspectiva privind modernizarea §i eficientizarea organizarii

activitatii structurilor pe care le coordoneaza, planuri pe care le propune Managerului

(director) spre analiza;

2) avizeaza propunerile de angajare, promovare, sancjionare sau incetare a contractelor de

munca pentru salariajii din cadrul structurilor pe care le coordoneaza;

3) coordoneaza activitatea de management de proiect (planincare, comunicare, marketing,

raportare);

4) elaboreaza impreuna cu Directorul Adjunct (tehnic-administrativ) programul anual al

achiziliilor publice, pe baza necesitalilor $i prioritalilor comunicate de celelalte

compartimente din subordine;

5) Tntocme$te devizele estimative ale proiectelor culturale ale institujiei 9i urmare;te

produc jia acestora Tn conformitate cu devizul estimativ;

6) coordoneaza activitalile legate de promovarea imaginii institujiei;

7) urmare;te ;i controleaza modul in care sunt indeplinite sarcinile de serviciu de catre

personalul din subordine;

8) urmare;te modul de realizare, din punct de vedere tehnic ;i artistic, a proiectelor $i

programelor culturale propuse (la sediu sau Tn cadrul turneelor din Tara ;i strainatate);

9) urmare;te calitatea tehnica a spectacolelor din repertoriu;

10) este responsabil de asigurarea montarii spajiului scenic in cazul deplasarii Tn jara sau

strainatate sau a reprezentarii spectacolelor proprii Tn alte spaTii decat cele dejinute in

administrare;

ll)raspunde ;i coordoneaza transportul decorului, recuzitei Tn deplasarile teatrului ;i

asigura efectuarea lui in timp util pentru respectarea programului de montare stabilit cu

partenerrr externr ;

12) este responsabil cu asigurarea condiliilor pentru ambalarea $i transportul recuzitei 9i

decorului $i cu asigurarea integritaOi acestora in deplasarile efectuate de teatru;

13)raspunde de indeplinirea formalitalilor vamale pentru exportul/importul temporar al

elementelor de decor, recuzita ;i costume pentru spectacolele teatrului;

14) raspunde de dotarea corespunzatoare a compartimentelor din subordin€

se asigure respectarea normelor de securitate ;i sanatate Tn munch
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15) urmare§te, prin activitatea desH$urata, cre$terea veniturilor proprii ale institujiei;

16) Tndepline;te ;i alte atribu Iii dispuse de managerul (director) al institu}iei.

17) Directorul adjunct (comunicare-scena) coordoneaza direct ;i raspunde de activitatea

urmatoarelor compartimente :

1. Compartimentul Comunicare, Marketing §i Cercetare;

2. Compartimentul Scena.

C) DIRECTORUL ADJUNCT (TEHNIC-ADMINISTRATIV)

Are urmitoarele atribu Iii principale:

1) raspunde de buna desH$urare a activitalii de achizilii publice Vi a celei administrative

;i tehnice a institujiei, in legatura cu activitatea funcjionala a teatrului;

2) raspunde de intrejinerea ;i asigurarea funcjionalitaIii spajiilor $i activitalii teatrului;

3) raspunde, verifica si coordoneaza buna desH$urare a activita iii personalului din

subordine;

4) propune modalitaTi de conservare $i reabilitare a patrimoniului;

5) participa la elaborarea proiectului de buget al institujiei;

6) Tntocme$te planuri anuale de investi Iii si de dotare cu scenotehnica, instalajii ;i

echipamente necesare desH;urarii optime a activitaIii tuturor sectoarelor de activitate,

pe baza propunerilor primite din partea compartimentelor;

7) Tntocme$te planul centralizat de aprovizionare cu materialele necesare bunei desH$urari

a activitaIii ;

8) avizeaza ;i evalueaza propunerile compartimentelor de specialitate pentru efectuarea

de repara Iii curente $i capitale la construcjii §i instalaOi;

9) controleaza si raspunde de incadrarea corecta in normele de consum de materii prime

;i materiale, combustibili ;i energie;

10) propune valorificarea elementelor de decor, recuzita $i a costumelor din spectacolele

care au fost scoase din repertoriul curent;

ll)propune scoaterea din funcjiune a mijloacelor fixe sau a obiectelor de inventar, conform

legii;

12) coordoneaza activitatea de paza;

13) coordoneaza, controleaza $i utm he;te rezolvarea tuturor problemelor ce apar si care-i

sunt prezentate pe.baza de referate de catre compartimentele
/
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14) intreprinde masuri de asigurare ;i pastrare a integritalii patrimoniului instituTiei;

15) se preocupa de reabilitarea patrimoniului institujiei, tlcand propuneri de reparaIii

curente sau reparajii capitale necesare;

16) in determinarea bugetului institujiei, face propuneri pentru necesarul de cheltuieli al

compartimentelor din subordine;

17) estimeaza $i propune, pentru fundamentarea bugetului institujiei, limite in determinarea

cheltuielilor de capital de natura dotarilor independente;

18) raspunde de elaborarea ;i urmarirea deru]arii planului anual de achizi Iii publice;

coordoneaza $i avizeaza procedurile privind selecjiile de oferte $i licitajiile pentru

achizi di publice;

19) controleaza modul de aplicare $i executare a dispozi}iilor prevazute in Regulamentul

Intern ;i Regulamentul de Organizare $i Funcjionare pentru compartimentele din

subordine;

20) propune managerului (director), dupa caz, prelungirea contractelor de munca ;i

avizeaza angajarea colaboratorilor tehnici;

21)Tntocme;te fi§ele posturilor $i participa la evaluarea performanjelor profesionale

individuale anuale pentru personalul din subordine;

22) propune masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna desH;urare

a activitalii compartimentelor din subordine;

23)analizeaza $i avizeaza, dupa caz, cererile personalului din subordine;

24) se sesizeaza cu privire la disfuncjionalitaTile aparute in activitatea institu}iei; solicita Tn

acest sens, note explicative personalului din subordine;

25) propune sancjiuni disciplinare $i materiale pentru personalul din subordine, conform

legislajiei munch in vigoare;

26) coordoneaza ;i raspunde de activitalile achiziliilor publice;

27) propune managerului (director) al institujiei numirea, prin decizie, a comisiilor de

evaluare a ofertelor, in vederea realizarii achiziliilor publice;

28) elaboreaza impreuna cu Directorul Adjunct (comunicare-scena) programul anual al

achiziliilor publice, pe baza necesita}ilor $i prioritalilor comunicate de celelalte

compartimente din cadrul institujiei, il transmite spre aprobare managerului (director);

29) transmite spre aprobare managerului (director) orice modificare intervenita in\
programului anual al achiziliilor publice;
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30) avizeaza documentajia de atribuire a contractelor de achizi Oi publice sau a

documentajiei de concurs de soluTii;

31)evalueaza cheltuielile administrative in baza bugetului aprobat $i a planului de achizi Iii

anual ;i analizeaza cheltuielile efectuate in baza referatelor elaborate de catre celelalte

compartrmente;

32) raspunde de coordonarea activitalii personalului din subordine;

33)verifica $i raspunde de respectarea normelor legale referitoare la achiziliile publice;

34) avizeaza planul de comenzi lunare pentru produse de papetarie, cura}enie, alte cheltuieli

administrative in baza bugetului aprobat ;i a planului anual de achizilii;

35)prezinta managerului (director) pentru verificare ;i avizare, documentajiile Tntocmite

pentru realizarea achiziliilor publice ;i pe cele pentru realizarea proiectelor culturale

ale institujiei;

36) supune controlului financiar preventiv toate documentele care presupun angaj area unor

cheltuieli bane;ti;

37) verifica concordanja lucrarilor de Tntrejinere ;i repara di executate cu cele cuprinse Tn

devizele de lucrari $i situajiile de plata ale executanjilor ;i informeaza conducerea

rnstrtujrer ;

38) dispune ;i verifica realizarea Tn condiliile legii de catre Compartimentul Tehnic-

Administrativ a activitalii de transport auto ;i de inventariere ;i conservare a

patrimoniului;

39) dispune $i verifica Tntocmirea documentajiilor pentru oblinerea autorizajiilor de

funcjionare a institujiei ;i raspunde de oblinerea autorizajiilor respective;

40) propune managerului (director) reamenajarile, reparajiile capitale ;i curente ce se

impun, urmare;te $i raspunde de aprobarea $i executarea proiectelor tehnice aferente,

executarea ;i recep jia lucrarilor Tn conformitate cu proiectele tehnice $i cu devizele

aprobate, in condiliile legislajiei in vigoare ;i in colaborare cu Compartimentul

Financiar - Contabilitate;

41)raspunde de Tntocmirea ;i transmiterea diferitelor situajii solicitate de direcjiile de resort

din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General;

42) urmare$te ca toate materialele necesare producjiei proiectelor sa ne luate in evidenIa ;i

gestionate ?w@$=:®ederilor legale aplicabile $i se asigura ca pe acestea esjeX 'Fv " 1 /4>/T:'\( x\: \V
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aplicata pozijia de inventar din Registrul pentru eviden la analitica a elementelor de

decor, de recuzita $i a costumelor;

43)urmare§te, prin persoana desemnata din cadrul compartimentului, realizarea

obiectivelor privind securitatea §i sanatatea salaria}ilor in toate aspectele de munca;

44) propune atribuliile $i raspunderile Tn domeniuI securitalii ;i sanatalii Tn munca ce revin

lucratorilor, corespunzator funcjiilor exercitate, care se consemneaza in fi;a postului,

eu aprobarea managerului institujiei;

45) in exercitarea atribu}iilor sale, emite note de serviciu adresate personalului din

subordine, avize ;i instrucjiuni privind desR$urarea activitalii specifice

compartimentelor din subordine;

46) indepline;te ;i alte atribu di dispuse de managerul (director) al institu}iei;

47) Directorul adjunct (tehnic-administrativ) coordoneaza direct ;i raspunde de activitatea:

1. Compartimentului Tehnic-Administrativ;

2. Compartimentului Achizilii Publice;

f :

D) CONTABILUL-§EF are urmitoarele atribufii principale:

1) asigura $i raspunde de conducerea $i coordonarea activitalii financiar-contabile, stabilind

sarcini concrete, indrumand, controland $i urmarind efectuarea lor Tn conformitate cu

dispozitiile legale in vigoare;

2) organizeaza ;i coordoneaza contabilitatea imobilizarilor, contabilitatea stocurilor,

contabilitatea terjilor, contabilitatea trezoreriei, contabilitatea cheltuielilor, veniturilor §i

rezultatelor, contabilitatea angajamentelor §i altor elemente patrimoniale, contabilitatea

de gestiune, in conformitate cu legislajia Tn vigoare;

3) elaboreaza situajiile financiare $i contul de execu jie bugetara lunar , trimestrial ;i anual

la termenele stabilite, pe care le transmite la Ministerul de Finanje in sistemul najional

Forexebug ;i catre direcjiile de resort din P.M.B. la termenele stabilite ;

4) Tntocme;t proiectul bugetului anual de venituri ;i cheltuieli ;i, dupa aprobarea acestuia,

urmare$te executarea lui prin Tncadrarea cheltuielilor in limitele prevazute la fiecare

articol bugetar;

5) intocme;te propunerile de modificare a bugetului institujiei prin' r6ttificare/virare de\
credite bugetare, ori de cate ori este nevoie; \

\
I
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6) raspunde impreuna cu managerul (director) de managementul veniturilor programate ale

teatrului, in condiliile legii, cu menjiunea ci donajiile $i sponsorizarile se cuprind, prin

rectificare, in bugetul de venituri ;i cheltuieli numai dupa Tncasarea acestora;

7) repartizeaza pe activitali fondurile aprobate prin bugetul de venituri $i cheltuieli al

instituTiei ;i creditele bugetare deschise;

8) raspunde de angajarea, lichidarea, ordonanjarea $i plata cheltuielilor Tn limita creditelor

bugetare repartizate ;i aprobate potrivit dispoziliilor legale in vigoare;

9) asigura organizarea eviden jei $i raportarea angajamentelor bugetare ;i legale;

10) raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislajiei Tn vigoare;

11)asigura efectuarea corecta $i la Hmp a Tnregistrarilor Tn contabilitate, cu respectarea

principiilor contabile, respectiv principiul prudenjei, permanen jei metodelor, continuitalii

activitalii, independenjei exercijiului, intangibilitaHi bilanjului de deschidere,

necompensarii, principiul contabilita Oi pe baza de angajamente, principiul prevalenjei

economicului asuprajuridicului, care asigura o imagine fidela a situajiilor financiare ;i a

patrimoniului unei instituTii;

12) asigura implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului

informaTional;

13)organizeaza $i coordoneaza controlul financiar preventiv, stabilind operajiunile si

documentele ce se supun controlului financiar preventiv, precum §i persoanele care

exercita acest control in urma desemnarii prin decizie de catre managerul (director) al

institujiei, cu respectarea prevederilor legale de spe@ din domeniu;

14) Tntocme;te refuzul de viza in scris $i motivat conform prevederilor legate;

15) raspunde de Tnregistrarea cronologica si sistematica in evidenja contabila a documentelor

justificative, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, de prelucrarea, raportarea

;i pastrarea informajiei financiar –contabile;

16) organizeaza $i raspunde Tmpreuna cu Directorul adjunct (tehnic-administrativ) de

activitatea de inventariere a bunurilor mobile ;i imobile aparjinand patrimoniului

institujiei, in conformitate cu prevederile legale, la termenele stabilite;

17) organizeazi si participa la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercijiului financiar-

contabil, urmarind modul de valorificare a rezultatelor inventarierii;

18) organizeaza eodtrolul asupra opera}iilor patrimoniale;

( f .
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19) raspunde de respectarea disciplinei de casa, a regulamentului operajional de casa §i a

celorlalte dispozi Iii privind opera}iunile cu numerar, efectuand personal sau prin alta

persoana imputernicita controlul casieriei, atat sub aspectul existen jei faptice a valorilor

bane$ti cat ;i sub aspectul securita Iii acestora;

20) supravegheaza reconcilierea §i Tnchiderea conturilor;

21)asigura §i raspunde de elaborarea balanjei de verificare la termenele stabilite de legislajia

in vlgoare;

22) efectueaza analiza financiar contabila pe baza de bilan!, pe care o prezinta in consiliul de

administra Vie al institujei ;

23) analizeaza structura cheltuielilor $i propune masuri de reducere a acestora;

24) planifica ;i elaboreaza, in conformitate cu prevederile bugetului de venituri 9i cheltuieli

aprobat, necesarul lunar de credite bugetare;

25) monitorizeaza execu jia bugetara

26) raspunde de Tntocmirea ;i transmiterea in termen a diferitelor situajii solicitate de

direcjiile de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General, DirecTia de

taxe §i impozite locale, Institutul Na}ional de Statistica etc;

27) verifica documentele contabile care atesta mi;carea obiectelor de inventar, utilaje,

mijloace fixe, documentele de casa $i banc& deconturile de cheltuieli, situajiile

inventarierilor, atat sub aspect formal cat §i de fond;

28) solicita compartimentelor teatrului documentele $i informajiile necesare pentru

exercitarea atribuliilor sale;

29) urmare$te operajiunile de plali parra la finalizarea lor 9i raspunde de efectuarea acestora

in termen $i de Tncadrarea in prevederile bugetare, contractuale $i legale;

30) urmare;te debitele institujici ;i raspunde de in$tiinjarea conducerii privind situajia

acestora;

31)urmare;te derularea programelor de investi Oi din punct de vedere financiar;

32) organizeaza evidenTa execujiei bugetelor proiectelor culturale, individual pentru fiecare

proiect in parte, in funcjie de finanTarea primita de la bugetul local, bugetul de stat sau

din fonduri externe nerambursabile.

33)raspunde de respectarea obligajiilor declarative $i de plata, in conformitate cu prevederile

legale Tn vigoare ;i de varsarea de catre institujie integral ;i la termenele stabilite a

sumelor aferente acestor obligajii;
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34) propune $i raspunde de luarea masurilor privind asigurarea integritajii intregului

patrimoniu al institujiei, in conformitate cu dispoziliile legale in vigoare $i normele sau

reglementirile interne ale institujiei, stabile;te metode legale de recuperare a pagubelor

aduse acestuia;

35) avizeaza Tncadrarea gestionarilor, organizeaza instruirea personala sau Tn colectiv a

acestora, stabilind garanjiile in limitele legale $i propune, atunci cand este cazul, predarea

sau preluarea de catre alli salariaji a gestiunilor;

36) coordoneaza, verifica $i avizeaza Tntocmirea actelor comisiilor de inventariere, casare ;i

declasare, transferare a bunurilor, coordoneaza activitalile privind declasarea, scoaterea

din funcjiune, transmiterea Hra plata, valorificarea ;i casarea bunurilor aparjinand

institu}iei, in condiliile legii, precum ;i derularea operajiunilor cu caracter economico-

financiar care urmeaza acestora;

37) face propuneri pentru Tmbunatalirea activita Iii economice a institujiei cu luarea de masuri

corespunzatoare;

38) raspunde de ducerea la indeplinire a masurilor $i sarcinilor stabilite ca urmare a

controalelor financiar-gestionare efectuate de organele de control;

39) reprezinta institujia in cazurile Tncredinjate prin delegare;

40) participa la evaluarea performanjelor profesionale individuale anuale ale personalului din

(:ompartimentul Financiar – Contabil ;

4 1)este responsabil de cunoa$terea $i aplicarea legislajiei Tn domeniul specific de activitate.

42) Contabilul §ef coordoneazi direct ;i rispunde de activitatea:

1. Compartimentului Financiar Contabilitate;

fr

(‘
COMPARTIMENTUL ARTISTIC

Art. 30. (1)Compartimentul Artistic este un compartiment de specialitate, af:lat in subordinea

directa a managerului (director).

(2) Compartimentul Artistic se ana in structura organizatorica a teatrului, §i asigura

activitatea de baza a institujiei, aind format din aNi$i interpre O. in exercitarea atribuliilor care

le revin, arti;tii interpre Ii (in spe B colectivul de actori angajaji permanenTi ai institujiei) au, pe

langa indatoririle generale ale -intregului personal artistic de scena, urmatoarele indatoriri

specifice: . ' " - .,„' - -
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a) sa depuna toate diligenjele la casting-urile organizate pentru stabilirea de catre

regizorul spectacolului a distribuliilor pieselor;

b) sa respecte cu stricte je programul, orarul $i disciplina repetijiilor ;i a oricaror

reprezenta Oi sau manifestari artistice programate;

c) sa consulte programul de repeti Iii 9i spectacole afi;at de catre un reprezentant al

Compartimentului Comunicare, Marketing §i Cercetare la avizierul teatrului ;i sa

ramana la dispozi Tia institujiei pentru orice modificare a programului afi;at, chiar

9i in cazul cand este dublat sau dubleaza ori cand face parte dina-o distribujie

paralela;

d) sa respecte litera spectacolului Tn care este distribuit $i sa nu introduca sau omita

texte ori cuvinte inclusiv schimbari sau inversari;

e) sa studieze Tn formele stabilite de teatru, organizat sau individual, in vederea

pregatirii spectacolelor ;i calificarii profesionale, respectand datele stabilite $i

indicajiile primite;

f) sa participe la toate turneele, deplasarile ;i acjiunile promojionale privind

spectacolele stabilite de manager (director);

g) sa primeasca orice roI care i se Tncredinjeaza, conform pregatirii profesionale;

h) sa interpreteze rolul la nivelul maxim al capacitaIii sale;

i) sa se conformeze Tntocmai indicajiilor regizorului artistic, Hra ca pnn aceasta sa

i;i reprime personalitatea artistica sau spiritul creator;

j) sa utilizeze ;i sa pistreze cu grija recuzita $i costumele Tncredinjate de institujie;

k) sa comunice Tn scris conducerii instituTiei orice angajamente existente care pot

afecta programarea repetijiilor sau spectacolului ;

1) sa in$tiinjeze institu jia cu privire la indisponibilizarea lor, din cauza de boala sau

de for@ majora, in maxim 2 ore de la producerea evenimentului respectiv.

m) sa se preocupe de asigurarea starii de sanatate ;i menjinerea condijiei fizice,

individualizata Tn func jie de rolurile pe care Ie au in spectacolele teatrului,

conform specificului acestuia.
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COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

Art. 31. Compartimentul Resurse Umane este o structura funcjionala Tn subordinea directa

a managerului (director) care asigura ;i raspunde de realizarea activitalilor de Resurse Umane

si raspunde de:

1) intocmirea $i gestionarea contractelor individuale de munca;

2) elaborarea ;i gestionarea activitalii necesare Tntocmirii tuturor fi$elor de post, precum $i

pentru evaluarea performanjelor profesionale individuale ale salariajilor (in colaborare

eu directorii adjuncji), conform prevederilor legale in vigoare;

3) Tntocmirea planurilor privind promovarea personalului;

4) fundamentarea fondului de salarizare din cadrul bugetului institujiei;

5) Tntocmirea unui program anual de pregatire ;i perfecjionare profesionala a personalului

angaj at, pe baza propunerilor coordonatorilor de compartimente, pe care Tl Tnainteaza spre

aprobare managerului (director), in vederea dezvoltarii performanjelor profesionale ale

personalului;

6) elaborarea statelor de nInejii in conformitate cu organigrama ;i numarul de posturi

aprobate;

7) elaborarea schemelor de incadrare, cu modificarile produse Tn legisla jie (indexari,

major hi, promovari etc.);

8) Tntocmirea §i eliberarea documentelor care compun dosarele de pensionare, in condiliile

legii $i urmarirea finalizarii acestora prin emiterea deciziilor de incetare a raporturilor de

munca;

9) gestionarea, completarea $i actualizarea dosarelor de personal;

10) prelucrarea datelor Tn registrul de evidenIa a salariajilor Tn format electronic;

ll)evidenja ;i arhivarea deciziilor managerului (director) al institujiei, dispoziliilor

Primarului General ;i hotararilor Consiliului General al Municipiului Bucure§ti cu

referire la TEATRUL „MASCA”;

12) Tntocmirea diferitelor situadi solicitate de organele de control abilitate $i/sau de direcjiile

de resort din aparatul de specialitate al Primarului General (Direcjia Managementul

Resurselor Umane, Direc jia CulturE invalamant, Turism – PMB);

13) organizarea de concursuri pentru ocuparea posturilor vacante $i pentru promovare, in

conformitate cu legislajia in vigoare ;i asigurarea secretariatului
In•HHUnnn

nominalizate de.con(+ucere? institujiei prin decizie;
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14) vizarea semestriala a legitimajiilor de sewiciu ale salariajilor;

15) eliberarea de adeverin(e salariajilor pentru diferite scopuri;

16) programarea $i urmarirea concediilor de odihna ale salariajilor;

17) colaborarea eficienta cu toate compartimentele institujiei;

18) redactarea, actualizarea ;i aducerea la cuno$tinja salariajilor a Regulamentului Intern;

19) elaborarea $i redactarea regulamentului de organizare ;i funcjionare al institujiei, in

colaborare cu celelalte compartimente funcjionale;

20) identificarea locurilor de munca $i a meseriilor cu condi Iii grele, periculoase etc., conform

legii, in vederea acordarii sporurilor, in baza prevederilor legale;

21)stabilirea necesarului de personal pe structura, func Iii ;i meserii, grade, trepte

profesionale $i/sau categorii, impreuna cu compartimentele de specialitate in limita

numarului de personal $i a creditelor aprobate;

22) stabilirea, in cadrul contractului individual de munch a drepturilor salariale $i celorlalte

drepturi prevazute de legislajia in vigoare;

23) redactarea deciziilor emise de managerul (director) al institujiei pentru relajiile de munca

din institu Oe.

24) executa ;i alte sarcini transmise de conducere sau rezultate din actele normative in

vlgoare .

f ,-

COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

Art. 32. Compartimentul Audit public intern este subordonat Managerului (director) §i are
urmatoarele atributii:

1) elaboreaza norme metodologice specifice teatrului §i Carta Auditului Public Intern in

cadrul teatrului §i le supune avizarii Direc}iei de Audit Public Intern din cadrul

Primariei Municipiului Bucure§ti;

2) elaboreaza, pe baza evaluarii riscurilor asociate diferitelor structuri, activitali,

programe/proiecte sau operajiuni desH$urate la nivelul teatrului, precum §i prin

preluarea sugestiilor managerului (director) §i !inand cont de recomandarile organelor

de control, proiectul planului multianual de audit public intern §i al planului anual de

audit public intern pe care le supune aprobarii managerului (director);

t
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3) efectueaza activitali de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de

management financiar §i contabil ale teatrului sunt transparente §i conforme cu normele

de legalitate, regularitate, economicitate, eficien@ ;i eficacitate;

4) informeaza UCAAPI/Direc jia de Audit Public Intern din cadrul ordonatorului principal

de credite despre recomandarile neTnsu§ite de catre manager (director) in urma

auditului, precum §i despre consecinjele acestora;

5) raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor §i recomandarilor rezultate din

activitalile sale de audit;

6) elaboreaza raportul anual al activita Iii de audit public intern;

7) in cazul identificarii unor iregularitali sau posibile prejudicii, raporteaza imediat

managerului (director) §i structurii de control intern abilitate.

8) auditeaza, cel pujin o data la 3 nni, Hra a se limita la acestea, urmatoarele:

a) activita Ole financiare sau cu implica Iii financiare desH§urate de teatru din

momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre

beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din finan}are externa;

b) plalile asumate prin angajamente bugetare §i legale, inclusiv din fondurile

comunrtare;

c) administrarea patrimoniului teatrului ;

d) concesionarea sau Tnchirierea de bunuri din administrarea TEATRULUI

„MASCA”;

e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare §i stabilire a titlurilor

de crean B, precum yi a facilitalilor acordate la incasarea acestora; alocarea

creditelor bugetare;

f) sistemul contabil §i fiabilitatea sa;

g) sistemul de luare a deciziilor;

h) sistemele de conducere §i control, precum §i dscurile asociate unor astfel de

srsteme;

i) sistemul informatic.

(2) Compartimentul Audit Public Intern desH§oara, cu aprobarea managerului (director),

auditari ad-hoc considerate misiuni de audit intern cu caracter excepjional, necuprinse Tn planul

(r

,,“

lui (director) Consiliului administrativ
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(3)Auditorii interni au acces la toate datele §i informalale, inclusiv la cele Tn format electronic,

pe care le considera relevante, elaborate sau aflate la dispozi Tia personalului de conducere §i a

celui de execu jie din structurile auditate.

COMPARTIMENTUL COMUNICARE, MARKETING §I CERCETARE

Art. 33. Compartimentul Comunicare, Marketing §i Cercetare se afla in subordinea

directorului adjunct (comunicare-scena) §i are urmatoarele atribu Iii :

1) realizeaza activitatea de promovare a teatrului, propunand conceptul materialelor

publicitare, asigurandu-se de buna informare a presei scrise $i audiovizuale asupra

stadiului de evolujie a proiectelor;

2) informeaza in scris pe cale ierarhica, asupra deficien}elor ;i dificultalilor apbute in sfera

proprie de activitate sau Tn relajiile de colaborare din cadrul teatrului, propunand

variante $i solulii de rezolvare;

3) organizeaza $i concepe materialele de prezentare, monitorizand activitatea specifica

pentru realizarea acestora;

4) identifica, implementeaza ;i raspunde de formele de promovare a institujiei ;i de

comunicare cu mass-media;

5) concepe, organizeaza ;i asigura activita Ole de promovare a proiectelor culturale ale

institujiei Tn mass-media;

6) concepe, transmite $i verifici recepjionarea comunicatelor de presa, modereazi

conferinjele de presa;

7) monitorizeaza comunicarile mass media despre activitatea teatrului;

8) raspunde de evidenIa ;i actualizarea bazei de date conjinand datele de contact ale

persoanelor de interes din domeniul cultural;

9) concepe materiale publicitare, diferenjiat pentru targeturi 9i profiluri media $i selecteaza

categorii de informajii cu privire la activitatea teatrului;

10) se ocupa de consultarea zilnica ;i monitorizarea mass-media, elaborand propuneri

pentru contractarea de servicii de Tntre}inere $i suport tehnic site, de servicii pentru

concep jie, editare, imprimare a materialelor publicitare;

ll)propune efectuarea comenzilor pentru materialele tiparite, propune tiraje $i raspunde de

conformitatea cantitalilor executate; , '' -’ - ‘
I
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12) propune modalitali de distribujie a suporturilor mobile publicitare $i are obligajia de a

asigura promovarea spectacolelor $i a activitalii teatrului prin distribuirea de materiale

promojionale Tn zonele cu flux de circulaTie, sediul institujiei $i sala de spectacol;

13) efectueaza lunar situajii privind stocurile existente ale materialelor publicitare;

14) se preocupa de incheierea unor bartere publicitare, cu respectarea legislajiei Tn vigoare;

15) coordoneaza relajiile publice ale teatrului la toate palierele de comunicare: institu}ii de

profil din jara ;i strainatate, institujii de cultura din jara ;i strainatate, organisme, ONG-

uri, ambasade ;i institute culturale etc.;

16) identifica, implementeaza $i raspunde de formele de promovare $i comunicare media;

17) colaboreaza Tn activitatea sa cu partenerul, in cazul proiectelor ;i programelor derulate

de institu jie in cadrul unor contracte de asociere, parteneriat sau co-produclii, realizand

Tmpreuna cu partenerul Tntreaga activitate de promovare a proiectului;

18) identifica $i diversifica modalitalile de promovare: spajii publicitare stradale, afi$aje

electronice, spajiu publicitar on line pe diverse pagini web ;i suporturi prin care poate

promo\'a imaginea teatrului, spectacolele teatrului;

19) asigura mentenan}a si updatarea periodica a platformelor online de comunicare;

20) Tntocme$te baza de date cu actorii teatrului $i actorii colaboratori, regizorii, scenografii,

coregrafii, autorii, traducatorii etc., implicaji in proiectele teatrului;

21)colaboreaza cu arti$tii colaboratori ai teatrului Tn vederea unei bune gestionari a

programului artistic al acestora;

22) raspunde de eviden}a numarului de spectacole jucate;

23)raspunde de afi$area la avizierul teatrului a programului saptamanal de spectacole $i

repetijii, Tmpreuna cu regizorul/regizorii tehnici $i raspunde de conformitatea datelor

afi;ate;

24) raspunde de impresarierea propriilor produc Iii artistice ale teatrului;

25) raspunde de buna desH$urare a turneelor teatrului, colaborand cu impresarul $i/sau

producatorul evenimentului $i pune la dispozijia acestora datele tehnice despre

spectacol, raspunde de transportul echipei tehnice $i artistice, asigura cazarea (dupa caz,

In funcjie de condiliile oferite de manifestare etc.);

26) face analiza feedback-ului manifestarilor ;i propune managerului (director) ;i

Consiliului Administrativ noi modalitali de abordare Tn comunicarea cu media;

(‘

r

27) raspunde ltor pentru spectacolele din repertoriu
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28) raspunde de indeplinirea de catre partener, in cazul unor contracte de asociere,

parteneriat sau co-producjie, a obligajiei de a inscripjiona sigla teatrului, precum ;i

numele $i sigla forului tutelar Tn materialele promojionale, daca acesta concepe afi;ul

sau alte materiale aferente spectacolului gazduit de institu jie;

29) ofera relajii petijionarilor, informajii in legatura cu stadiul de solulionare a cererilor;

30) raspunde solicitarilor referitoare la informajii privind TEATRUL „MASCA”,

obligaTie stabilita prin Legea nr. 544/2001 privind liberul acces Ia informajiile de interes

public;

31)asigura comunicarea din oficiu a informajiilor de interes public, conform obligajiilor

stabilite prin Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informajiile de interes public;

32) desH§oara activitaji de conseware digitali a memoriei TEATRULUI „MASCA”

33)asigura produc jia media intern& crearea §i intrejinerea arhivei foto-audio-video a

producTiilor TEATRULUI „MASCA”

34) asigura realizarea de fotografii $i inregistrari digitale ale spectacolelor $i evenimentelor

produse ;i asigura multiplicarea acestora;

35) pastreaza dosarele fiecarei produc Iii;

36) asigura oblinerea cesiunii drepturilor de autor pentru reprezentarea spectacolelor din

repertoriu sau care urmeaza sa intre Tn repertoriu;

37) realizeaza, Tmpreuna cu Regizorii tehnici, §i cu conducerea teatrului, programul de

spectacole §i repeti Iii ;i se ingrije§te de aducerea la cuno$tinji personalului artistic;

38) realizeaza editarea programelor de sala ;i a altor materiale publicitare pentru producliile

proprll ;

39) avizeaza textele, machetele si schijele grafice ale materialelor de promovare a activitaIii

artistice a TEATRULUI „MASCA”;

40) urmare;te §i raspunde de respectarea formelor legale pentru ob}inerea cesiunii de

reprezentare a textelor dramatice, de utilizare a compoziliilor §i ilustrajiilor muzicale ;i

a altor lucrari purtatoare de drepturi de autor, pentru producliile TEATRULUI

„MASCA”;

4 1)alcatuie§te ;i afi$eaza programul saptamanal de repetijii ;i spectacole;

42) organizeaza activitatea Casei de Bilete;

43)urmare§te derularea contractelor pentru prestajiile artistice ale cl

;i situajia veniturilor din prestarea de activitali specince;
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44) asigura funcjionalitatea salii de spectacole (accesul publicului, ocuparea locurilor etc);

45) asigura vanzarea biletelor de teatru prin casa de bilete proprie, precum $i prin mediul

online;

46) intocme$te Rapoarte privind situa(ia ocuparii salilor, a vanzarilor de bilete, de programe

de san;

47) Tntocme$te rapoarte privind de$Hsurarea proiectelor culturale ale TEATRULUI

„MASCA”;

48) propune realizarea de programe de cercetare ;i creajie in diverse domenii ale artelor

spectacolului;

49) face traducerile de material documentar;

50) asigura realizarea de ateliere ;i cursuri de formare $i perfec}ionare pentru personalul

artistic ;i tehnic de specialitate;

51)asigura de$Hsurarea de activita}i care vizeaza dezvoltarea TEATRULUI „IVIASCA”;

52) intocme;te eviden}a electronica a materialelor aflate Tn arhiva de specialitate a

TEATRULUI „MASCA”;

53) pune la dispozi jia angajajilor materialele documentare existente;

54) propune achizijia de materiale de documentare;

55)asigura activitatea de redactare ;i editare pentru publicaTiile emise de TEATRUL

„MASCA” ;

56) asista regizorii artistici Tn documentarea necesara punerii Tn scena a spectacolelor;

frI

COMPARTIMENTUL SCENA

Art. 34. Compartimentul Sceni se afTII in subordinea directorului adjunct (comunicare-scena)

§i are urmatoarele atribulii :

1 ) asigura condiliile necesare desH$urarii optime a activitalii la scena, atat la sediu cat

;i in spaIn neconvenjionale;

2) intreprinde masurile necesare ;i raspunde de pregatirea $i desH$urarea din punct de

vedere tehnic a spectacolelor, conform indicajiilor regizorului artistic;

3) executa toate operajiunile de montare ;i demontare ale tuturor elementelor ce

compun decorul spectacolelor, in conformitate cu cerinjele regizorale;

4) planifica $i One evidenTa activitaIii de seen&

5) asigura condiliile tehnice, fbnelionalo.ale tuturor instalajiilor de
/ \~ /n'! ,. \
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6) executa lucrari de iluminare a spectacolului pe tablouri ;i acte;

7) asigura executarea Tnregistrarilor de sunet;

8) raspunde de planificarea activitaIii tehnicienilor de la sceni ;i stabile;te masuri care

privesc calitatea prestajiei lor, acordandu-le dupa caz, suport logistic privind

operarea echipamentelor de specialitate din dotarea teatrului;

9) acorda asistenla tehnica trupelor invitate sa dea reprezentajii pe scena teatrului;

10) propune modalitali de conservare ;i reabilitare a decorului 9i a instalajiilor specifice

desH$urarii Tn condilii optime a activitaIii artistice;

ll)planifici $i coordoneaza activitatea muncitorilor care deservesc scena §i instala}iile;

12) colaboreaza cu toate celelalte structuri care contribuie la asigurarea desH$urarii

normale a reprezentajiilor;

13) asigura instalarea $i demontarea echipamentelor de sunet, lumini, media, la

spectacolele Teatrului„Masca”, respectand cerinjele regizorale sau scenografice;

14) asigura operarea programelor de sunet $i lumini la toate reprezentaTiile;

15) asigura intre}inerea echipamentelor de sunet, lumini, precum $i a instalajiilor

mecanice de scena;

16) identifica ;i propune amenajarea spajiilor corespunzatoare pentru depozitarea ;i

conservarea elementelor de decor, recuzita, scenotehnica etc., aflate Tn exploatarea

teatrului, in raport cu cerin}ele de temperatura $i umiditate $i in conformitate cu

standardele europene in domeniu;

17) propune ;i raspunde de crearea unor module distincte care sa permita manipularea

operativa $i cu un consum redus de Hmp ;i resurse umane a elementelor de decor ;i

recuzita afIlate in exploatarea fiecarui spectacol;

18) propune dotarea teatrului cu echipamente $i instalajii de scenotehnica.

r-

COMPARTIMENTUL TEHNIC-ADMINISTRATIV

Art. 35. Compartimentul Tehnic-Administrativ este Tn subordinea directorului adjunct

(tehnic-administrativ) §i are urmatoarele atribulii principale:

1) evalueaza cheltuielile administrative in baza bugetului aprobat ;i analizeaza cheltuielile

efectuate Tn baza referatelor elaborate de catre celelalte compartimente;

2) avizeaza planul de comenzi lunare pentru produse de curajenie $i intrejinere, precum ;i

a altor cheltuieli administrative, in baza bugetului aprobat;
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3) supune controlului financiar preventiv toate documentele care presupun angajarea unor

cheltuieli bane$ti, in legatura cu activitatea compartimentului;

4) verifica concordanja lucrarilor de Tntrejinere ;i reparajii executate cu cele cuprinse Tn

devizele de lucrari $i situajiile de plata ale executan}ilor §i informeaza conducerea

lnstrtujrel ;

5) asigura pastrarea ;i gestionarea materialelor, mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar,

potrivit dispoziTiilor legale Tn vigoare $i rasptmde de buna lor conservare in magazii,

luand masuri de preTntampinare a tuturor cauzelor care ar duce la dereglarea, sustragerea

sau alta forma de risipa;

6) intocme;te documentajiile pentru oblinerea diverselor autorizajii de funcjionare ale

instituTiei, de transport etc. ;i raspunde de oblinerea acestora;

7) asigura cura}enia, administrarea ;i intrejinerea imobilului, Tntrejinerea tuturor

instala}iilor de apa, caldura, lumina:

a) executa lucrarile de Tntrejinere curenta (zugraveli, vopsitorii, lacatu;erie,

tamplarie etc.) care nu necesita intervenjia unor antreprize specializate;

b) executa lucrarile de Tntrejinere a instalajiilor electrice §i sanitare care nu

necesita intervenjia unor antreprize specializate;

c) organizeaza ;i' asigura efectuarea curajeniei Tn spajiile dejinute, precum

;i Tntrejinerea clidirii $i a spajiilor exterioare din vecinatatea acesteia;

d) efectueaza manipulari de mobilier, in funcjie de necesitali;

e) intervine operativ Tn cazul unor avarii sau calamitaIi;

f) raspunde de luarea tuturor masurilor care sa asigure intrejinerea,

modernizarea, repararea ;i exploatarea instalaTiilor ;i a altor echipamente

din dotare, in condilii de deplina siguran Ia;

g) face propuneri privind reamenajarile, reparajiile capitale ;i curente ce se

impun, urmare$te ;i raspunde de aprobarea $i executarea proiectelor

tehnice aferente, executarea $i recep ba lucrarilor Tn conformitate cu

proiectele tehnice $i cu devizele aprobate, in condiliile legislajiei in

vigoare, in colaborare cu Compartimentul Financiar - Contabilitate.

8) raspunde de asigurarea activitalii de pazi a institujiei;

9) asigura pastrarea ordinii Tn timpul reprezentarii spectacolelor;

10)

('

(

se ocupa de prevenirea incgndt
A

I11::S \

a
aT
+

CF

litate cu cerintele prevazute dl /
NLm

SCA

;bctP/



ll)asigura derularea, in condiliile legii a activitalii de transport auto (transportul de

persoane, a recuzitei ;i a elementelor de decor, cu autovehiculele din dotare $i/sau

Tnchiriate, dupa caz);

12) asigura derularea, in condi}iile legii a activitaIii de arhivare a documentelor institujiei;

13)asigura derularea activitaOi de secretariat ;i curierat;

14) asigura $i raspunde de realizarea activita}ilor de S.S.M. si P.S.I.:

a. Asigurarea condiliilor de securitate 9i sanatate Tn munca (respectiv activitali de

prevenire ;i protecjie $i activitali legate de supravegherea sistematica a starii de

sanatate a salariajilor);

b. intocmirea, Tmpreuna cu celelalte compartimente din cadrul institujiei, a

proiectului programului de masuri $i propuneri privind protec da muncH;

c. Instruirea in domeniul protecjiei muncii la angajare, lunar, trimestrial, semestrial

;i anual, dupa caz, a muncitorilor $i a celorlalte categorii de salariaji din institu de;

d. Analizarea cauzelor accidentelor de munca $i a imbolnavirilor profesionale ;i

propunerea, in scris, a masurilor legale de eliminare imediata a acestora;

e. Informarea conducerii institu}iei asupra accidentelor de munca produse in unitate;

f. Cercetarea cauzelor accidentelor de munca;

g. Stabilirea, potrivit legii, a schimbarii locurilor de munch pe baza avizelor

medicale, pentru personalul instituTid;

h. Coordoneaza activitatea de protec jia munch, in conformitate cu legislajia in

r

vlgoare;

i. Identificarea pericolelor ;i evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a

sistemului de munch respectiv executant, sarcina de munch mijloace de

munca/echipamente de munca ;i mediul de munca pe locuri de munca/posturi de

luCIU;

j. Elaborarea ;i actualizarea planului de prevenire $i protec Oe;

k. Elaborarea de instrucjiuni proprii pentru completarea ;i/sau aplicarea

reglementarilor de securitate $i sanatate Tn munch jinand seama de

particularitalile activitalilor ;i ale unitalii, precum ;i ale locurilor de munca;

1. Propunerea atribuliilor ;i raspunderilor in domeniul securitalii $i sanatalii Tn

munch ce revin lucratorilor, corespunzator funcjiilor ex

consemneaza Tn fi;a postului, cu aprobarea angajatorului;
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m. intocmirea unui necesar de documentajii cu caracter tehnic de informare $i

instruire a lucratorilor in domeniul securitaIii ;i sanataIii in munca;

Elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unitalii;

Evidenja posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;

Evidenja meseriilor ;i a profesiilor prevazute de legislajia specifica, pentru care

este necesara autorizarea exercitarii lor;

Urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protecjie ;i prevenire

;i a planului de evacuare;

intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desH$urarea acestor

activitaIi .

in Regulamentul Intern al TEATRULUI „MASCA” vor fi consemnate

activitalile de prevenire ;i protec+ie pentru efectuarea carora institu jia are

capacitatea ;i mijloacele adecvate, iar Tn fi;a postului se vor consemna activitalile

de prevenire $i protec jie pe care salariatul din acest domeniu de activitate sau

desemnat, are capacitatea, timpul necesar ;i mijloacele adecvate sa le efectueze.

n.

0.

P.

q.

r.

S.

('

COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Art. 36. Compartimentul Achizi(ii Publice are drept obiectiv achizi$onarea, in condiliile

legii, a tuturor bunurilor $i materialelor necesare desI%$urarii Tntregii activitali a teatrului, se

ana in subordinea directorului adjunct (tehnic-administrativ) §i raspunde de:

1) Elaborarea programului anual de achizi Iii, pe baza necesitalilor $i prioritalilor

comunicate de celelalte compartimente, respectiv a analizelor $i evaluarilor efectuate de

Compartimentul Financiar - Contabilitate cu referire la consumurile $i cheltuielile din

anii anteriori pe care iI transmite spre aprobare managerului (director);

2) Utilizarea pentru clasificarea statistica a produselor, serviciilor ;i lucrarilor a

vocabularului comun al achiziliilor publice – CPV.

3) Estimarea valorii fiecarui contract de achizijie publica in baza solicitarilor comunicate

de celelalte compartimente $i a studiului de piala efectuat $i intocmirea notei privind

determinarea valorii estimate;

4) Stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecarui contract de achizi Oe publica ;i

Tntocmirea de note justificative privind alegerea procedurii de atribuire;
:u•n=!nBXb
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5) Stabilirea perioadelor Tntre data transmiterii spre publicare a anunjurilor de participare

sau data transmiterii invitajiilor de participare ;i data limita pentru depunerea ofertelor,

func jie de complexitatea contractului ;i prevederile legale in materie;

6) intocmirea $i pastrarea dosarelor de achizilii publice;

7) intocmirea notelor de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de achizijie

public& daca este cazul;

8) intocmirea de note justificative cu privire la impunerea unor cerin je minime de calificare

referitoare la situaOa economica $i financiara ori la capacitatea tehnica $i profesionala a

operatorilor economici;

9) Propunerea cuantumului garanjiilor de participare in corelaOe cu valoarea estimata a

contractului de achizijie public& buna execujie $i forma de constituire a acestora,

conform prevederilor legale, pe care le Tnainteazi spre aprobare managerului (director);

10) inaintarea de propuneri catre managerul (director) al instituTiei pentru componenTa

comisiilor de evaluare a ofertelor in vederea aprobarii spre atribuire a fiecarui contract

de achizi ge publica, comisie din care va face parte in mod obligatoriu;

11)inaintarea de propuneri ;i fundamentarea necesitalii cooptarii unor experli din afara

institujiei $i participarea acestora Tn cadrul comisiilor de atribuire a contractelor de

achizi jie publica;

12) Respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese;

13) Elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activitaOi de elaborare a documentajiei de

atribuire a contractului de achizi jie publica sau, in cazul unui concurs de solulii a

documentajiei de concurs, in baza solicitarilor ;i informajiilor comunicate de celelalte

compartrmente;

14) fnaintarea de propuneri Tn vederea achizijionarii de servicii de consultanla pentru

elaborarea documentajiei de atribuire a contractului de achizijie publica daca este cazul,

cu referire Tndeosebi la elaborarea caietului de sarcini ;i a caracteristicilor tehnice $i

funcjionale solicitate Tn documentajia de atribuire;

15)intocmirea $i Tndeplinirea tuturor formalitalilor de publicitate/comunicare pentru

procedurile organizate, in conformitate cu prevederile legale;

16) Comunicarea cu operatorii economici Tn toate fazele de desH$urare a procedurii de

atribuire (transmiterea invitajiilor de participare, raspunsuri la clarific

f-

/
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clarificari, transmiterea procesului verbal de deschidere a ofertelor, comunicarea

rezultatului procedurii de atribuire, comunicarea notificarilor de contestajie);

17) Primirea, Tmegistrarea $i pastrarea ofertelor pentru procedurile organizate;

18) intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor, precum ;i Tntocmirea raportului

procedurii de atribuire a contractelor de achizijie publica;

19) Urmarirea $i restituirea garanjiilor de participare la procedurile de achizijie publica Tn

condi}iile prevazute de lege;

20) Respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de achizi(ie public&

21)Comunicarea cu Consiliul Najional de Solu{ionare a Contestajiilor ;i transmiterea, in

termenele prevazute de lege, a tuturor informajiilor ;i materialelor solicitate de catre

acesta;

22)Incheierea contractelor de achizi jie publica cu ca;tigatorii procedurilor de achizilii

organizate pentru bunuri, servicii $i lucrari $i transmiterea lor pentru urmarire

compartimentelor de specialitate;

23)Indeplinirea tuturor formalitalilor de raportare ;i le transmite, conform prevederilor

legale, catre Agentia Najionala pentru Achizi Iii Publice;

24) Gestionarea informajiilor cu privire la procedurile de achizi+ie publica organizate;

25) Cunoa$terea ;i aplicarea legislajiei specifice domeniului de activitate a

compartimentului;

26) Gestionarea sumelor de bani $i a documentelor de plata incredin jate pentru efectuarea

operajiunilor de aprovizionare;

27)intocmirea formelor legale, conform dispoziliilor in vigoare, pentru predarea la magazie

a bunurilor $i materialelor achizijionate;

28) Colaboreaza eficient cu toate compartimentele institujiei;

29) Executa ;i alte sarcini transmise de conducere sau rezultate din actele normative in

.r f

( J

vlgoare;

Atribuliile Compartimentului se vor detalia in fi$ele posturilor
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COMPARTIMENTUL FINANCIAR - CONTABILITATE

Art. 37. Compartimentul Financiar - Contabilitate este in subordinea Contabilului §ef§i are

urmatoarele atribu Iii .'

1 ) raspunde de buna funcjionare a activitalii financiar-contabile a institujiei, in conformitate cu

dispoziliile legale;

2) asigura contabilitatea imobilizarilor, contabilitatea stocurilor, contabilitatea terjilor,

contabilitatea trezoreriei, contabilitatea cheltuielilor, veniturilor si rezultatelor,

contabilitatea angajamentelor §i altor elemente patrimoniale, contabilitatea de gestiune in

conformitate cu legisla jia in vigoare;

3) asigura ;i raspunde de verificarea documentelor, de consemnarea corecta §i la timp, in scris,

in momentul efectuarii ei, in documente justificative, a oricarei operaIii care afecteaza

patrimoniul institujiei ;

4) asigura ;i raspunde de inregistrarea cronologica §i sistematica in eviden}a contabila a

documentelor justificative, in funcjie de natura lor, in conformitate cu prevederile legale Tn

vlgoare ;

5) asigura $i raspunde de prelucrarea §i pastrarea informajiei financiar-contabile;

6) urmare;te executarea integrala $i intocmai a bugetului aprobat al institujiei;

7) urmare;te recuperarea sumelor debitoare ;i achitarea sumelor creditoare;

8) centralizeaza propunerile de dotare cu echipamente Tntocmite de compartimentele institujiei

;i alcatuie;te planul de investijii, raspunzand de realizarea lui;

9) verifica deconturile de cheltuieli din deplasari, atat sub aspect formal cat §i de fond, precum

§i a tuturor actelor de cheltuieli – deconturi justificative;

10) asigura evidenja materialelor, a obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe ;i mi;carea

acestora;

ll)verifica imegistrarea documentelor Tn evidenja tehnic operativa gestionara, concordan ja

dintre aceasta §i contabilitatea financiara;

12) raspunde de eviden ja corecta a rezultatelor activitaIii economico-financiare;

13)raspunde de intocmirea corecta ;i in termen a documentelor care atesta depunerile ;i plalile

in numerar, controland respectarea plafonului de casa aprobat;

14) asigura controlul asupra tuturor documentelor prin care se .autorizeaza efectuarea de

cheltuieli sau din care deriva, direct sau indirect, angajamentele de pIM;

r.

i
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15) exercita controlul zilnic asupra operajiilor efectuate de casierie $i asigura Tncasarea la timp

a creanjelor, lichidarea obligajiilor de plata, luand masurile necesare pentru stabilirea

raspunderilor legale, atunci cand este cazul;

16) raspunde de asigurarea ;i ritmicitatea fondurilor necesare, in lirnita creditelor bugetare

aprobate, desH$urarii in bune condilii a activitalilor institujiei;

17) rispunde de asigurarea $i ritmicitatea creditelor necesare Tn vederea realizarii obiectivelor

de investi Iii aprobate de Consiliul General al Municipiului Bucure$ti;

18) Raspunde de transmiterea spre avizare la direcjiile de resort din cadrul aparatului de

specialitate al Primarului General a listei de investi Iii detaliate, in a;a feI incat sa nu se

produca intarzieri in derularea obiectivelor de investijii din cauza nerespectarii termenelor

sau a viciilor de Tntocmire a acestor documente;

19) urmare;te circulajia documentelor financiar-contabile ;i ia masuri de Tmbunatalire a

acestera;

20) Tntocme;te documentajia necesara deschiderii finanlarii investiliilor la Trezoreria Statului;

21)Tntocme;te documenta jia necesara ;i urmare;te procedurile legale de declasare, scoatere din

funcjiune, transfer Hra plata, valorificare ;i casare a bunurilor aparjinand institujiei;

22) Tntocme;te statele de plata a drepturilor salariale ;i efectueaza viramentele privind obligajiile

de plata ale institujiei $i ale salariajilor catre bugetul de stat, bugetele asigurarilor sociale,

fonduri speciale, etc.;

23)elibereaza adeverinje personalului salariat;

24) Tntocme$te, dupa Gaz, lunar, trimestrial, semestrial ;i anual declaraIii privind asigurarile

sociale de stat, asigurarile sociale de sanatate, dari de seama privind calcularea, rejinerea $i

virarea impozitelor pe salarii, statistici privind numarul personalului §i veniturile salariale;

asigura depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Ministerul de

Finan Ie, in sistemul na}ional de raportare Forexebug, CASMB,INS etc.);

25) efectueaza plalile ce deriva din contractele intocmite Tn baza Legii nr. 8/1996, privind

drepturile de autor $i drepturile conexe, cu modificarile $i completarile ulterioare, conform

clauzelor contractuale ;i !inand evidenja tuturor plalilor;

26) Tntocme;te declarajii privind impozitul rejinut la sursa ;i varsat pentru persoanele fizice

(colaboratori pentru drepturi de autor si drepturi conexe); asigura depunerea acestora, la

termenele stabilite, la o&all a})ilitate (Ministerul de Finan Ie, in sistemul najional de

raportare Forexebv£

( T),

(
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27) elibereaza adeverinjelc personalului platit in baza Legii nr.8/1996, la solicitarea acestuia;

28) urmare§te operajiunile de plili parra la finalizarea lor;

29) raspunde de verificarea extraselor de cont, de realizarea plalilor conform obligajiilor de

plata stipulate in contractele incheiate cu furnizorii de produse, servicii ;i lucrari Tn baza

facturilor primite ;i a documentelor justificative (proces-verbal de recepjie, noR de recep jie

;i constatare de diferenje, contracte, referate etc.);

30) rapunde de Tncadrarea plalilor Tn prevederile bugetare, contractuale ;i legale;

31)asigura evidenja angajamentelor bugetare $i legale in sistemul propriu de contabilitate §i

concomitent pe platforma Ministerului de Finan Ie, in Sistemul NaTional de Raportare

Forexebug;

32) asigura intocmirea corecta $i la termen a balanjelor de verificare sintetice $i analitice, in

vederea elaborarii situaTiilor financiare trimestriale;

33)asigura $i raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislajiei in vigoare;

34) poate exercita controlul financiar preventiv conform dispoziliilor legale in vigoare, pan

delegare primita din partea conducerii, atunci cand este cazul;

35) Tntocme§te refuzul de viza, in scris, motivat conform prevederilor legale;

36) participa la analiza rezultatelor economice $i financiare pe baza datelor din bilan!;

37) intocme;te ;i transmite orice situajie economico-financiara solicitata de direcjiile de resort

din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General, de conducerea institujiei, de

Administrajia Financiara, de Institutul Na}ional de Statistica etc.;

38) asigura relaIia cu trezoreria statului $i bancile comerciale ;

39) raspunde de realizarea masurilor ;i sarcinilor aferente domeniului contabil, stabilite ca

urmare a controalelor financiar-gestionare efectuate de organele in drept;

40) asigura clasarea ;i pastrarea Tn ordine $i in condilii de siguranla a documentelor justificative

ale operajiunilor contabile $i evidenja pierderii sau distrugerii lor par}iale sau totale;

4 1)asigura arhivarea documentelor financiar contabile, conform normelor legale aplicabile;

42) colaboreaza encient cu toate compartimentele institujiei;

43)indepline$te orice alte atribulii dispuse de $eful ierarhic sau rezultate din actele normative in

vigoare, in domeniul financiar-contabil;
f /
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Capitolul VII

Patrimoniut TEATRULUI „MASCA”

Art. 38.(1) TEATRUL „MASCA” I;i desH$oara activitatea Tn spaIii proprietate publica a

Municipiului Bucure;ti, atribuite Tn administrare prin acte ale autoritaIii administrajiei publice

locale. TEATRUL „MASCA” are in administrare: Sala de spectacole situata Tn Bucure§ti, B-duI

Uverturii, nr. 14, Sector 6; Bunurile imobile fac parte din domeniul public al Municipiului

Bucure$ti, iar bunurile mobile din dotarea instituTiei (mijloace fixe, obiecte de inventar) fac parte

din domeniul privat al Municipiului Bucure$ti;

(2) TEATRUL „MASCA” jine distinct evidenja contabila a patrimoniului public $i

privat al Municipiului Bucure$ti dat in administrarea sa.

(3) Institujici ii revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil ;i imobil

$i a transmiterii acestuia catre Direcjia Cultura, invalamant, Turism - PMB, spre luare la

cuno$tinji, introducerea Tn baza de date a direcjiei ;i a realizarii inventarului Municipiului

Bucure$ti .

(’ '

Capitolul VIII

Buget, relajii frnanciare

Art. 39. (1)TEATRUL „MASCA” este o institu jie publica de cultura finanTata din subven Oi de

la bugetul local al Municipiului Bucure$ti ;i din venituri proprii pe care le realizeaza din:

Tncasarile provenite din vanzarea biletelor de spectacol ;i a caietelor program. Teatrul mai poate

obline venituri din inchirierea temporara a unor spajii, din donajii $i sponsodzari de la persoane

fizice sau juridice, din valorificari de bunuri (de natura obiectelor de inventar ;i a mijloacelor

fixe), din onorarii $i comisioane provenite din participari la festivaluri, schimburi culturale $i

parteneriate cu alte institujii de gen, dupa caz, cu respectarea dispoziliilor legale de spe P.

(2) Bugetul de venituri $i cheltuieli al TEATRULUI „MASCA” se aproba Tn

conformitate cu prevederile legale Tn vigoare.

(3) Angajarea,.Qmi{iaafijare'a $i lichidarea cheltuielilor, precum yi Tncheierea contractelor

se asigura de catre Hlanag©rut (direCtor), in calitatea sa de ordonator te4iar

(‘
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(4) TEATRUL „MASCA” poate primi finanlari pentru programe culturale de interes

local, najional ;i internajional, donajii $i sponsorizari, in condiliile respectarii prevederilor legale

in vlgoare.

Capitolul IX

Dispozi Oi fInale

Art. 40. TEATRUL „MASCA” este o institujie de spectacole care se Tncadreaza in categoria

„alte tipuri de institu Hi de spectacole”.

Art. 41. TEATRUL „MASCA” i;i impresariaza propriile produclii artistice.

r
Art. 42. Parte din activitalile TEATRULUI „MASCA” pot fi asigurate cu servicii externalizate,

in condiliile legii;

Art. 43. TEATRUL „MASCA” i;i poate Tntocmi proceduri interne proprii de organizare $i

funcjionare ale Consiliului Administrativ $i Consiliului Artistic, cu consultarea Direc}iei Cultura,

invalamant, Turism - PMB .

Art.44. TEATRUL „MASCA” utilizeaza o sigla proprie.

Art.45. Anual, Managerul (director) intocme§te raportul de activitate, cu consultarea Consiliului

Administrativ si a Consiliului Artistic, pe care iI transmite compartimentelor de specialitate din

cadrul Primariei Municipiului Bucure§ti, care au atribu Iii in monitorizarea activitaIii acestuia.

(

Art. 46. Teatrul “MASC A“ este Tnscris Tn Registrul Artelor Spectacolului, conform prevederilor

legale.

Art.47. Litigiile de orice feI in care este implicat TEATRUL „MASCA” sunt de competenTa

instan}elor judecatore§ti, potrivit legii, in cazul in care nu pot fi solu}ionate pe cale amiabila.
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Art.48. Prezentul regulament are caracter public §i se completeaza cu prevederile legislative

specifice, aplicabile domeniului de activitate al institujiei.

Art.49. Prezentul regulament a fost Tntocmit Tn conformitate cu prevederile legale in vigoare $i

se va modifica $i completa, dupa caz, cu celelalte reglementari legale aplicabile sau cu

reglementarile legislative aparute ulterior aprobarii acestuia.
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