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STAT DE FUNCTII

CIRCUL METROPOLITAN BUCURESTI

Anexa la Legea nr.
Compartiment y N 153/2017 in baza céreia
Nr. crt. Nivel studii %ﬁg’g{gﬁgﬁ%) Nu(r)'r;jr se stabileste remuneralia
Functia P P managerului (directory
salariul de baza
1 2 3 4 5 6
CONDUCERE
1 | MANAGER (DIRECTCR) ] Il 1 I}, Cap.lpct. |, a
2 | Director adjunct S Il 1 Ill, Cap.lpet. |, a
3 | Director adjunct S I 1 I, Cap.l pet. |, a
4 | Director adjunct S ] 1 lll, Cap.l pct. i, a
5 | Contabil gef S It 1 lll, Cap.lpct. |, a

COMPARTIMENT AUDIT INTERN

6 | Auditor

S 1A

VIIl, Cap. II, A, pct. IV, b)

7 | Auditor

S |

VI, Cap. I, A, pct. IV, b)

SERVICIU ORGANIZARE SPECTACOLE S$I TEHNICA DE SALA

8 | Sef serviciu

| s [l

I

1

| N, Cap.| pet. |, a

COMPARTIMENT RELATII PUBLICE

9 | Referent de specialitate

s [ 11

1

[ VIIl, Cap. I, A, pct. IV, b) !

COMPARTIMENT ORGANIZARE SPECTACOLE

10 | Referent S | 1 lll, Cap. V, b
11 | Referent 5 i 1 lll,Cap. V. b
12 | Referent M I 1 i, Cap. V, b
13 | Referent M IA 1 11_1,”@1@5.;{'l b,
ATELIER TEHNIC SALA SPECTACOL [l ¢ h
'iz az\ [+%% J .
14 | Sef atelier [ 17T 1, Capipetd, &
15 | Inginer spec. 1A 1 AN, Gapdl B, pet. | b)
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Muncitor din activitatea specificd | M;G | I, Cap.l pct.

o

E institutiilor de spectacole L
17 | Regizor scend M;G I 1 lit, Cap.lpct. I, b
18 | Arist plastic S 1A 1 I, Cap.lpct. I, b
SECTIE ARTISTICA
19 | Sef sectie s [ [ 1 [ I, Cap.lpct. |, a
COMPARTIMENT ARTISTIC
20 | Artist circ S I 1 I, Cap.lpct. I, b
21 | Artist circ 8 | 1 il, Cap.dpct. 1, b
22 | Artist circ 5 1A 1 i, Cap.lpct. I, b
23 | Artist cire S I 1 Ill, Cap.lpet. I, b
24 | Arist circ S 1A 1 i, Caplpct. I, b
25 | Artist circ S 1A 1 lll, Cap.lpct. |, b
26 | Artist circ ] 1A 1 Il, Capdpct. I, b
27 | Artist circ S 1A 1 I, Cap.lpct. I, b
28 | Artist circ 8 A 1 lll, Cap.lpct. |, b
29 | Arist circ S 1A 1 I, Cap.lpct. |, b
30 | Artist circ S A 1 lll, Cap.lpet. I, b
31 | Artist circ S 1A 1 ill, Caplpet. , b
32 | Aristcirc S 1A 1 Ili, Cap.lpct. I, b
33 | Arist circ S 1A 1 Ill, Cap.lpct. I, b
34 | Arist circ S 1A 1 I, Cap.lpect. I, b
35 | Artist circ s 1A 1 0, Cap.lpct. |, b
36 | Artist circ S | 1 lll, Cap.lpct. 1, b
37 | Adist circ S A 1 Ill, Cap.dpct. I, b
38 | Artist circ 1 1 I, Cap.lpct. ), b
39 | Artist circ S | 1 I, Cap.lpct. I, b
40 | Artist circ I 1 I, Cap.lpct. |, b
41 | Arist circ I 1 I, Cap.lpect. I, b
42 | Artist circ I 1 IMl, Cap.lpct. |, b
43 | Artist circ S Il 1 I, Cap.l pet. I, b
44 | Arist circ 8 I 1 HI, Cap.l pet. I, b
45 | Artist circ l 1 fl, Cap.lpect. I, b
46 | Artist circ i 1 U, Cap.lpet. I, b
47 | Artist circ | 1 ill, Capipet. I, b
48 | Artist circ | 1 lll, Cap.lpct. I, b
49 | Artist circ S I 1 Il, Caplpet. I, b
50 | Artist circ Il 1 Iil, Cap.dpet. |, b
51 | Artist circ 1l 1 lll, Caplpct. I, b
52 | Artist circ Il 1 Ill, Cap.dpet. I, b
53 | Artist circ 1] 1 Ill, Cap.lpet. I, b
54 | Artist circ ! 1 LhCaplpet. |, b
55 | Artist circ Il 1 AN, Capitpet. |, b
56 | Artist circ I 1 L Capilpbt. |, b
57 | Artist circ ] 77 [ L Cap petl, b
58 | Artist circ I L1 W, Capdptt |, b
59 | Artist circ Il i1 LI Caplpet. |, b
60 | Adist circ Py [ Lo, T Capdpet.t b
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61 | Artist circ I 1 I, Cap.l pct. I, b
62 | Arist circ Il 1 I, Cap.lpet. I, b
63 | Artist cire Il 1 ill, Cap.l pct. I, b
64 | Arist circ | 1 Ili, Cap.ipct. [, b
65 | Artist circ | 1 I, Cap.lpect. I, b
66 | Artist circ | 1 I, Cap.lpct. |, b
67 | Artist circ | 1 I, Cap.l pet. |, b
68 | Artist circ ] 1 I, Capipet. b
69 | Arist circ 11} 1 lHl, Cap.l pct. I, b
70 | Artist circ ] 1 I, Cap.l pct. I b
71 | Artist circ [ 1 I, Cap.l pct. I, b
72 | Arist circ I 1 ll, Cap.i pct. I, b
73 | Adist circ S ] 1 fl, Cap.lpct. 1, b
74 | Artist circ I 1 I, Cap.lpct. I, b
75 | Artist circ S il 1 lil, Cap.lpct. I, b
76 | Artist circ Il 1 lll, Cap.l pct. I, b
77 | Artist circ I 1 lll, Cap.lpet. |, b
78 | Artist circ i 1 l, Capipet. |, b
79 | Artist circ I 1 {ll, Cap.l pct. I, b
80 | Artist circ I 1 I}, Cap.l pct. I, b
81 1 Artist circ il i I, Cap.lpct. I, b
82 | Artist circ i 1 lll, Cap.lpct. I, b
83 | Arist circ I 1 lll, Cap.ipct. I, b
84 | Artist cire [ 1 ll, Cappct. I, b
85 | Artist cire [ 1 ill, Cap.lpct. 1, b
86 | Artist circ | 1 I, Cap.lpct. I, b
87 | Artist circ I 1 i, Cap.lpet. I, b
88 | Artist circ I 1 lil, Cap.lpct. I, b
89 | Artist circ I 1 l, Cap.lpet. |, b
90 | Artist circ 8 Il 1 ll, Cap.lpet. |, b
91 | Artist circ 1l 1 lll, Cap.lpct. |, b
92 | Artist circ Il 1 ll, Cap.lpet. I, b
93 | Artist circ 1] 1 lll, Cap.lpct. 1, b
94 | Artist circ Il 1 lll, Cap.l pct. I, b
95 | Artist circ [l 1 iIl, Cap.l pct. |, b
96 | Artist circ 1 1 I}, Cap.lpet. I, b
97 | Artist circ 1] 1 1, Cap.lpet. I, b
98 | Artist circ 11 1 IIl, Cap.l pet. I, b
99 | Artist circ Il 1 I, Gap.l pet. I, b
100 | Artist circ S 1A 1 Ill, Cap.l pet. I, b
101 | Artist circ S 1A 1 lIl, Cap.l pct. I, b
102 | Artist circ S | 1 I}, Cap.lpct. I, b
103 | Artist circ S 1A 1 I, Cap.lpct. I, b
104 | Artist circ S 1A 1 I, Cap.lpct. I, b
105 | Artist circ S 1A 1 lll, Cap.l pct. I, b
106 | Adist circ S 1A 1 Ill, Cap.lpet. I, b
107 | Arist circ S [ 1 I, Cap.lpct. |, b
108 | Artist circ I 1 A, Cap,l mf‘ﬂ’,ﬁ
109 | Artist circ [ 1/ I-Capdpet. b
110 | Artist circ | 17 [, C,ap cht 5
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ATELIER CROITORIE

111 | Sef atelier PL;M Il 1 lll, Cap.lpet. |, a
112 Muncitor din activitatea specificd | M;G [ ’ ll, Cap.l pct. I, b
instituiilor de spectacole
113 Munciter din activitatea specificd | M,G I 1 I, Cap.lpct. I, b
institutiilor de spectacole
114 Muncitor din activitatea specificd | M;G ! 1 I, Cap.l pct. |, b
institutiilor de spectacole
115 Muncitor din activitatea specificd | M;G | ] lil, Capipct. |, b
institutiilor de spectacole
Muncitor din activitatea specificd | M;G | H, Cap.lpct. I, b
116 | . . o 1
institutiilor de spectacole
SECTIE REGIE TEHNICA
} 117 | Sef sectie 5 Il 1 lll, Cap.l pct. |, a
118 | Regizor tehnic I 1 I, Cap.lpct. I, b
COMPARTIMENT MANUITORI DECOR SI RECUZITA
119 Muncitor din activitatea specificd | M;G ] 1 lll, Cap.lpct. |, b
institutiilor de spectacole
120 | Muncitor necalificat M;G [ 1 VI, Cap. I}, A, pet. IV, B)
124 Muncitor din activitatea specificd | M;G 1 1 Hl, Cap.l pct. I, b
institutiilor de spectacole
122 | Manipulant decor - I 1 ill, Cap.lpct. I, b
123 | Manipulant decor = I 1 I, Cap.l pct. I, b
124 | Muncitor necalificat MG I 1 Vill, Cap. ll, A, pet. IV, b)
125 | Muncitor necalificat M;G | 1 VI, Cap. I, A, pet. IV, b)
126 | Muncitor necalificat MG | 1 VI, Cap. I, A, pet. IV, b)
127 { Muncitor necalificat M:G I 1 VIl Cap. I, A, pct. IV, b)
128 Muncitor din activitatea specificad | M;G i 1 lll, Cap.l pct. I, b
institutiilor de spectacole
ATELIER DESERVIRE SALA SPECTACOL SI CABINE
129+ | Sef atelier PL:M 3 1 I, Cap.Ipct. |, a
130 | Supraveghetor sala 1 I, Cap.l pct. |, b
131 | Garderobier 1 ll, Cap.lpct. |, b
132 | Garderobiet 1 lil, Cap.lpct. I, b
133 | Garderobier 1 ll, Cap.lpct. I, b
134 | Garderobier 1 lll, Cap.lpct. I, b
135 | Gardercbier 1 ill, Cap.lpct. I, b
136 | Ingrijitor 1 VIil, Cap. i, A, pct. IV, b)
137 | Ingrijitor 1 VIIl, Cap. Il, A, pct. IV, b)
138 | Ingrijitor 1 VIll, Cap. Il A, pct. IV, b)
139 | Ingrijitor 1 VI, Cap. Il A, pct. IV, b)
140 | Ingrijitor A L VilE=Cap. I, A, pet. IV, b)
141 | Ingrijitor q Vill,/@ap, I, A, pet. IV, b)
142 | Ingrijitor - 1 VI Cap. Y, A, pet. IV, b)
143 | Ingrijitor A pet. IV, b)

VIIL G‘apg’hll‘; A,




SECTIE TEHNICA - APROVIZIONARE

! 144 | Sef sectie [s | 18 | 1 [ VIII, Cap.

i, A, pct.

IV, a)

COMPARTIMENTUL TEHNIC, APROVIZIONARE, TRANSPORTURI

145 | Subinginer SSD [ 1 VI, Cap. ll, A, pct. IV, b)
146 | Tehnician M 1A 1 VI, Cap. I, B, pct. I, b
147 | Sofer MG I 1 VI, Cap. Il, A, pct. IV, b}
148 | Sofer M;G I 1 VI, Cap. Il, A, pct. IV, b}
ATELIER iNTRETINERE s REPARATII
149 | Sef atelier S Il 1 VI, Cap. Il, A, pct. IV, a)
) 150 | Mungcitor calificat MG v 1 VI, Cap. Il, A, pet. IV, b)
151 | Muncitor calificat M:G I 1 VI, Cap. Il, A, pct. IV, b)
152 | Muncitor calificat M;G i 1 VI, Cap. Il, A, pct. IV, b)
153 | Muncitor calificat M:G I 1 VI, Cap. Il A, pet. IV, b)
154 | Muncitor calificat MG [ 1 VI, Cap. ll, A, pct. 1V, b}
155 | Muncitor calificat M;G | 1 VI, Cap. Il, A, pct. IV, b}
FORMATIE POMPIERI
156 | Tehnician M A 1 VI, Cap. I, B,pct. I, b
157 | Pompier M:G 1 VI, Cap. I, A, pct. IV, b)
158 | Pompier M:G 1 VI, Cap. Il A, pet. IV, b)
159 | Pompier M:G 1 Vi, Cap. I, A, pct. IV, b)
160 | Pompier M:G 1 Vill, Cap. Il, A, pct. IV, b)
161 | Pompier M:G 1 Vill, Cap. ll, A, pct. IV, b)
162 | Pompier M:G 1 VI, Cap. I, A, pct. IV, b)
163 | Pompier M:G 1 VIll, Cap. Il, A, pct. IV, b)
164 | Pompier M:G 1 VI, Cap. Il, A, pct. IV, b)
165 | Pompier M:G 1 VI, Cap. Il, A, pct. IV, b)
) 166 | Pompier M:G 1 VIII, Cap. ll, A, pct. IV, b)
167 | Pompier MG 1 VI, Cap. ll, A, pct. IV, b)
168 | Pompier M:G 1 VI, Cap. ll, A, pet. IV, b)
COMPARTIMENT GESTIUNI
169 | Sef depozit M I 1 VHI, Cap. ll, A, pct. IV, b)
170 | Magaziner M;G 1 VIIL, Cap. Il, A, pct. IV, b)
FORMATIE DESERVIRE ADMINISTRATIE
171 | Sef formatie muncitori M 1 1 VIIl, Cap. Il, C, a
172 | Ingrijitor M;G 1 VI, Cap. Il, A, pct. IV, b)
173 | Ingrijitor M;G 1 VI, Cap. ll, A, pct. IV, b)
174 | Ingrijitor M;G 1 VIIl, Cap. ll, A, pct. IV, b)
175 | Ingrijitor M;G 1 VI, Cap. ll, A, pct. IV, b)
7 (
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SERVICIU FINANCIAR- CONTABILITATE, ACHIZITII PUBLICE S CONTRACTE

EXTERNE
176 | Sef serviciu s [n 1 [V, Cap. Il, A, pect. IV, a)
COMPARTIMENT FINANCIAR- CONTABILITATE
177 | Referent de specialitate S Il 1 Vi, Cap. Il, A, pet IV, b)
178 | Referent de specialitate S | 1 VIil, Cap. ll, A, pet. IV, b)
179 | Contabil M A 1 VI, Cap. I, B, pet. I b
180 | Casier M;G 1 VI, Cap. I, A, pet. IV, b)
181 | Casier MG 1 VIll, Cap. I, A, pet. IV, b)
182 | Economist S Specialist 1A 1 VIll, Cap. I}, B, pct. |, b)
183 | Referent M 1A 1 VI, Cap. Il, A, pct. IV, b)
184 | Arhivar M [ 1 VI, Cap. !l, A, pct IV, b)
COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE S1 CONTRACTE EXTERNE
185 | Referent de specialitate S 1A 1 VI, Cap. |l, A, pct. IV, b)
186 | Inspector de specialitate S | 1 VI, Cap. II, A, pet. IV, b)
187 | Referent de specialitate S 1A 1 VI, Cap. Il, A, pct. IV, b)
COMPARTIMENT RESURSE UMANE
188 | Referent de specialitate S 1A 1 VIIl, Cap. Il, A, pect. IV, b)
189 | Referent de specialitate ] A 1 VIll, Cap. Il, A, pct. IV, b)
NOTA:

-- Anexele la Legea nr. 153/2017 utilizate in prezentul stat de functii sunt in concordanid cu atributiile
cuprinse in figele de post.

- Salarillor de baza corespunzétoare functiilor, gradelor si treptelor profesionale prevazute in prezentul
stat de functii, precum si al celorlalte drepturi salariale aferente se vor incadra in sumele alocate prin
bugetul institutiei la Titlul | "Cheltuieli de personal”, subdiviziunea "Cheltuieli cu salariile”.

- Posturile prevazute in statul de functii pot fi Tncadrate cu fractiuni de normd, in funciie de necesitatile
institutiei, conform legislatiei n vigoare.

- Denumirea functiilor de muncitori calificati este cea care corespunde muncii efectiv prestate (ex. lacatus
mecanic, electrician, etc.) si se stabileste de catre institutie.

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

- In cazul n care organigrama (structura organizatoricé) si numarul de posturi aprobate prin Hotarérea
Consiliutui General al Municipiului bucuresti nu se modifica, statul de functii se va aproba prin Dispozitie
a primarului General.

MANAGER, 7, A P
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CIRCUL METROPOLITAN BUCURESTI

REGULAMENT
DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

CUPRINS:

Cap. | Dispozitii generale

Cap. 1l Obiectul de activitate

Cap. Il Structura organizatorica
Cap. IV Atributii generale ale institutiei

Cap. V Atributiile $i competentele conducerii executive si ale organismelor colegiale
deliberative gi consultative

Cap. VI Competentele, atributiile si responsabilitatile conducerii institutiei CIRCUL
METROPOLITAN BUCURESTI

Cap. VIl Atributiile si responsabilitétile celorlalte compartimente de specialitate gi functionale
prevazute in structura organizatorica a institutiei

Cap. VIl Patrimoniul institutiei CIRCUL METROPOLITAN BUCURESTI
Cap. iX Buget, relafii financiare

Cap. X Dispozitii finale




CAPITOLULI
Dispozitii generale

Art.1. CIRCUL METROPOLITAN BUCURESTI este institutie publicé de culiura de interes local,
persoand juridicd de drept public, finantatd din subventii de la bugetul local al Municipiului
Bucuresti si din venituri proprii si se subordoneaza in conformitate cu prevederile legale in
vigoare. CIRCUL METROPOLITAN BUCURESTI este succesoarea Circului “GLOBUS”, institutie
infiinfata prin Decret nr.285/1954 si inregistrat la Ministerul invatdmantului si Culturii sub nr, 46/75
din 02. XI. 1961.

Art.2. CIRCUL METROPOLITAN BUCURESTI este institutie de spectacole incadrata la categoria
“institutii de spectacole de repertoriu”, conform prevederilor O.G. nr. 21/2007, aprobata prin Legea
nr. 353/2007, avand specificul si functionand in baza regulilor cuprinse in prezentul regulament,
desfasurandu-si intreaga activitate cu respectarea legislatiei aplicabile domeniului de activitate.
Art.3. CIRCUL METROPOLITAN BUCUREST! are sediul administrativ in Bucuresti, str. Aleea
Circului nr.15, sector 2, cod fiscal nr. 4203873 si conturi deschise la Trezoreria Sectorului 2,
prezentédnd aceste date de identificare in toate actele oficiale ale institutiei.

Art.4. CIRCUL METROPOLITAN BUCURESTI respectd relatile de autoritate functionala cu
compartimentele de specialitate din structura organizatoricd a Primériei Municipiului Bucuregti
(PMB), in conformitate cu obiectul de activitate si atributiile specifice ale acestora, stabilite prin
Regulamentul de organizare si functionare al PMB si/sau in conformitate cu atributiile acordate
prin dispozitiile Primarului General, in limitele prevazute de lege.

Activitatea CIRCULUI METROPOLITAN BUCURESTI este coordonatd de Directia
Culturd, Invatdmant, Turism din cadrul Primériei Municipiului Bucuresti, compartiment functional
de specialitate, conform atributiilor acestuia, in baza si cu respectarea legislatiei Tn vigoare.

In exercitarea atributiitor sale, CIRCUL METROPOLITAN BUCURESTI respecta normele,
regulamentele si metodologiile elaborate de Ministerul Culturii, ca autoritate a administratiei
publice centrale competenta in elaborarea $i aplicarea strategiei si politicilor Tn domeniul culturii.
Art.5. CIRCUL METROPOLITAN BUCURESTI realizeaza venituri proprii din incasarile provenite
din vanzarea biletelor si abonamentelor de spectacol si a caietelor program, a publicatiilor
specifice, a DVD-urilor care contin productii proprii, din inchirierea temporara a unor spatii,
vanzarea biletelor pentru tururi ghidate ale Circului (inclusiv ale salilor de pregatire), din donatii i
sponsorizari de la persoane fizice sau juridice, din contracte de colaborare in vederea organizarii
unor evenimente artistice, din contracte de colaborare cu diverse case de productii sau agentii de
publicitate, televiziuni precum si din venituri in baza unor contracte/parteneriate avand ca obiect
realizarea/prezentarea de cétre salariatii/colaboratorii institutiei a unor prestatii aristice in
spectacolele produse de partenerii contractuali la nivel nafional si/sau international, din
organizarea de alte proiecte artistice si educationale specifice domeniului de activitate etc,Cu |
respectarea dispozitiilor legale de speta. D

CAPITOLUL |l
Obiectul de activitate
Art.6. Obiectul de activitate al institutiei este constituit prin:
(1) Realizarea si prezentarea de productu/coproductu artistice constand din spectacola:dd
circ §i festivaluri, prezentate publicului in Bucuresti, in tara si in strainatate, in scopuf promovari
lturd si al educarii publicului spectator, urmérind continuarea traditiei artei de circ,
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valorificarea optimd a potentialului artistic existent, stimularea inovatiei si a creativitatii,
promovarea pe plan national si international a valorilor artistice autohtone si universale din
domeniul artelor spectacolului.

(2) Institutia realizeaza si :

a) alte forme de spectacole ca: recitaluri, montaje literar-artistice, teatru, balet, cabaret,
varietati, umoristice, muzical-coregrafice, concerte de muzica, etc., cu public spectator gi/sau in
cadrul unor concursuri si festivaluri si/sau spectacole inregistrate pentru televiziune si on-line;

b) alte activitati :

- realizeaza pregétirea tinerelor talente in scopul formarii de noi artigti de circ Tn
raport cu necesitdtile institutiei, perfectionarea personalului existent prin
intermediul unor instructori-coordonatori, (in vederea ridicarii performantelor
profesionale individuale pentru prezentarea de spectacole la standarde ridicate);

- organizeazd cantonamente/proiecte de pregéatire intensiva cu personal de
specialitate din tara si din stréindtate, inclusiv cu recuperare fizica;

- pune in valoare talentul creatorilor din domeniul artelor interpretative, al regiei si
scenografiei, precum si din celelalte domenii specifice spectacolului contemporan;

- sprijind debutul si afirmarea tinerilor artisti;

- realizeaza, dezvoltd sau gazduieste proiecte de arta a circului nationale si
internationale, precum si proiecte in domenii conexe artei circului, singur sau in
parteneriat inclusiv cu artisti, organizati neguvernamentale, institutii de
spectacole, alte institutii de cultura din tara si din strainatate;

- organizeazd, singur sau fn parteneriat ori gazduieste expoziti cu tematica
educationald, documentara, de arta plastica si arte vizuale, evenimente muzicale,

- organizeaz& Conferintele CIRCULUI;

- organizeaza tururi ghidate pentru prezentarea si cunoasterea GIRCULUI (inciusiv
séli de pregatire), activitatilor acestuia, Tn conditiile legil, cu incasare din vanzarea
biletelor;

- desfdsoard activitati de protejare, punere in valoare precum s$i de promovare a
cladirii salii de spectacol, declarat monument istoric grupa "A”, potrivit Ordinului
Ministrului Culturii, Cultelor si Patrimoniului National nr.2241/12.05.2010;

- realizeaza si editeazd publicatii specifice pe orice tip de suport, pe care le poate
comercializa, singur sau in parteneriat, in conditiile iegii;

- realizeazd/comercializeaza, singur sau In parteneriat, servicii sau programe media
audiovizuale, in conditiile legii;

- realizeazd/comercializeazd, singur sau in parteneriat, materiale si obiecte
promotionale dedicate artei circului, proiectelor si programelor sale, in conditiile
legii.

(3) Institutia poate realiza sau participa la realizarea unor proiecte si programe culturale
la nivel national sau/si international, inclusiv cu personal trimis in strainatate.

Art.7 CIRCUL METROPOLITAN BUCURESTI este o institufie de spectacole de repertoriu, care
se incadreazd in categoria expres delimitatd de art. 5 alin (2} din O.G. nr. 21/2007 privind
institutiile si companiile de spectacole sau concerte, precum si desfdgurarea activitatii de
impresariat artistic, aprobata prin Legea nr. 353/2007.
Art.8. Desfagurarea activitatii specifice si functionale caracteristicd institutiei CIRCUL
METROPOLITAN BUCURESTI urméreste, in principal, realizarea urmatoarelor obiective:

« Valorificarea optima a potentialului artistic al artistilor din cadrul institutiei;

¢ Continuarea traditiei artei de circ;

¢ Stimularea inovatiei si creativitatii;

» Afirmarea personalitatii artistice si promovarea valorilor artistice autohtone Tn strainatate;
« Diversificarea ofertei culturale $i cregterea-gradului de acces si participarea cetafenilor la
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viata culturala.
Art.9. Spectacolele institufiei sunt prezentate in baza unui repertoriu, pe stagiuni, cuprinzand
productii noi {premiere) si productii in reluare. Programarea reprezentatiilor i repetitiilor se face
lunar, tindndu-se cont de repertoriul configurat de conducatorul institutiei in acord cu prevederile
contractului de management si in conformitate cu politicile culturale si prioritatile autoritatilor
locale. Reprezentatiile se vor prezenta atat la sediul institutiei cat si in cadrul unor deplasari in
tard si strdinatate, in spaiii consacrate, in aer liber sau n spatii neconventionale. CIRCUL
METROPOLITAN BUCURESTI are un portofoliu de 3 productii artistice diferite gi realizeaza in
fiecare stagiune cel putin 2 productii noi care completeazd programele si reconfigureaza
repertoriul existent.
Art.10. . in sensul prezentului Regulament de Organizare si Functionare, se descriu urmatorii
termeni:
Proiectul este ansamblul de activitati artistice, tehnice si logistice concretizate in productia
artisticd, a céarui perioada de realizare nu depéseste , de regula, durata unei stagiuni.
Programul este strctura managerial — artistica, cuprinzand un numar de proiecte, a carui
desfdsurare excedeaza, de reguld, duratei unui exercitiu financiar $i prin care se raspunde
cerintelor comunitatii.
Programul minimal este parte a proiectului managerial al conducatorului institutiei de spectacole
sau concerte, care cuprinde un numar de programe realizate in intervalul de timp si in conditiile
stabilite in contractul de management., care cuprinde un numar de proiecte realizabile in intervalui
de timp si in conditiile negociate prin contractul de management, costurile fiind acoperite integral
de catre autoritate din subventii acordate de la bugetul local,
Productiile artistice sunt spectacole infatisate direct publicului spectator de catre artisti interpreti
$i/ sau executanti ;
Stagiunea este perioada de pana la 10 luni consecutive, din 2 ani calendaristici, in care institutiile
de spectacole realizeaza si prezinta productii artistice ;
Vacanta dintre stagiuni este perioada in care institufile de spectacole acorda, de regula,
concediile de odihna si recuperarile si pot pregéti noi productii sau, dupa caz, pot organiza turnee,
deplaséri, microstagiuni ;
Personal de specialitate - personalul artistic, tehnic si administrativ de specialitate incadrat cu
contract individual de munca in institutie, definit ca atare conform legislatiei Tn vigoare aplicabila
institutiilor de spectacole sau concerte ;
Conducere executivad - este reprezentata de personalul angajat cu functii de conducere conform
structurii organizatorice (organigramei) aprobate ;
Partener - acea entitate juridica (institutie de teatru, companie independenta, asociatie, fundatie)
alaturi de care institutia realizeaza diverse evenimente artistice, conform obiectului de activitate;
Dispozitia de punere in scend — act administrativ emis de managerul (director) al institutiei, care
cuprinde pentru fiecare productie artistica date privind: personalul de specialitate distribuit gi/sau
repartizat, perioada de repetitii/repetitii generale, data primei prezentari publice, etapele de
produciie, termenele de predare la scend, precum si orice alte informatii necesare realizarii
productiei artistice ;
Colectiv artistic - ansamblul de arlisti interprefi sau executanti, fard personalitate juridica,
compus dintr-un numar variabil de membri, reuniti, de regula, pe criterii profesionale, pe durata a
minimum o stagiune, pentru a realiza un anumit numar de productii artistice.
Art.11. CIRCUL METROPOLITAN BUCURESTI isi desfagoara activitatea de impresariere pentru
propriile productu artistice si/fsau momente artlsttce pentru artistii si colaboratorii sai, ala%-me
Bucuresti cat si in turnee si deplasari in tard sau Tn strainatate. B
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Structura organizatorica

Art.12. Siructura organizatoricd a institufiei CIRCUL METROPOLITAN BUCURESTI,
fundamentata la propunerea managerului (director), se elaboreaza de catre institulie si se aproba
de catre Consiliul General al Municipiului Bucuresti, la propunerea Primarului General.

Art.13. CIRCUL METROPOLITAN BUCURESTI are urmatoarea structura organizatorica:

A. CONDUCEREA INSTITUTIEI
- Manager (director)
- Conducerea executiva:
- Director adjunct (artistic)
- Director adjunct (tehnic)
- Director adjunct (administrativ)
- Contabil Sef
- Sef Serviciu Organizare Spectacole si Tehnica de Sala
- Sef Serviciu Financiar — Contabilitate, Achizitii Publice si Contracte Externe
- Sef Sectie Artistica
- Sef Sectie Regie Tehnica
- Sef Sectie Tehnica — Aprovizionare
- Sef Atelier Tehnic Salad Spectaccle
- Sef Atelier Croitorie
- Sef Atelier Deservire Sala Spectacol si Cabine
-Sef Atelier Intretinere, Reparatii
- Sef Formatie Muncitori Deservire Administratie

B. Organisme colegiale deliberative gi consultative, care asistd managerul {director) n
activitatea sa:
- Consiliul Administrativ - cu rol deliberativ
- Consiliul Artistic — cu rof consuliativ

C. APARATUL DE SPECIALITATE S| APARATUL FUNCTIONAL.:
¢ Compartiment Audit Intern;
e Serviciu Organizare de Spectacole si Tehnica de Sala care cuprinde:
- Compartiment Relatii Publice ;
- Compartiment Organizare Spectacole
- Alelier Tehnic Sald Spectacol (electricieni iluminare sald spectacol,
electroacusticieni, )
o Sectia Artisticd formata din :
- Compartiment Artistic
- Atelier Croitorie
e Sectia Regie Tehnica formata din:
- Compartiment Manuitori Decor $i Recuzita
- Atelier Deservire Sald Spectacol si Cabine
e Sactia Tehnica-Aprovizionare care cuprinde :
- CompartimentTehnic, Aprovizionare , Transporturi
- Atelier Intrefinere, Reparafii %
e Formatie Pompieri '
¢ Compartiment Gestiuni




Formatie Deservire Administratie
Compartiment resurse Umane
e Serviciu Financiar-Contabilitate, Achizitii Publice si Contracte Externe, care cuprinde
- Compartiment Financiar -Conlabilitate
- Compartiment Achizitii Publice si Contracte Externe

CAPITOLUL IV
Atributiile generale ale institutiei

Art.14. In vederea realizarii obiectului de activitate, conducerea si personalu! CIRCUL
METROPOLITAN BUCURESTI au urméatoarele competente si atributii:

a. In activitatea de specialitate:

1. stabileste repertoriul propriu , avand la baz3 proiectul de management;

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

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

in vederea realizarii productiilor artistice, CIRCUL METROPOLITAN BUCUREST! :

a) Contracteaza artigti, ansambluri de circ, din tard si din strainatate, produce si
organizeaza cu acestia spectacole la sediu sau in turnee in tara, pe cont propriu sau in colaborare
cu parteneri;

b) Contracteazd artisti, formatii, in vederea producerii si organizérii de spectacole in
straintate, pe cont propriu sau in colaborare cu parteneri, agentii de impresariat, persoane fizice
sau juridice;

¢) Contracteaza si/sau constituie grupuri de artigti, formatii, pentru producerea si
organizarea cu acestea, de spectacole sau numere de varietafi sau de music-hall, in tara sau in
stréinatate, pe cont propriu sau n colaborare.

4. asigura pregatirea si producerea spectacolelor incluse in repertoriul propriu sau invita productii
sau numere ale altor companii, circuri din sirdindtate ;

5. aduce la cunostinta publicului, spectacolele ce urmeaza a fi prezentate prin diverse metode de
promovare: afisaj, reclame, inclusiv mass-media, difuzare programe, prin distribuirea In mod
gratuit sau comercializarea de obiecte promotionale, vanzarea biletelor gi abonamentelor de
spectacole prin casieriile proprii sau prin difuzori in institutii, scoli, companii, agenti economici,
si/sau in colaborare cu agentii de specialitate.

6. asigura elementele de decor, recuzitd sceno-tehnica, elemente multimedia, costume, peruci,
materiale promoiionale,etc., fie prin mijloace proprii, fie prin comandarea in afara institutiei;

7. asigurd activitatile specifice in sala de spectacol: difuzare caiete/programe, ndrumarea
spectatarilor pentru ocuparea locurilor, pastrarea hainelor publicului spectator in spatii special
amenajate in timpul spectacolului, ambiania adecvata in sala de spectacol si foyer, etc.;

8. intretine si dezvoltd relatii de colaborare cu alte instituti de culturd, producatori, etc., in
vederea organizarii unor manifestari culturale comune interne si internationale (festivaluri, gale,
cu decerndri de premii, etc), expozitii, schimburi de experienta, intalniri profesionale ;

9. organizeazd cantonamente de pregatire intensiva tehnico-acrobatica si artistica, cu recuperare

fizica pentru personalul de specialitate ;
10. initiaza si implementeazad copreductii §i parteneriate culturale cu institufii interne gi

internationale ;
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11. desfasoara activitati de impresariat artistic pentru productiile proprii, artistii si colaboratorii
institutiei.

12. desfésoara si alte activitéti in domeniul cultural, in functie de prioritétile $i de politicile culturale
promovate de instituiile coordonatoare.

13. CIRCUL METROPQLITAN BUCURESTI este producétor de spectacole si de momente
artistice, separate sau in cadrul spectacolelor, in care institutia realizeaza partea de creatie, regie,
scenariu, coregrafie, muzicd, design costume, design decoruri, cat gi costume, decoruri, recuzita
si dresuri de animale (in limitele prevazute de H.C.G.M.B. nr. 16%/2017), cu artisti salariati si
colaboratori, avand dreptul ulterior s8 incheie contracte cu parteneri din tara si strdinatate, pentru
derularea de programe cultural artistice.

b. in activitatea functionala:

1.asigura, in conformitate cu prevederile legii, pastrarea, integritatea, protejarea si valorificarea
patrimoniului public incredintat si utilizarea eficienta a acestuia;

2. intocmeste propuneri pentru bugetul anual de venituri gi cheltuieli in concordanta cu
programele si proiectele culturale minimale, cu indicatorii economici si culturali asumati prin
contractul de management, iar dupd aprobarea acestuia in conditiile legii, asigurd executia
bugetului prin folosirea eficientd a fondurilor publice alocate sau a celor provenite din venituri
extrabugetare, dupé caz;

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

4. intocmeste bilantu! contabil, pe care il aduce la cunostinta departamentului de specialitate din
cadrul Primariei Municipiului Bucuresti;

5. asigurd, potrivit prevederilor legale in vigoare, administrarea si intretinerea imobilelor din dotare
pentru desfasurarea activitatii de baza; dupa caz, poate incheia contracte de colaborare, de
asociere, in parteneriat pentru activitati care prezints interes comun, in legétura cu scopul cultural
si artistic al institutiei, poate Tncheia contracte de Tnchiriere pentru spatiile detinute, cu respectarea
prevederilor legale Tn domeniu, in vederea obtinerii de venituri suplimentare;

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

7. intocmeste diferite situatii, deconturi, declaratii conform legislatiei in vigoare si asigura
depuncrea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia Financiara,
CNPAS, CASMB, ANOFM, CASA OPSNAJ, Ministerul Mediului, Apelor si Padurilor, etc.);

8. desfagoara si alte activitati, in functie de cerintele organelor coordonatoare P.M.B., C.G.M.B.,
si Ministerul Culturii, in conformitate cu prevederile unor acte normative in vigoare sau aparute
ulterior.

CAPITOLUL V
Atributiile si competentele conducerii executive,
ale organismelor colegiale deliberative §i consultative

A. Conducerea executiva

Art. 15. Conducerea executivd are obligatia de a aduce la indeplinire toate atributiile institutiei cu
respectarea tuturor prevederilor legale in vigoare. !
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B. Organismele colegiale deliberative si consultative:

CONSILIUL ADMINISTRATIV
Art.16. Consiliului Administrativ este un organism deliberativ, potrivit legii, numit prin decizia

Managerului (director) a! institutiei , avand urmatoarea componenta:
a) Presedintele Consiliului Administrativ — Managerul (director) institutiei
b) membri
- directorii adjuncti
- contabilul sef si sefii compartimentelor funciionale, dupa caz, functie de ordinea
de zi;
- reprezentantul Directiei Cultura, Tnvétémént, Turism - fara drept de vot;
- reprezentantul sindicatului sau reprezentantul salariatilor, dupa caz
In functie de ordinea de zi, vor fi invitati la dezbateri specialigti din cadrul institutiei, precum si un
consuitant juridic.
Art.17. Principalele atributii ale Consiliului Administrativ sunt:

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

b. delibereaza asupra proiectului bugetului de venituri si cheltuieli in raport cu prioritatile de
moment si cele de perspectivd asumate de institutie;

c. delibereazd asupra derulardrii unor investiti, necesitatea unor dotari specifice si
aprovizionarea cu materiale necesare desfasgurarii spectacolelor, etc;

d. dezbate problemele organizatorice din activitatea functionald curenta;

e. analizeaz3 si aproba utilizarea pentru necesitatile institutiei a sumelor (stabilite in conditiile
legii} din venituri proprii rezultate din exploatarea unor bunuri aflate Tn administrarea institutiei,
sume gestionate in regim extrabugetar;

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

g. propune si fundamenteaza modalitatea de stabilire a costului biletelor gi al abonamentelor
si nivelul tarifelor, pe care o transmite Directiei Culturd, Tvétdmant, Turism — PMB pentru a fi
materializata in proiect de Hotarare a Consiliului General al Munlc:|p|uIU| Bucuresti;

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

i. stabileste acordarea unor drepturi salariale pentru personalul angajat, in conditiile legii, in
limita bugetului aprobat (sporuri in afara safariului de baza, etc);

Art. 18. Dezbaterile Consiliului Administrativ se consemneaza in procese verbale de sedinta si se
concretizeaza in hotarari cu respectarea legislatiei in vigoare.

Consiliul Administrativ analizeaza si aproba proiectele de hotarari in conformitate cu procedurile
prevazute in prezentul regulament si/sau cu procedurile interne proprii elaborate la nivelul institutiei.
Art. 19. Consiliul Administrativ este obligat sd invite reprezentantul salariatilor din institutie sa
participe la sedintele sale, in care se dezbat probleme din sfera de interes a salariatilor, cu
respectarea conditiilor prevazute de lege. Participarea se face cu statut de observator cu drept de
opinie, dar fara drept de vot.

Consiliul Administrativ este legal constituit in prezenta a cel putin 2/3 din numarul membrilor
sai. Hotararile, concluziile sau propunerite Consiliului Administrativ se adopta prin vot, cu jumatatg
plus unu din numarul membrilor prezenii. Lipsa cvorumuiui de semnaturi anuleaza valabilitatea
punerii In aplicare a hotérérilor Sedintei respective.

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

Consmul Admmlstratlv se mtruneste tnmestrlal sau ori de céte 0r| este nev0|e la propunerea|




managerul (director} al institutiei, prin intermediul personalului desemnat de acesta (secretarul
consiliului administrativ), cu minim 24 ore inainte de data desfagurarii sedintei.
Dezbaterile, concluziile gi hotararile Consiliului Administrativ se consemneaza intr-un proces
verbal, intocmit de secretarul sedintei, intr-un registru special.
Art. 20. Activitatea Consiliului Administrativ este neretribuita.

CONSILIUL ARTISTIC
Art.21 Consiliul artistic este un organism colegial, cu rol consuitativ constituit prin decizia
managerului (director).
Art.22. Consiliul Artistic are Tn componentad un numar de maxim 5 membri, aprobat conform legii,
avand Tn componenta personalitati culturale din institutie si din afara acesteia.
Art.23. Principalele atributii ale Consiliului Artistic sunt:

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

b) formularea de propuneri pentru repertoriul propriu al institutiei pentru fiecare stagiune;

¢) dezbaterea, la nevoie, a unor aspecte legate de regia artisticd i tehnicéd a unor
spectacole;

d) dezbaterea problemelor legate de stimularea si exprimarea valorii spiritualitatii
nationale, promovarea unor prestatii artistice de valoare, afirmarea creativitatii si
talentului pe principiul liberiatii de creatie, al primordialitatii valorii;

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

Art.24. Consiliul Artistic analizeaza si avizeaza proiectele de hotarari elaborate la nivelul institutiei
in conformitate cu procedurile prevazute in prezentul regulament si/sau cu procedurile interne
proprii elaborate la nivelul instituiiei, pe care le Thainteaza Consiliului Administrativ spre analiza si
aprcbare.
Art.25. Lucrdrile Consiliului Artistic se concretizeazad Tn concluzii sau propuneri, cu respectarea
legislatiei in vigoare, care se adoptd n prezenta a cel putin doua treimi din membri, cu votul
majoritatii simple.

Consiliul Artistic se intruneste ori de cate ori este nevoie, la propunerea Managerului
(director) sau la cererea expresé a unor realizatori de spectacole, creatori, etc.
Art.26. Activitatea Consiliului Artistic este neretribuita.

CAPITOLUL VI
Competentele, atributiile si responsabilitatile conducerii institutiei
CIRCUL METROPOLITAN BUCURESTI

Art.27. Atributile, competentele si responsabilitétile pentru fiecare post se detaliaza in figsele de
post intocmite conform prevederilor legale in vigoare $i se modifica corespunzator actelor normative
aparute ulterior. Figele de post reprezintd anexa la contractul individual de munca al salariatilor.
Atributiile specificate in figele de post se pot completa cu alte atribuiii dispuse/incredintate de seful
terarhic superior, cu respectarea prevederilor legale in vigoare. '

Art.28 Principalele atribuii ale Managerului {(director) si ale directorilor adjuncti sunt:
Managerul (director), numit Tn urma castigarii concursului de proiecte de management
organizat de autoritate, este conducatorul institutiei, cu care Primarul Gefleral incheie contract de

management, in conditiile legii.
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Managerul (director) asigurd conducerea institutiei, coordonand derularea programelor
asumate de acesta in domeniul specific de activitate prin Proiectul de management, si raspunde de
executarea obligatiilor asumate prin contractul de management incheiat, cu respectarea clauzelor
organizatorice, tehnice si financiare convenite.

Managerul (director) are urmétoarele atributii principale:

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

a. urmarirea modului de realizare a veniturilor proprii programate gi gésirea de solutii pentru
cresterea nivelului acestora;

b. adoptarea masurilor pentru dezvoltarea sgi diversificarea surselor de venituri
extrabugetare, cu respectarea regiementarilor legale in vigoare;

¢. angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuiglilor in limita creditelor bugetare aprobate si
a veniturilor programate;,

d. integritatea bunurilor mobile si imobile aflate in proprietatea sau Th administrarea institutiei;

e. organizarea §i tinerea la zi a contabilitétii, prezentarea la termen a situatiilor financiare
asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si a executiei bugetare;

f. organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a programului
de investitii publice;

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

h. organ:zarea sifinereala zia ewdentel patrimoniului, conform prevederllor legale;

2. elaboreazd si fundamenteazd, impreund cu directorii adjuncti si contabilul-sef, proiectul
bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei pe care il inainteaza spre deliberare Consiliului
Administrativ din cadrul institutiei si spre dezbatere si aprobare Consiliului General al Municipiului
Bucuresti prin aparatul de spemahtate al Mummplulw Bucuresti (Directia Generald Economica si
Dlrectla Culturg, invatdmant, Turism);

3. angajeaza cheituieli, incheie contracte si intreprinde alte operatiuni financiar-contabile impreuna
cu directorii adjuncti si Contabilul Sef, cu incadrarea in limitele prevazute Tn articolele bugetare ale
bugetului propriu aprobat;

4. reprezinta institutia Tn raporturile cu terii;

5. Tncheie acte juridice Tn numele si pe seama institutiei, Tn limitele de competenta stabilite prin
contractul de management;

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

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

8. se consulté periodic cu reprezentantji directiei de resort din aparatul de specialitate al Primarului
General (Directia Cultura, Ivatémant Turism — PMB) si cu Consiliul Administrativ asupra realizarii
obiectivelor stakilite si a prestatlel colectivului pe care 1l conduce, stabilind impreuna cu acestia
masuri corespunzatoare pentru imbunatatirea activitatii institutiei

9. asigura configurarea repertoriului din perioada de referinté, Tn acord cu prevederile contractului
de management, astfel:

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

b. stabileste programul exploatdrii noilor productii artistice si programul ﬁfxp}oatéru
productiilor artistice care urmeaza sa fie prezentate in reiuare.




10. coordoneaza activitatea directorilor adjuncti in vederea asigurdrii prin masuri specifice calitatea
serviciilor oferite publicului, precum si buna organizare a fiecarui compartiment, acordand atentie
utilizarii strategiilor de marketing;

11. propune proiectul de organigrama, numarul de personal, statul de functii si Regulamentul de
organizare si functionare al institutiei, supunandu-le spre aprobare, conform legislatiei in vigoare;
12. aproba Regulamentul! intern al institutiei, in conditiile legii;

13. se sesizeaza cu privire la disfunctionalitatile apdrute in activitatea institutiei, solicitand in acest
sens note explicative personalului din institutie, prin intermediul Compartimentului Resurse Umane,
imputernicit Tn acest sens;

14. repartizeazé spre analizd si solutionare corespondenta adresata instituiei;

15. stabileste masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna desfagurare a
activitatii institutiei; )

16. are calitatea de angajator pentru personalul institutiei. In acest sens:

selecteaza, angajeaza i concediaza personalul salariat, in conditiile legii;

negociaza clauzele contractelor individuale de munca, in conditiile legii;

dispune incadrarea, detasarea, delegarea personalului institutiei, in conditiile legii;
incheie contracte individuale de munca pe duratd determinatd, precum si contracte
incheiate potrivit Codului civil $i contracte privind dreptul de autor si drepturile conexe,
fara ca durata acestora sa depaseascd cu mai mult de un an durata contractului de
management;

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

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

9. aproba planul anual privind perfectionarea profesionala a personalului angajat in institutie;

h. dispune efectuarea evaludrilor anuale ale performantelor salariatilor, in conditiile legii;

i. evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului de conducere din
subordine directd, aproba figa postului §i figa de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale intregului personal angajat in institutie;

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

17. decide distribuirea artigtilor creatori $i asimilati in productiile artistice noi, in baza repertoriului
stabilit;

18. aproba colaboratorii externi pentru proiectele i programele institutiei, dispunand conform
prevederilor legale, incheierea contractelor in baza legii privind drepturile de autor sau ale codului
civil, dupé caz; negociaza clauzele contractelor incheiate;

19. dispune, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor ori de cate ori se constata ca acestia
au savarsit o abatere disciplinara;

20. aproba deplasarea in tard si strdinatate a personalului angajat in instituiie, precum si a
colaboratorilor externi implicati in proiecte proprii ale institutiei, in vederea participarii la manifestari
culturale de gen (turnee, festivaluri, etc) cu avizul Directiei Culturd, Invatdmant, Turism - PMB;
21.asigura organizarea activitétii de control financiar preventiv si a controlului intern, conform
prevederilor legale in vigoare;

22. raspunde de organizarea activitatii de paza si aparare impotriva incendiilor;

23. raspunde de organizarea activitatii de s&ndatate si securitate in munca;

24. raspunde de organizarea activitatii de audit public intern;
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25. initiaz& contracte cu alte institutii de spectacole din tara si stréinatate si stabilesgte participarea
institutiei cu programe culturale specifice la festivaluri sau alte manifestari de gen, in tara si in
strdinatate, cu avizul Directiei Cultura, 1nvatamant Turism - PMB;

26. efectueaza deplasari la manifestarile culturale de gen din tard gi strainatate, in interesul
institutiei, cu aprobarea Primarului General si ingtiintarea Directiei Cultura, Tnvé;émént, Turism -
PMB;

27. reprezintd institutia si asiguré cooperarea cu institutii cultural - artistice din tara si strainatate
precum si aderarea la organisme de profil interne si internationale, cu aprobarea ordonatorului
principal de credite si avizul Directiei Cultura, Invatamant Turism - PMB;

28. raspunde de implementarea standardelor de control intern managerial.

29. indeplineste si alte atributii privind activitatea curenta a institutiei sau alte activitati similare de
interes public, prevazute de lege sau stabilite prin contractul de management, prin Hotéréri ale
Consiliului General al Municipiului Bucuresti sau dispozitii ale Primarului General.

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

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

32. supune spre aprobarea Primarului General cererea pentru efectuarea concediului legal de
odihna si 0 comunic3, spre stiintd, Directiei Cultura, Invatamant Turism- PMB.

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

34.In snuatla fn care contractul de management inceteaza, Primarul General asigurd, in conditiile
legii, numirea conducétorului interimar al institutiei si organizarea concursului de management, Tn
vederea desemnarii conducatorului institutiei.

35. In perioada absentarii din institutie a Managerului {(directorului) atributiile acestuia sunt preluate
de unul din directorii adjuncti, de altd persoana, potrivit desemnarii exprese a Managerului
(directorului) in exercitiu sau de o persoana desemnata de Primar General, n conditiile legii, dupa
caz.

Managerul (director) coordoneazd in mod direct activitatea urmétoarelor structuri,
compartimente gi persoane:
Directorul adjunct (artistic)
Directorul adjunct (tehnic)
Directorul adjunct {administrativ)
Contabilul Sef
Compartimentul Audit Intern

A R

Art.29. (1) Principalele atributii ale Directorului adjunct (artistic):
a. Asigura conducerea si coordonarea compartimentelor din subordine si anume:
- Serviciul Organizare Spectacole si Tehnica de Sala care cuprinde:
e Compartimentul Relatii Publice
» Compartimentul Organizare Spectacole
* Atelier Tehnic Sald Spectacole {
- Sectia Artistica care cuprinde : e
o Compartimentul Artistic —_—
¢ Atelier Croitorie

b. planificd, organizeaz3 si supervizeaza activitaile compammentelor d|n subordlne
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programelor si proiectelor cufturale minimale, indicatorii culturali prevazuii in contractul de
management al managerului institutiei;

d. propune, fundamenteaza si inainteaza Managerului (direcior) spre aprobare, necesarul de
fonduri pentru buna desfasurare a activitatii compartimentelor din subordine, in vederea elaborarii
proiectului de buget de venituri $i cheltuieli in concordanta cu Proiectul de management aprobat.
e. participa la elaborarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei; in acest sens
fundamenteazd n colaborare cu Contabilul Sef, cheltuielile privind realizarea productiilor,
evenimentelor si a altor actiuni/deplasari care urmeaza a se realiza, in concordanta cu proiectul
de management aprobat, pe care le supune dezbaterii Consiliului Administrativ si aprobarii
managerului institutiei,

f. participa la realizarea obiectivelor generale in cadrul programului anual i a proiectelor culturale
pe termen lung si scurt, in consens cu strategia artisticd a managerului institutiei. In acest sens
aproba planul spectacolelor pe stagiuni, numarul de reprezentatii;

g. asigurd buna desfasurare a spectacolelor institutiei prezentate atét la sediu, cat gi in turneele
efectuate n {ara sau stréinatate cu unitatea mobila;

h. coordoneazd personalul artistic distribuit in spectacolele institutiei precum si activitatea
personalului tehnic de scena;

i. aproba programul repetitiilor generale necesare pentru termenul premierelor fixate;

j- colaboreaza cu regizorii artistici, scenografii, realizatorii de spectacol, in vederea obtinerii unor
productii de calitate.

k. avizeaza cererile pentru angajarea personalului artistic si a personalului tehnic de scend;

I. propune Consiliului artistic distributia Tn spectacole a artigtilor salariafi si colaboratori care au
numerele finalizate;

m. aproba condica de spectacole si pontajul, intocmite de regia de scena si seful Sectiei Artistice
privind evidenta artigtilor si colaboratorilor distribuiti in spectacol, precum si a personalului tehnic
de scend din subordineg;

n. aproba si asigurd numere de rezerva (inlocuirea) pentru ca spectacolul sa fie prezentat la
standarde ridicate, in cazul indisponibilitatii unor artisti sau a imposibilitétii prezentarii numarului
respectiv.

o. aproba solicitérile artigtitor pentru scoaterea costumelor si incalidmintei de spectacol din
magazia centrald pentru folosirea acestora in spectacole;

p. aproba posibilitatea folosirii unor costume, recuzitd si decoruri din depozitul institujiei sau
Tmprumutarii for de la/ la alte institutii de spectacol.

q. participd, in calitatea sa de membru al Consiliului administrativ, la negocierea onorariilor
realizatorilor de spectacole {scenarigti, regizori, coregrafi, etc), artistilor colaboratori, roméani si
straini, distribuiti in productiile institutiei. Face parte din comisiile de achizifie cu specificatii
artistice, potrivit deciziilor conducerii circului.

r. aproba referatele intocmite de Atelieru! Croitorie privind achizitionarea de materiale pentru
confectionarea costumelor de spectacol in atelierul de croitorie al institutiei, precum si referatele
pentru achizitionarea sau comandarea accesoriilor si a incaltamintei.

s. avizeaza atributile de serviciu ale salariafilor din subordine, pe care le supune aprobarii
conducerii institutiei;

s. stabileste obiectivele specifice individuale si realizeaza procesul de evaluare a performantelor
profesionale individuale pentru personalul din subordine;

t. aprobd programu! de pregatire la nivel de performanta in arta acrobaticad a salariatilor si
colaboratorilor artisti ai institutiei;

u. aprobd cererile colaboratorilor si/sau ale coordonatorilor — instructori privind efectuarea de
repetitii;

w. repartizeazi artistii (salariati si colaboratori) coordonatorilor/instructorilor tehnico-acropatici‘si
de maiestrie artisticd Tn vederea ridicarii calitative si a diversificarii numerelor de circ si & Eredrii
de noi i pentru productiile institutiei;



x. aproba graficul de repetitii ;

y. aproba caietele program si toate materialele documentare si de publicitate elaborate si
prezentate de persoanele responsabile;

z. aprobé programarea saptamanalé si de perspectivd a spectacolelor din repertoriul curent, a
celorlalte manifestari artistice, educative, ale institutiei, propuse de compartimentul responsabil
cu organizarea spectacolelor;

(2) Directorul adjunct (artistic ) poate sa :

a) fie delegat sa reprezinte institutia in raport cu tertii alaturi de Managerul (director) al institutiei
si Contabilul Sef Tn contractele civile care sunt in legétura cu activitatea de specialitate.

b} indeplineasca atributile delegate de Managerul (director) al institutiei Tn limitele impuse de
acesta in cazul absentarii acestuia din institutie. respectiv poate s& indeplineasca in conditiile
legii calitatea de director.

¢) indeplineascd orice alte atributii specifice institufiei si postului Tncredintate de Manager
{director) prin act administrativ si care nu contravin legii.

(3) Directorul adjunct (artistic) nu va putea angaja legal institufia, Tn operaiii din care deriva
drepturi sau obligatii patrimoniale fara viza de control financiar preventiv propriu a institutiei data
de persoanele imputernicite in acest sens.

Art.30. (1) Principalele atributii ale directorului adjunct (tehnic)
a. asigura conducerea si coordonarea compartimentelor din subordine si anume :
- Sectia Regie Tehnica care cuprinde:
»  Compartiment Méanuitori Decor si Recuzita
» Atelier Deservire Sal& Spectacol si Cabine
- Sectia Tehnica - Aprovizionare cu:

e Compartiment Tehnic, Aprovizionare, Transporturi

 Atelier intretinere, Reparatii
b. propune, fundamenteaza si nainteazd managerului (director) spre aprobare, necesarul de
fonduri pentru buna desfasurare a activitatii compartimentelor din subordine, Tn vederea elaborarii
proiectului de buget de venituri si cheltuieli in concordantd cu Proiectul managerial aprobat.
c. verifica si aproba devizele de cheltuieli privind reparatiile curente ale instalatjilor, aparatelor,
utilajelor, mijloacelor de transport, etc. asigurdnd executarea in termen a lucrarilor in vederea
prezentarii spectacolelor programate la sediu, sau in unitatea de turneu, precum si derularea altor
activitati din obiectul de activitate. In acest scop dispune mdasurile corespunzéatoare pentru
aprovizicnarea la timp cu materiale necesare in raport de solicitarile facute de celelalte
compartimente in baza referatelor de necesitate aprobate de directorul adjunct de resort, tindnd
cont de prioritati si de stocurile de materiale existente Tn depozitele si atelierele institutiei;
d. coordoneaza, indruma si controleaza activitatea de aprovizionare tehnico-materiald si asigura
prin masuri adecvate ca toate compartimentele institutiei s& prezinte necesarul de aprovizionare
calculat in raport de sarcinile si activitatile proprii si de normele de consum pentru : medicamente,
furaje, alimente, materiale, obiecte de inventar, cat si pentru investitii noi, astfel cad urméareste si
verifica realizarea la termen, in conformitate cu contractele incheiate si repartifiile obtinute, a
aproviziondrii, in plan fizic i valoric;
e. aproba referatele de necesitate privind achizitionarea de materiate, bunuri de consum, obiecte
de inventar de mica valoare, furaje, servicii n legatura cu activitatea personalului din subordine
sl care sunt prevazute in planul de achizitii aprobat, pe care le supune vizei de control financiar
preventiv propriu ;
f. stabileste obiectivele specifice individuale, atributiile, controleaza si rdspunde de indeplinirea
sarcinilor de serviciu ale personalului din compartimentele subordanate.
g. exercitd controlul ierarhic-operativ curent Tn compartimentele subordonate, ia masurile .de
fnlaturare a deficientelor constatate si propune managerului (director) institufiei sanctionareag

14




celor eventuali rdspunzatori potrivit prevederilor legale.

h. asigura buna desfasurare din punct de vedere tehnic a spectacolelor si a repetitiilor pentru
spectacol (montarea recuzitelor artistilor, amplasarea decorurilor, a elementelor sceno-tehnice,
etc)

i. analizeazd oportunitatea confectiondrii de recuzite specifice pentru realizarea de numere
artistice noi la solicitarile coordonaterilor tehnico-acrobatici si  avizeaza, modalitatea realizarii
acestora, in functie de complexitate;

j. avizeazd referatele de necesitate si contractele de prestari servicii privind
confectionarea/achizitionarea/repararea recuzitelor, decorurilor si a altor elemente sceno-tehnice
de spectacol;

k. coordoneazé activitatea de transport, montare/demontare a circului mobil in Bucuresti, in tara
si strainatate;

I. coordoneaza activitatea de curatenie si igenizare a sélii de spectacol, foayer si menajerie;

m avizeaza propunerile de angajare de personal pe posturile din compartimentele, subordonate,
participand la testarea profesionald a candidatilor la angajare.

n. este presedintele comisiei de casare, avand in acest sens sarcinile si raspunderile prevazute
de lege.

0. este presedintele comisiei centrale de inventariere anuald a patrimoniului institutiei.

p. evalueazi performantele profesionale individuale pentru personalul din subordine;.

{2) Directorul adjunct (tehnic) poate sa :

a) fie delegat s reprezinte institutia in raport cu tertii aldturi de Managerul (director) institutiei gi
Contabilul $ef in contractele civile care sunt in legaturd cu activitatea de specialitate.

b} indeplineasca atributiile delegate de Managerul(director) institutiei Tn limitele impuse de acesta
fn cazul absentérii acestuia din institutie, respectiv poate si indeplineasca in conditiile legii
calitatea de director.

¢) Tndeplineasca orice alte atributii specifice institutiei si postului incredintate de Manager
(director) prin act administrativ $i care nu contravin legi.

(3) Directorul adjunct (tehnic) nu va putea angaja legal institutia, in operatii din care deriva drepturi
sau obligatii patrimoniale fara viza de control financiar preventiv propriu a institutiei datd de
persoanele imputernicite in acest sens.

Art.31. (1) Principalele atributii ale Directorului adjunct (administrativ)
a. asigurd conducerea si coordonarea compartimentelor din subordine si anume :

- Formatia Pompieri

- Compartimentul Gestiuni

- Formatia Deservire Administratie
b. raspunde de intrefinerea gi asigurarea functionalitatii spatiilor in vederea desfasurarii in conditii
optime a activitatii institutiei,
¢. propune, fundamenteaz4 si inainteaza managerului spre aprobare, necesarul de fonduri pentru
buna desfésurare a activitatii compartimentelor din subordine, in vederea elaborarii proiectului de
buget de venituri si cheltuieli in concordanta cu Proiectul managerial aprobat;
d. verificd si aprobd devizele de cheltuieli privind achizitionarea de materiale necesare
desfasurarii in bune conditii a activitatii de igienizare gi curatenie;
e. coordoneaza si supravegheaza ridicarea de catre ateliere cu documente legale, de la magazii,
a materialelor inscrise in devize, decontarea legald a acestora, pe lucrari, intocmirea la timp a
documentelor de receptie a bunurilor realizate si de predare a materialelor nefolosite;
f. controleazi modul de pastrare si conservare in magazii si depozite a bunurilor, materialelor si
alimentelor achizitionate si daca se intocmesc formele legale de eliberare;
g. aprobé referatele de necesitate Tntocmite de personalul din subordine privind achizitionarea de
matetiale, bunuri de consum, obiecte de inventar de mica valoare, servicii in legaturd cu
activitatea specifica si care sunt prevazute in.planul de achizitii aprobat si pe care le supune vizei

15




de control financiar preventiv propriu

h. stabileste obiectivele specifice individuale, atributiile, controleaza si raspunde de indeplinirea
sarcinilor de serviciu ale personalului din compartimentele si formatiile subordonate;

i. exercitd controlul ierarhic-operativ curent in compartimentele, subordonate, ia masurile de
inlaturare a deficientelor constatate si propune managerului (director) institufiei sanctionarea
celor eventuali raspunzatori potrivit prevederilor legale.

j- avizeaza propunerile de angajare de personal pe posturile din compartimentele subordonate,
participand la testarea profesionald a candidatilor la angajare;

k. organizeaza activitatea de paza si apdrare Tmpotriva incendiilor;

(2) Directorul adjunct (administrativ) poate sa :

a) fie delegat sé reprezinte institutia in raport cu teriii alaturi de Managerul {directorul) institutiei
si Contabilul $ef in contractele civile care sunt In legaturd cu activitatea compartimentelor din
subordine.

b) indeplineasca atributiile delegate de Managerul (directorul) institutiei in limitele impuse de
acesta in cazul absentérii acestuia din institutie, respectiv poate s3 indeplineascé in conditiile
legii calitatea de director.

¢) indeplineascéa orice alte atributii specifice institutiei si postului incredintate de Manager
{director) prin act administrativ si care nu contravin legii.

(3) Directorul adjunct (tehnic) nu va putea angaja legal institutia, Tn operatii din care deriva drepturi
sau obligatii patrimoniale fard viza de control financiar preventiv propriu a institutiei data de
persoanele imputemicite in acest sens

Art.32 Contabilul $ef are urméatoarele atribulii:

a. asigura si raspunde de conducerea activitdtii curente a salariatilor din cadrul
compartimentelor subordonate stabilind sarcini concrete, Tndrumand, controland si urmarind
efectuarea lor. Compartimentele subordonate sunt:

- Serviciul Financiar-Contabilitate, Achizitii Publice si Contracte Externe, compus din:

¢ Compartimentul Financiar — Contabilitate
+ Compartiment Achizitii Publice si Contracte Externe
- Compartimentul Resurse Umane

b. asigura si raspunde de organizarea si buna desfasurare a activitatii economico-financiare a
institutiei, in conformitate cu dispozitiile legale Tn vigoare .

¢. elaboreaza situatia financiara si contul de executie bugetara, trimestrial si anual;

d. intocmeste funar contul de executie bugetara a lunii precedente, pe care il transmite in primele
5 zile ale lunii curente catre compartimentele de specialitate ale PMB (Directia Cultura,
invatamant, Turism si Directia Generald
Economica)

e. Tntocmeste lunar necesarul de alocatii bugetare pentru luna urmatoare;

f. asigura verificarea actelor si a inregistrérilor notelor contabile atat in contabilitate cat si in
executie;

g. participa la organizarea procedurilor de achizitie publica de bunuri, servicii si lucrari;
h.programeaza, organizeazd si urméareste respectarea normelor privind inventarierea
patrimoniutui;

i. asigura aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institutiei si recuperarea pagubelor
aduse acesteia;

j. in colaborare cu ceilalti directori adjuncti si cu sefii de servicii/sectii, intocmeste planuri ansale’

de investitii si de dotare cu masini, utilaje si aparatura necesare tuturor sectoarelor de activitaté
cu aprobarea conducerii ;
k. planifica si elaboreazé lunar, pe baza propunerilor primite, necesarul de credite;
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m. urmareste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea acestora si a documentelor
Tnsofitoare ;

n. controleazad activitatea casierelor, urmareste gestionarea corectd a mijloacelor banesti,
fntocmirea corecta si in termen a documentelor cu privire la depunerile si platile in numerar, cu
respectarea plafonului de casa, a avansurilor spre decontare;

o. urmareste depunerea situatiitor financiare si a contului de executie la termenele legale stabilite,
precum si a tuturor declaratiilor si formularelor obligatorii pentru bugetele asigurarilor sociale

p. analizeaza referatele primite spre aprobare si verificd posibilitatile de incadrare n bugetul de
venituri si cheltuieli aprobat ;

q. urmareste intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor de verificare,
bilanturilor anuale si trimestriale precum si a situatilor lunare privind principalii indicatori
economico- financiari;

r. angajeaza institutia prin semnétura alaturi de manager (director) sau persoana delegaia in toate
operatiunile cu caracter patrimonial;

8. organizeaza activitatea financiar - contabila la unitatile Tn deplasare in tard sau in straindtate,
in conformitate cu dispozitile legale si dispune efectuarea corectd si la timp a inregistrérilor;

$. controleaza virarea in termen a impozitelor si ale celorlalte obligatii catre bugetul de stat,
Tntocmirea statelor de salarii, declaratiilor potrivit legislatiei fiscale ;

t. avizeaza necesarul de hilete de spectacol;

t. urméreste incasarea veniturilor,

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

u. Centralizeaza i {ine eviden{a executiei bugetelor proiectelor culturale, pe care le transmite
Directiei Cultura, Invatamant, Turism;

v. poate exercita controlul financiar preventiv propriu Tn conditiile legii la:

1. incheierea contractelor si comenzilor interne pentru aprovizionare si desfacere,
contractelor in baza drepturilor de autor si a drepturilor conexe, precum si la orice alte
contracte de executari de lucrdri, civile legate de activitatea circului;

2. incasarile reprezentdnd coniravaloarea bunurilor sau materialelor vandute, serviciile
prestate la lucrarile executate si a altor drepturi ale unitatii fata de persoane fizice sau
juridice exceptand incasérile de la populatie care vor fi supuse controlului ulterior;

3. platile efectuate pentru aprovizionarea tehnico-materiald, executarea de lucrari si prestari
servicii;

4. plata sumelor pentru munca prestata si a altor drepturi cuvenite persoanelor incadrate in
munca, cu respectarea normelor legale;

5. solicitarile de credite bancare si cererile pentru deschiderea finantarii si decontarea
investitiilor;

6. trecerea pe seama cheltuielilor sau rezultatelor financiare ori pe seama unor fonduri,
potrivit dispozitiilor legale, a pierderilor a daunetor produse de calamitati ori a altor daune
aduse institutiei , care nu s-au produs cu vinovétie;

7. angajarea si efectuarea platilor din creditele bugetare aprobate precum $i a altor mijloace
legal constituite la dispozitia institutiei ;

8. repartizarea pe activitati a fondurilor aprobate si a creditelor bugetare deschise;

9. virarea de credite bugetare;

10. utilizarea sumelor din creditele bugetare rdmase neconsumate la finele trimestrelor |, il,
I, 1V, sau utilizarea lor in totalitate pana la incheierea exercitiului financiar; ;

11. stabilirea potrivit dispozitiilor legale a nivelului preturilor si tarifelor propusé. prin
documentatii;

ile de fonduri fixe:
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Documentele privind operatiile din care deriva drepturi sau obligatii financiare ce se prezinta
controlului financiar preventiv, vor fi insotite de acte justificative corespunzatoare si semnate in
prealabil de catre conducatorul compartimentului de specialitate in care urmeazé sa se efectueze
operatia respectiva.

Prin semnarea acestor documente, conducatorii compartimentelor isi asuma raspunderea in
legatura cu legalitatea, necesitatea, oportunitatea, economicitatea si realitatea operatiei.

Prin decizia conducerii de organizare a controlului financiar preventiv propriu, se vor stabili la
propunerea contabilului sef ca unele din operatiunile de mai sus, sé fie delegate si altor salariati
cu atributiuni financiar-contabile.

w. asigurad pe baza inregistrérilor din contabilitate, organizarea sistemului informational al
institutiei , furnizdnd conducerii elementele necesare luarii deciziilor;

x. asigurd Tntocmirea circulatiei si pastréri documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;

y. organizeaza pastrarea, manipularea si folosirea formularelor cu regim special;

z. rezolva orice alte probleme — sarcini prevazute in actele normative referitoare la activitatea
financiar-contabila;

zz. contabilul sef este subordonat ierarhic Managerului {director) institutiei;

aa. este membru in Comisia de casare, avénd obligatia de a refuza, in conditiile legii, orice operatii
patrimoniale, care contravin dispozitiilor legale;

bb. indeplineste atributiile privind ordonantarea chetltuielilor, potrivit dispozitiilor legale;

cc. ndeplineste orice alte atributii prevazute de dispozitille legale in vigoare sau stabilite de
conducerea institutiei .

CAPITOLUL VII
Atributiile si responsabilitatile celorlalte compartimente de specialitate
si functionale prevazute in structura organizatorica a institutiei

Art.33. Atributiile pe compartimente de specialitate si functionale sunt :

(1) Compartimentul Audit intern — functicneaza in subordinea directd a Managerului (director)
institutiei si exercita o functie distinctd si independenta de activitatile institutiei ; are urmatoarele
atributii principale:

a. poate elabora norme proprii de exercitare a activitatii de audit public intern sau isi desfésoara
activitatea de audit public intern in conformitate cu normele proprii ale P.M.B.;

b. elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;

c¢. efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale unitatii sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

d. informeaza trimestrial in maxim 5 zile de la incheierea trimestrului, Directia de Audit Public
intern din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General, despre recomandarile neinsusite
de catre conducatorul institufiei si consecintele neimplementdrii acestora, finsotite de
documentatia relevanta;

e. raporteaza trimestrial Directiei de Audit Public Intern din aparatul de specialitate al Primarujui
General constatarile, concluziile si recomandarile rezultate din activitétile de audit in termen de
10 zile de la incheierea trimestrului:

f. elaboreazé raportul anual sintetizat al activitatii de audit public intern pe care il trimite’ Directiei
de Audit Public Intern din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General pan4 pe 5
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ianuarie,

g. in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporieaza imediat managerului
(director) institutiei si Directiei de Audit Public Intern din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului General , in vederea informdrii imediate a Primarului General si structurii de control
interne abilitate conform legii.

(2) Serviciul Organizare Spectacole si Tehnicad de Sald - este in subordinea Directorului
adjunct (Artistic) si este coordonat de un Sef Serviciu care asigurd conducerea :

- Compartimentului Relatii Publice
- Compartimentului Organizare Spectacole
- AtelieruluiTehnic Sala Spectacol,

si are Tn principal atributiile:

a. participa la elaborarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei; Tn acest sens
fundamenteazad in colaborare cu Contabilul Sef, cheliuielile si veniturile privind realizarea
strategiilor, proiectelor si programelor legate de atragerea unui numar cat mai mare de spectatori,
b. intocmeste planul de spectacole organizate (pe zile, matinee) pentru participarea elevilor,
copiilor, studentilor, asigurandu-se de realizarea obiectivelor propuse in bugetul institutiei privind
veniturile, pe care il supune aprobarii Directoruiui adjunct (artistic);

¢ . participa la repetitile generale pentru spectacole, cunoaste distributiile si realizatorii;

d. aproba si semneaza contractele de colaborare cu institutiile de invaidmant privind participarea
copiilor si elevilor ia spectacolele institutiei;

e. urmdareste veniturile din fncaséri, analizeazd evolutia acestora si propune modalitédti de
realizare a acestora;

f. asigura informarea in legaturé cu activitatea institutiet in raport cu evenimentele si manifestarile
din sfera culturald si social3;

g. realizeaza activitatea de promovare a spectacolelor, organizeaza conferinte de pres3,
corespondenta cu mass-media asigurandu-se de buna informare a presei scrise si audiovizuale,
h. coordonarea $i realizarea logisticii evenimentelor desfasurate in parteneriat ; verificarea
programérii evenimentelor in sala de spectacol in relatie cu spectacolul curent pentru evitarea
unor suprapuneri sau imposibilitatea de asigurare corespunzatoare a necesarului de personal
si/sau echipamente; In acest sens colaboreaza cu Seful Sectiei Artistice.

i. stabilegte obiectivele specifice individuale, elaboreaza fisele de post si participa la evaluarea
performantele profesionale individuale pentru personalul din subordine;

j- sctabileste contacte si pregateste documentatia necesara pentru realizarea
proiectelor/evenimentelor;

k. se implica in optimizarea proiectelor aflate in faza de propuners;

I. analizeaza si face propuneri asupra proiectelor si evenimentelor initiate din afara institutiei;

m. urmareste semnarea la timp a contractelor de prestari servicii sau acorduri de parteneriat sau
de colaborare ce intervin in realizarea evenimentelor si proiectelor,

n. stabileste obiectivele specifice individuale, elaboreaza fisele de post si participa la evaluarea
performaniele profesionale individuale pentru personalul din subordine;

o. indeplineste orice alte atributii prevazute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de
conducerea instiutiei.

p. verificd intocmirea referatelor de necesitate privind necesarul de costume si incéltdminte te.
urmeaza a fi folosite in spectacole, conform temei, scenariului si indicatiilor regizorale.

q. verifica intocmirea condicii de spectacol cu evidenta artistilor la spectacol intocmité de regizorul
de scena (culise).
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(2.1) Compartimentul Relatii Publice este in subordinea Sefului de Serviciu Organizare
Spectacole si Tehnica de Sala si are in principal urmétoarele atributii :

a. raspunde solicitarilor referitoare la orice informatie privind institutia, conform obligatiilor stabilite
prin Legea nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public;

b. asigura comunicarea din oficiu a informatiilor de interes public, conform obligatiilor stabilite prin
legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

(2.2) Compartimentul Organizare Spectacole este in subordinea Sefului Serviciu Organizare
Spectacole si Tehnica de Sald. Are Tn principal urmatoarele atributii:

a. stabileste, intretine si dezvoltd relatii de colaborare cu educatorii, profesorii, directorii,
institutiilor de nvatdmant sau cu alte organisme (centre de plasament, fundatii} in vederea
participarii la spectacolele institutiei a copiilor, elevilor, eic;

b. realizeaza mediatizarea spectacolelor de circ si a celorlalte actiuni ce decurg din obiectul de
activitate al institutiei (afise) prin deplasarea la sediile institutiilor, contacte directe cu directorii,
profesorii, educatorii scolilor si gradinitelor, cu inspectoratele scolare in vederea organizarilor de
spectacole.

¢. face propuneri privind planui de spectacole (pe zile, matinee) organizate pe baza informatiilor
primite de la Atelierul Tehnic Sala Spectacol si Compartimentul Artistic, luand toate méasurile Tn
vederea unei afluente mari de spectatori si realizarii obiectivelor propuse in bugetul institufiei
privind veniturile;

d. colaboreaza cu institutii Tn vederea organizarii transportului copiilor la reprezentatiile matineu;
e. realizeaza in colaborare cu alte compartimente implicate, difuzarea biletelor de intrare la
spectacol prin intermediul unor institutii, organizatii, agentii, etc., In vederea vanzarii in avans a
acestora (la sediu si in turnee);

f. tine evidenta participarii liceelor, scolilor si gradinitelor la spectacole, a numarului de copii,
intocmind grafice de participare;

g. are obligatia de a cunoaste productiile institutiei, distributia si echipele de realizatori pentru a
oferi informatii precise potentialilor spectatori;

h. {ine evidenta contractelor de colaborare incheiate cu institutiile scolare, gradinife sau alte
organizatii;

i. organizeaza activitatea de intrare la spectacolele matineu din cursul saptamanii a elevilor,
copiilor si repartizarea acestora pe grupuri unitare in sectoarele sélii de spectacol, precum si
activitatea de intrare a publicului spectator la reprezentatiile de sdmbata si duminica;

j- asigurad incheierea unor parteneriate cu agenti economici/corporatii nationale pentru oferirea
de reprezentatii exclusive;

k. asigura incheierea unor parteneriate cu institufii publice pentru oferirea de reprezentatii
exclusive §i pentru diversificarea modalitatilor de promovare a spectacolelor gi a altor evenimente
artistice produse de institutie.

(2.3) Atelierul Tehnic Sald Spectacol (electrician sald, acustician, regie scend (culise), artist
plastic) este condus de un $ef atelier si are Tn principal urmatoarele atributii :

A. Cu privire la tehnica de sald ( lumini, aparate de sunet, motoare, palane, masini de fum, s.a)
a. execut toate operatiile necesare pentru redarea sunetului, iluminarea scenei si producerea
efectelor luminoase fin timpul spectacolelor si al repetitiilor,

b. asigura pastrarea in conditii optime de lucru a aparatelor aflate in dotare si anunta in timp util
orice defectiune survenita;

c. verifica inainte de fiecare reprezentatie sau repetitie, functionarea instalatiilor de sunet si limini;
d. la solicitarea regiei de scena au obligatia de a panicipa la toate repetitiile programatg’ sifsau

comunicate precum i la alte evenimente pe care le organizeaza institutia;



din manejul de repetitii;

f. asigurd si participa la realizarea spectacolelor in turnee Tn {ard sau stréindtate cu unitatea
mobild ;

g. realizeaza lucrarile de instalare a unitatii mobile, stabilind cu furnizorii de energie punctul de
aprovizionare cu energie si posibilitdtie de amplasare a instalatiilor i aparatelor, respectand
normele de securitate si siguranta spectatorilor;

h. planteaza microfoanele, luminile inteligente sau alte aparate necesare desfasurarii
spectacolelor si repetitiilor;

i. in colaborare cu Sectia Regia Tehnica verificd instalatiile de la aparatele speciale (motoare,
palane, masini de fum) de la sala de spectacol, in vederea constatarii starii de functionare si
sesizeaza Directorul adjunct (tehnic) si inginerul specialist responsabil RSTVI in vederea
remedierii defectiunilor cu firme specializate autorizate ;

j- intocmeste referatele pentru consumabiiele specifice folosite la aparatura sdlii de spectacol
(lichid de fum, z&pada carbonica, ulei hidraulic, ulei de transmisie), precum si pentru necesarul
de accesorii terminale pentru transmitere semnale acustice, electrice gi fortd, toatd gama de
becuri speciale pentru dotarile profesionale ale sistemului de lumini de spectacol ;

B. Cu privire la domeniul Regiei de scena {culise):

a. asigurarea cadrului organizatoric pentru buna desfagurare a spectacolelor si a repetitiilor atat
la sediu cét gi Tn turneele efectuate in taré sau strdindtate cu unitatea mobila;

b. afisarea programului de repetitii si anuntarea personalul tehnic in legdtura cu acesta;

¢. efectuarea si afigarea saptamanald a programului spectacolelor si a repetitiilor aferente in
colaborare cu Sectia Artistica.

d. anuntarea in termen util despre orice modificare in programul de spectacole si a repetitiilor
aferente acestora atét ia avizierul institutiei cat si prin canalul de mesagerie sociald (wats-up)

e. in colaborare cu Seful Sectiei Regie Tehnicd , asigurd desfasurarea in conditi optime a
spectacolelor, repetitiilor aferente acestora si a repetitiilor generale.

f. asigura intocmirea condicii de spectacol cu evidenta artigilor la spectacol

g. tinerea evideniei numerelor artistice din repertoriul fiecarui artist salariat sau colaborator,
organizarea vizionarilor pentru noile premiere;

h. aduce la cunostintd conducerii institutiei orice absentd, accidentare sau schimbare n
desfaguratorul spectacoiului ;

i. supravegheazd respectarea intocmai de catre artisti a indicatiilor regizorale, sub toate
aspectele, inclusiv finuta vestimentard, aspectul exterior (machiaj, coafurd), potrivit scenariului
spectacolului ;

j. asiguré Tntocmirea unei evidente (dosar) pentru fiecare duet sau grup de artisti cu numerele din
repertoriu pentru a se putea colabora cu Compartimentul Achizitii Publice si Contracte Externe si
Compartimentul Resurse Umane, cu obligatia de a anunte orice modificare survenita ;

k. asigurad intocmirea referatelor de necesitate privind necesarul de costume si incalfdminte ce
urmeaza a fi folosite in spectacole, conform temei, scenariului i indicatiilor regizorale.

C. Cu privire la domeniul Creatie, aristul plastic are in principal atributiile:

a. realizeaza elementele de pictura la decoruri $i recuzitd Tn functie de schitele si indicatiile
scenografice st de posibilitatile de realizare ;

b. ornamenteaza si reconditioneaza parii ale recuzitelor si a unor elemente mici de decor,

c. executd obiecte sau ornamente, aplice sau obiecte de sine statatoare, piese usoare ;

d. colaboreazd cu regizorul, scenograful, regizorii de scend si culise, sefii din diferite
compartimente ale institutiei pentru organizarea gi buna desfagurare a spectacolelor;

e} colaboreaza cu Atelierul croitorie Tn vederea realizarii costumelor de spectacol.

bunatatirea, reconditionarea costumelor de scena,
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{3) Sectia Artistica este in subordinea Directorului adjunct (artistic) si este formata din:
- Compartimentul Artistic
- Atelierul Croitorie

. Este coordonaté de un Sef Sectie care are in principal urmatoarele atributii:

a. elaboreazd planul spectacolelor pe stagiuni, numéarul de reprezentatii, pe care il supune
aprobarii Directorului adjunct (artistic);

e. propune Directorului adjunct (artistic) numerele finalizate care pot patrticipa la turnee in
strainatate, festivaluri sau alte manifestari de gen, spre a fi supuse dezbaterii in Consiliul Artistic;
f. supravegheazad intocmirea referatelor de necesitate privind necesarul de costume si
incalfaminte ce urmeazé a fi folosite in spectacole, conform temei, scenariului si indicatiilor
regizorale.

g. propune spre avizare Directorului adjunct (artistic) distributia in spectacole a arigtilor salariati
si colaboratori care au numerele finalizate;

h. cocrdoneazd, controleazd si supravegheazad persconalul din subordine propundnd masuri
disciplinare pentru nerespectarea sarcinilor de serviciu, in situatia Tn care acestia sunt vinovati.
i. propune numere de circ de rezerva (inlocuirea) pentru ca spectacolul sd fie prezentat la
standarde ridicate, Tn cazul indisponibilitatii unor artigti sau a imposibilitatii prezentarii numarului
respectiv.

j. propune momente artistice pentru viitoarele spectacole in colaborare cu instructorii coordonatori
de numere pe care le supune dezbaterii Consiliului Artistic;

k. participd la examinarea si selectia tinerelor talente care au calitatile si abilitatile fizice necesare
pentru pregatire in domeniul circului ;

I. propune repartizarea, in functie de rezultatele examinarii, a tinerilor incepéatori in grupele de
pregatire pentru diverse categorii de numere de circ si momente artistice, precum si urmarirea
evolutiei acestora ;

m. dezvolta relati permanente de colaborare cu instructorii-coordonatori care realizeaza
diversele momente de circ, stabileste, impreuna cu acestia, programul de antrenamente, instruire
si repetitii, n functie de evolutia fiecarei persoane instruite, precum si a numarului de circ aflat in
lucru, Tn ansamblul sdu, cu aprobarea Directorului adjunct (artistic);

n. asista la repetitiile fiecarei grupe in pregatire, cel putin o data pe luna, astfel incat sa poata
observa evolutia artistilor;

o. stabileste i organizeaza vizionari pentru verificarea evolutiei artistilor $i a stadiului in care se
afla pregatirea numerelor de circ ;

p. analizeaz3 posibilitatea folosirii unor costume, recuzita si decoruri din depozitul institutiei sau
Tmprumutarii lor de la/ la alte institutii de spectacol.

q. face parte din comisiile de achizitie cu specificatii artistice, potrivit deciziilor conducerii circului.
r. verifica referatele intocmite de Seful de Atelier Croitorie privind achizitionarea de materiale
pentru confectionarea costumelor de spectacol in atelierul de croitorie al institutiei, precum si
referatele pentru achizitionarea sau comandarea accesoriilor i le Thainteaza spre aprobare
Directorului adjunct {(artistic).

s. stabileste atributiile de serviciu ale salariatilor din subordine, pe care le supune avizarii
Directorului adjunct (artistic) si aprobérii conducerii institutiei;

s. stabileste si propune programul de pregétire la nivel de performanté Tn arta circului a salasatijor
si colaboratorilor artisti ai institutiei;

t. avizeaza cererile colaboratorilor si/fsau ale coordenatorilor — instructori privind efectuarezf de
repetitii si le supune spre aprobare Directorului adjunct (artistic);

t. |ntocme$te graficul de repetitii, fn colaborare cu Regia de scend (culise) pe carg, il sgpune
aprobarii Directorului adjunct (artistic).

u. su e aprobare Directorului adjunct {(artistic) solicitarile artigtilor privind efectuarea de
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turnee in striinatate numai in situatia in care acestia au numerele finalizate si care pot fi
prezentate la un nivel artistic profesional si care nu sunt distribuiti in productiile artistice ale
institutiei;

v. Indeplineste orice alte atributii specifice institutiei si postului incredintate de Directorul adjunct
(artistic) prin act administrativ §i care nu contravin legii

(3.1) Compartimeniul Artistic are in componentd ariisti de circ {acrobati, jongleri, clovni,
calareti), asigura derularea spectacolelor de circ si a altor manifestari artistice in conformitate cu
programele si proiectele culturale ale institutiei, si are Tn principal urmatoarelor atributii:

A. Cu privire la_domeniul artistic:

a. asigurd participarea efectiva la toate productiile artistice ale institutiei si ale partenerilor sai ;
b. asigura ridicarea calitatii numerelor artistice executate, perfectionare permanenta in vederea
participarii la festivaluri de profil , nationale sau internationale, turnee artistice in fard sau in
strainatate ;

¢. se preocupa de pregéatirea permanenta la cel mai fnalt nivel tehnico-artistic, pentru a putea fi
distribuiti in spectacolele institutiei sau alte manifestari artistice potrivit programelor si proiectelor
culturale ale institutiei ;

d. respectarea disciplinei de creatie si de executie a numerelor de circ ;

e. respectarea cu strictete, sub supravegherea S$efului de sectie si a instructorilor-coordonatori a
orarului de repetitii §i a oricaror reprezentatii sau manifestari artistice programate de circ, luand
la cunostintd eventualele schimbari afisate de la avizierul institutiei ;

f. respectarea Tntocmai a indicatiilor regizorale, sub toate aspectele, inclusiv {inuta vestimentara,
aspectul exterior (machiaj, coafura), potrivit scenariului spectacolului ;

¢. pariciparea la montarea si demontarea recuzitei utilizatd la repetitii, la numerele sau
momentele artistice in scopul desfasurarii Tn bune conditii a acestora $i pentru evitarea riscurilor
si accidentelor ;

h. adaptarea la noi conditii i spatii in deplasari si turnee, unde pot aparea modificari de
amplasament si/sau proportii ori distanie, care necesitd schimbari in: realizarea numerelor,
recuzita proprie, conditiile de decor si lumina ;

i. utilizarea cu maxima eficientd a spatiilor precum si a celorialte resurse alocate de institutie
pentru repetitii si spectacole ;

j- pastrarea si intrefinerea costumelor si recuzitei de spectacol in stare foarte buna ;

(3.2) Aflelierul Croitorie este condusad de un Sef atelier, are In componentad confectioneri
Tmbracaminte, croitori. Are Tn principal urméatoarele atribulii :

a. confectioneazd costumele de spectacol conform schifelor designerului de costume si a
indicatiilor regizorale ;

b. efectueaza modificari si retusuri Tn functie de solicitari ;

c. aplica ornamente costumelor de spectacoal ;

d. fac programarile pentru proba costumelor in timp util, participd la repetitile generale cu
costume in  vederea executdrii eventualelor retusuri ;

e. au obligatia de a tine eviden{a masurilor ale fiecarui arist salariat sau colaborator pentru a
putea reaiiza Tn regim de urgenta diferite lucrari;

f. manipuleaza, repartizeazd, gestioneazad si intrelin costumele necesare desfagurarii
spectacolelor ;

g. executa lucrari simple de croitorie pe durata de desfasurare a spectacolelor {costumiefa);.

h. la sfarsitul fiecarui spectacol strdng costumele de la artigti, recuziteri, animatori, le controteaz3,
le triaza Tn vederea stabilirii celor care trebuiesc modificate, reparate, curatate ;

| ajuta artlgtu la imbr&carea lor pentru repetitii generale si spectacole in situatia cand dcestia au
care presupun schimbari rapide sau au costume voluminoase sau c strusturi
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complexe ;

j- fac referatele pentru achizifionarea accesoriilor consumabile : ciorapi, agrafe, manusi, etc.

k. urmaresc modul de folosire si pastrare al costumelor de cétre adisti, recuziteri, animatori si
sesizeaza orice neregula ;

I. ambaleaza si despacheteaza costumele pentru spectacolele din turnee;

m. Thainteaza propuneri de casare atunci cand costumele, incalldmintea sau accesoriile nu mai
corespund, sunt uzate sau nu mai pot fi reparate ;

(4) Sectia Regie Tehnica este in subordinea directd a Directorului adjunct (tehnic} si este
coordonata de un Sef seciie, asigura buna desfasurare din punct de vedere tehnic (scena, piste,
arend, recuzite, decoruri, lonje de sigurantd, etc..) al spectacolelor gi al repetitilor pentru
spectacol. Seful sectiei coordoneaza activitatea Compartimentului Manuitori Decor si Recuzita si
a Atelierului Deservire Sald Spectacol i Cabine avand n principal urmatoarsle atributii :

a. intocmeste planul de repetiiii al recuziterilor pentru pregatirea spectacolelor si se asigura ca
mungciterii din activitatea specificd de spectacol participa la antrenamentele/repetitiile de pregatire
ale artistilor de comun acord cu regizorul de scena din Atelierul Tehnic Sala Spectacol;

b. supravegheaza utilizarea si pastrarea n bune conditii a recuzitei de spectacol precum si a
dispozitivelor de siguranta {lonje, cordeline, scripeti, varteje, centuri de siguranta, retrete, saltele,
filfuri, etc} ;

¢. intocmeste programul de montare al recuzitei $i al elementelor de scenografie in colaborare
cu scenograful i personalul artistic in vederea pregatirii in timp util a salii de spectacol pentru
premiere gi/sau alte evenimente n pregatire ;

d. avizeaza referatele de necesitate pentru confectionarea, modernizarea sau achizitionarea de
recuzite specifice si/sau elemente de sigurantd pe care le supune aprobérii Directoruiui adjunct
(tehnic) ;

e. organizeaza in spatele scenei ordinea de intrare a recuzitei si se asigura ca artigtii distribuiti
in spectacol sé fie prezenti cu cel putin un numar Tnainte de intrarea in mane;j ;

f. supravegheaza folosirea normald a aparatelor, instalatiilor, recuzitelor, sau a oricéaror alte bunuri
afectate spectacolului si stabileste masuri de remediere a acestora in situatia in care se
strica/deterioreaza.;

g. indruma si controleaza activitatea muncitorilor de specialitate in conformitate cu desfaguratorul
si instructiunile regizorului spectacolelor, pentru desfasurarea in conditii optime a repetitiilor si
reprezentatiilor;

h. stabileste sarcinile de serviciu al personalului din subordine: recuziteri, garderobiere, Thgrijitori
etc pe care le supune spre avizare Directorului adjunct (tehnic);

i. controleaza efectuarea curateniei si a reparafiilor necesare la sala de spectacal.foyer si
menajerie;

{4.1) Compartimentul Manuitori Decor si Recuzita (recuziteri, manuitori decor gi recuzitad de
spectacol, muncitori necalificati si calificati) are In principal urmatoarele atributii:

a. manipuleaza (introduc si scot) elementele de decor si recuzite, monteaza pistele pentru
animale (cu limitarile impuse de H.C.G.M.B. nr. 169/2017) in timpul spectacolelor;

b. monieazd recuzita specificd si elementele de sigurantd necesare artistilor care lucreaza
numerele atat pe parcursul antrenamentelor, repetitiilor generale, cét si la spectacol;

c. manevreaza lonjele de sigurantd la numerele periculoase, asistand artigtii in pregatire, la
solicitarea acestora ; ,

d. verifica recuzitele Thainte de montare, asistati de artigti si de regizorul tehnic responsgbil tu
buna functionare a acestora si are obligatia de a anunta imediat orice defectiune aparuta it timpul
manevrarii pentru a preintdmpina orice incident sau accident; '
e. intretin curatenia in manej in timpul spectacolelor;

f. pastreaza in conditii optime decorurile de spectacol;
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g. manipuleaza elementele de decor i recuzita ajutd la impachetarea si despachetarea decorului
si/sau a recuzitei, inainte si dupa un turneu.
h. verificd inainte de fiecare reprezentatie elementele de asamblare ale decorurilor, starea in care
se afld acestea, avand obligatia de a remedia defectiunile aparute sau de a anunta n timp util
regia tehnica sau scenograful, astfel incat spectacolul sa se desfasoare in bune conditji;

In turneele interne si internationale :
i. executa toate operatiile de montare si de demontare a unitatii mobile a circului in turneele din
tara si strainatate;
j- incarca si descarca componentele chapiteaux-lui (stalpi, amfiu, panza de cort, gradene, scaune,
etc.) in/din mijloacele de transport;
k. asigura montarea, demontarea si manipularea elementeior de decor si a recuzitelor specifice,
conform cerintelor regizorale si scenografice;
1. ajuta la imbarcarea si debarcarea animalelor folosite, (¢f. H.C.G.M.B. nr.169/2017) numai sub
directa coordonare a dresorilor/célaretilor acrobati;
m. asigurd curdtenia in spatiul in care este amplasat chapiteaux-ui;
n. respecta cu strictete disciplina de spectacol.

(4.2) Atelierul Deservire Sald Spectacol si Cabine este condus de un $ef de atelier si alcatuit
din garderabiere si ingrijitori care au in principa!l urmatoarele atributji :

a. asigura curatenia in sala de spectacol, foyer cu grupurile sanitare;

b. anunta in scris orice defectiune aparuta in spatiile pe care le intretin si in care isi desfasoara
activitatea, urmarind remedierea acestora;

c. asigura preluarea, pastrarea in custodie temporard in garderobe si predarea hainelor
spectatorilor avénd o atitudine civilizata;

d. asiguré curatenia si intrefinerea in vestiare, grupuri sanitare;

(5) Sectia Tehnicd - Aprovizionare este subordonatd Directorului adjunct (tehnic) si este
coordonata de un $ef sectie care are in principal atributiile:

a. pune in practicd strategia economica a institutiei, asigurand administrarea bunurilor din
patrimoniul ei, activitatea de aprovizionare tehnico-materiala;

b. supravegheaza permanent folosirea judicioasd si eficientd a fintregului parc auto, face
programérile pentru plecarile in curse, emite foile de parcurs, intocmeste graficul cu privire la
normele tehnice obligatorii pentru mijloacele de transport, intocmeste necesarul de piese de
schimb gi devizele privind reparatiile curente si reviziile tehnice.

¢. ia toate masurile necesare, pe baza referatelor intocmite de tehnicul salii de spectacol si de cei
din servicile cu dotari si instalatii sub presiune, cu avizul Directorului adjunct (tehnic), care sa
asigure intretinerea, modernizarea, repararea si exploatarea instalatiilor, echipamentelor,
centralei termice $i a altor echipamente din dotare, in conditii de deplina sigurant

d. fundamenteaza lucrarile mari propuse in bugetul viitor al institutiei $i le supune spre aprobare
Directorului adjunct (tehnic);

e. avizeaza refetarele pentru dresurile stréine, intocmite sau verificate de medicul veterinar;

f. urmareste aprobarea, executarea si receptia lucrdrilor in conformitate cu proiectele si cu
devizele aprobate, in conditiile legislatiei in vigoare;

g. urméaregte executarea contractelor civile si comerciale si informeaza operativ Directorul adjunct
(tehnic) despre cazurile de neexecutare, executare necorespunzatoare sau cu intarziere a
obligatiilor contractuale;

h. realizeaza activitatea de depiasare a chapiteax-lui Tn tara si strainétate, obtine spatiile pefitry
amplasarea acestuia, face demersurile necesare pentru incheierea contractelor de fyfnizare
energie electrica, apd, salubritate, obiine avizele necesare functiondrii pe perioada deplashrii‘in
diferite localitati. i

mentele de scenografie sunt in concordanta cu proiectele aprobate;
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j. asigura conducerea si coordonarea urmatoarelor compartimente:
- Compa[timentui Tehnic, Aprovizionare, Transporturi
- Atelier Intretinere, Reparatii

(5.1) Compartimentul Tehnic, Aprovizionare, Transporturi Principalele atributii ale acestui
compartiment sunt:

a. colaboreaza la elaborarea planului anual de achizitii publice de servicii, lucrari;

b. face estimarile financiare ale propunerilor privind achizitiile de bunuri, materiale si servicii;

c. perfecteaza contracte pentru furnizarea energiei electrice, a gazului metan si pentru alte utilitati;
d. propune masurile care se impun pentru reamenajarea, modernizarea, reparatiile capitale si
curente ale sediilor aflate in proprietate/administrare;

€. se preocupa de achizitionarea materialelor (consumabite si bunuri de micé valoare) necesare
activitatii institutiei Tn baza referatelor de necesitate aprobate de conducerea institutiei i cu viza
controlului financiar preventiv;

f. intocmeste formalitatile pentru obiinerea avizului sanitar-veterinar;

g. efectueaza curse, deservind toate compartimentele institutiei, numai cu avizul gefului de sectie,
in functie de necesita{i si de prioritati: aprovizionare, transporiul recuzitelor, al animalelor {cu
respectarea limitarilor impuse de H.C.G.M.B. nr. 169/2017), al artigtilor la diverse evenimente
organizate de si prin intermediul institutiei, transportul salariafilor pentru realizarea afigajului
stradal, la scoli si gradinite, la bénci, trezorerii sau alte institutii,etc.;

h. asigura folosirea eficienta a parcului auto prin planificarea riguroasa a transporturilor, cu
respectarea normelor legale de consum de combustibil;

i. intretine Tn buna stare de functionare autovehiculele: spalare, gresare, remedierea defectiunilor
care nu necesitd interventia atelierelor specializate;

j. plecdrile Tn curse se fac numai in baza foilor de parcurs eliberate de $Seful de sectie, iar n
situafia in care sunt transportate bunuri, soferii au obligatia de a avea asupra lor documentele
insotitoare (bonuri de materiale, facturi, avize de expeditie, etc.);

k. completeaz3 foile de parcurs cu toate datele indicate de formular;

l. respectad in fraseu normele si normativele privind circulatia rutiera;

m. la venirea din cursd se anuntd Sefului de sectie orice defectiune apéaruta la autovehicule,
pentru a lua masuri de remediere a acesteia, astfel incat sa nu fie pusa Tn pericol securitatea
persoanelor, a mérfurilor, animalelor;

n. asigura transportul chapiteaux-lui, al animalelor, al artistilor i al celorlalti salariati, in turneele
in tara si strainatate.

(5.2) Atelierul intretinere, Reparatii Este condus de un Sef atelier si are in principal
urméatoarele afributii:

a. executd lucrarile de intretinere curentd (l&catuserie, tAmplarie, instalati sanitarecare nu
necesitd interventia unor antreprize specializate la cladirile si anexele din patrimonial institufiei;
b. asigurd functionarea n bune conditii a instalatiilor electrice, inclusiv interventiile de urgenta in
cazul aparitiei unor incidente in legétura cu paza si securitatea impotriva incendiilor;

c. executa lucrari de reparatii, in functie de posibilitatile de realizare si de dotari, la recuzite,
decoruri, scaunele din sala de spectacol, etc., in baza ordinelor de lucru ale sefului de atelier;

d. executa recuzite, in functie de posibilitati de realizare, pentru testarea si pregatirea numerelor
artistice la repetitii ;

e. asigura functionarea in conditii optime a centralei termice, avand obligatia de a anunta in-scrig
imediat ce apare o defectiune pe seful de atelier;

f. efectueazd mici lucrari de zugraveli, vopsitorie;

¢. pariicipa la instalarea chapiteaux-lui in turnee;

{6) Formatia Pompieri este in directa subordonare a dir

tngygct (administratiy), - este
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condusa de un tehnician cu atributii In domeniul PSL si are in principal urmétoarele atributji:

a. asigura protectia impotriva incendiilor, luand toate masurile de prevenire prevazute de legislatia
in vigoare;

b. elaboreaza planurile de evacuare in caz de calamitate sau incendiu;

¢. vegheaza pentru respectarea conditiilor impuse de lege privind fumatul si lucrul cu focul:

d. intervine operativ in cazul unor calamitati: inundatii, inzapeziri, incendii, cutremure, etc.;

e. sesizeaza in timp util eventualele avarii intervenite la instalatiile de stingere a incendiilor;

f. asigura respectarea dispozitilor Comandamentului de Pompieri, intocmind, funciie de acestea,
planuri de masuri si urmérind respectarea lor;

g. rAspunde de instructajul PSI al salariatilor, executa exercitii periodice si aplicatii practice;

h. verifica si intretine mijloacele PSI;

i. afiseaza planurile de evacuare la locuri vizibile;

j. respecta cu strictete traseul stabilit §i sesizeaza imediat orice disfunctionalitate ivita,

{7) Compartimentul Gestiuni Principalele atributii de serviciu suni:

a. asigurd gestiunea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, materialelor, alimentelor,
medicamentelor si furajelor ;

b. asigurd intocmirea formelor (documentele), conform legislatiei in vigoare, la intrarea sau
eliberarea din magazie si depozit pentru toate bunurile;

c. la intrarea Tn depozit sau magazie a bunurilor, gestionarii, au cbligatia de a controla dacé
corespund cu datele inscrise in documentele si actele insotitoare, identificd eventualele
neconcordante intre cantitdfile inscrise Tn documente, calitatea si caracteristicile lor tehnice si
cele efectiv primite;

d. solicitd asistenta tehnica de specialitate atunci cand se primesc bunuri cu caracteristici pentru
a céror verificare nu poseda cunostintele necesare si nu este o comisie de receptie;

e. tine evidenta subinventaretor si a bonurilor de migcare;

f. pastreaza bunurile Tn conditiile cerute de prescriptiile tehnice, ferindu-le de degradairi;

g. ia toate masurile necesare pentru a asigura paza i securitatea depozitelor;

(8) Formatia Deservire Administratie are in principal urmatoarele atributii:

a. asigura curdtenia Tn spatiile ; birouri, holuri, grupuri sanitare (cladirea administrativé , manejul
de repetitii al animalelor {cu respectarea limitarilor impuse de H.C.G.M.B. nr.169/2017}, panta
menajerie, manejul mic si forang, spaliile exterioare din jurul cladirii administrative, cabinele
artistitor g.a.;

b. sesizeazéd in scris orice defectiune aparuta in functionarea instalatiilor sanitare si urméaresc
rezolvarea acestora si orice degradare sau deteriorare (mobilier, clante, geamuri, $.a.) din spatiile
pe care le intretin;

{9) Compartimentul Resurse Umane - se subordoneazé Contabilului Sef al institutiei , avand
in principal urmatoarele atributji :

Cu privire la_activitatea de resurse umane.

a. incheierea si gestionarea contractelor individuale de munca ale personalului angajat, precum
si a contractelor civile ale colaboratorilor.

b. evaluarea posturilor din statul de functii, in colaborare cu conducatorii comparimentelor si
coordonarea procedurii de masurare gi de evaluare a performantelor profesionale individtale
pentru angajatii institutiei (in baza legislatiei aplicabite fiecérei categorii de personal);

c. elaborarea statelor de functii anuale in conformitate cu organigrama aprobata, cu pro’puhefﬂe
sefilor de compartimente si necesittile institutiei Tn realizarea obiectivelor propuse, 'cu avizut
Consiliului Administrativ;
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d. elaborarea schemelor de personal cu modificarile produse in legislatie (indexari, majorari,
promovari atunci cand este cazul).

e. intocmirea si actualizarea Registrului de evidentd a salariatilor in format electronic;.

f. organizarea de concursuri pentru ocuparea posturilor vacante si pentru promovare, in
conformitate cu legislatia in vigoare, reprezentand secretariatul comisiilor de examinare
nominalizate de conducerea institutiei prin decizii;

g. intocmirea deciziilor, notelor de serviciu, altor acte necesare pentru buna desfagurare a
activitatii institutiei

h. intocmirea actelor necesare pentru salariatii care indeplinesc conditiile de pensionare;

i. vizarea semestriald a legitimatiilor de serviciu;

j. evidenta si completarea adeverintelor privind vechimea in munca;

k. programarea si urmdrirea concediilor de odihna ale salariatilor;

l. eliberarea de adeverinie salariatilor pentru diferite scopuri;

m. participarea, Tmpreuné cu sefii de compartimente, la determinarea necesarului de personal
pe structurd, functii si meserii, grade si trepte profesionale, in limita numarului de personai si a
creditelor aprobate.

n. estimarea, Tn colaborare cu contabilul sef, a necesarului cheltuiglilor de personal;

0. colaboreaza cu conducatorii compartimentelor la elaborarea Regulamentului de organizare si
functionare al institutiei atunci cand au loc modificari in structura organizatorica;

p. realizarea altor lucrari specifice potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

g. colaboreaza cu serviciul extern de sanétate si securitate in munca.

r. mentine legatura cu serviciul de medicina muncii in vederea programarii salariatilor si
colaboratorilor 1a controiul medical periodic.

Cu privire la Securitatea si Sdnatatea in munca , prin servicii specializate externe :

a. stabileste cu servicii specializate masuri in ceea ce privegte efectuarea de cursuri de prim
ajutor;

b. informeaza toti lucratorii care sunt sau pot fi expusi unui pericol grav i iminent despre riscurile
implicate de acest pericol;

c. identifica pericolele si evalueaza riscurile pentru fiecare componentd a sistemului de munca-
executant sarcind de munca, mijloace de munca, echipamente de munca, pe locuri de munca;
d. realizeaza evaluarea riscurilor, inclusiv pentru acele grupuri sensibile la riscuri specifice;

e. intocmeste cu celelalte compartimente din cadrul institutiei un plan de prevenire si protectie
compus din masuri tehnice, sanitare, organizatorice;

f. intocmeste documentatia pentru obtinerea autorizatiei de functionare din punct de vedere al
securitafii si sanatafii in munca;

g. stabileste pentru lucratori prin fisa postului atributiile si rdspunderile ce la revin Th domeniul
securitatii si sAnatatii in munca, corespunzator functiilor exercitate;,

h. elaboreazd instructiuni proprii in conformitate cu Legea nr. 319/2008, pentru completarea
si/fsau aplicarea reglementérilor de securitate i sanatate in muncad, tindnd seama de
particularitatile activitatilor si ale locurilor de munca;

i. asigurd informarea fiecarei persoane, anterior angajérii in munca, asupra riscurilor la care
aceasta este expusa la locul de munca, precum $i asupra masurilor de prevenire si de protectie
necesare;

j- ia masuri pentru autorizarea exercitarii meseriilor gi a profesiilor prevazute in legislatia specifica;
k. asigurd supravegherea corespunzétoare a sanatatii lucratorilor in functie de riscurile Qyivi’nd
securitate si sdnatatea in munca, astfel incat , fiecare lucritor s poatd benefigia; de
supravegherea sanatatji la intervale regulate prin medic de medicina muncii;

l. informeazéa imediat conducerea institutiei asupra accidentelor de munca produse n inktitutfe;
m. analizeaza cauzele accidentelor de munca;

n. asigura-aplicarea criteriilor ergonomice pentru imbunatatirea conditiilor de munca, précum si
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masuri adecvate pentru munca femeilor si a tineritor.

o. asigurd monitorizarea starii de sdnatate a angajatilor, gestionarea figselor medicale privind
controlul medical periodic;

p. raspunde de instruirea Tn domeniul protectiei muncii la angajare, lunar, trimestrial, anual, dupa
caz, a tuturor categoriilor de salariatj;

(10) Serviciul Financiar — Contabilitate, Achizitii Publice si Contracte Externe : este un
compartiment de specialitate in structura organizatorica a institutiei, este n subordinea
Contabilului sef, coordonat de un Sef serviciu care coordoneazd ;. Compartimentul Financiar —
Contabilitate si Compartimentul Achizitii Publice si Contracte Externe.

(10.1) Compartimentul Financiar Contabilitate are In principal urmatoarele atributii:

A. In domeniul contabilitatii:

a. Intocmeste §i Tnainteaza, Tn conformitate cu solicitarea Directiei Programare si Executie
Bugetara si a Directiei Culturd, Invatadmant, Turism) din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti,
proiectul de buget anual, pe baza propunerilor de programe i activitati ale compartimentelor din
cadrul institutiei;

b. pana la definitivarea proiectului de buget pe anul urmétor, Compartimentul Financiar —
Contabilitate, asigura toate modificarile, parcurgand toate etapele calendarului bugetar, pana la
aprobarea bugetului de catre C.G.M.B ;

c. intocmeste si supune spre aprobare documentatia necesara efectudrii virarilor de credite,
conform prevederilor legale in vigoare ;

d. transmite compartimentelor de specialitate al P.M.B. situatia privind virérile de credite bugetare
efectuate de catre institutie, in conditiile prevazute de legislatia in vigoare;

e. intocmeste lunar documentatia necesara deschiderii de credite bugetare in limitele bugetului
aprobat, o inainteazd la P.M.B. si urméareste incadrarea Tn sumele primite conform destinatiei
acestora;

f. transmite catre Trezoreria Sector 2 péna la data de 25 ale lunii curente, pentru luna urmatoare,
situatia zilnica a platilor ce urmeaza a fi efectuate in numerar ;

g. efectueaza, cel putin o datd pe lund, verificarea (inventarierea) numerarului $i a altor valori
aflate in casierie ;

h. impreuna cu celelalte compartimente din cadrul instituiei intocmeste graficul circulatiei
documentelor financiar - contabile gi de gestiune sau de altd natura ;

i. asigura ridicarea numerarului si efectuarea plafilor prin casierie in lei gi valuta;

j. participd aldturi de salariatii celorlalte compartimente, la efectuarea inventarierii anuale a
patrimoniului i pune la dispozifia comisiilor de inventariere datele scriptice pentru a fi comparate
cu cele faptice constatate cu ocazia inventarierii;

k. intocmeste zilnic note contabile pentru operatiuni de plati in lei si valutd cuprinse in registrele
de casa si extrasele conturilor deschise la banci si trezorerii, conteaza si incadreaza pe plati si
cheltuieli la articolele si alineatele cadrului comun al clasificatiei bugetare, fiecare suma din
documentele anexate |la acestea ;

I. intocmeste registru jurnal si registrul inventar conform prevederilor legale in vigoare ;

m. tine evidenta bonurilor valorice de carburanti eliberate pentru fiecare autovehicul din dotarea
institutiei si urméreste termenele de decontare in functie de data alimentarii cu carburant ;

n. conduce fisele sintetice, fisele pentru pldti efectuate si cheltuieli efective, figele analitice.
valarice pentru conturile de debitori, creditori si furnizori si figele analitice cantitativ-valorice pentru
conturile de materiale, obiecte de inventar de mic& valoare sau scurtd durata in magazie si
folosinta si pentru conturile de mijloace fixe ;

o. intocmeste lunar situatia consumului de materiale, precum si situatia materialelor de:natura
obiectelor de inventar aflate in magazie $i date in folosinta ;
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p. calcuieazd amortizare activelor fixe corporale si necorporale, intocmeste « situatia privind
calculul amortizarii », lunar si anual;

g. intocmeste lunar balante de verificare pentru conturile sintetice, pentru platile efectuate si
cheltuielile efective si balanie analitice pentru conturile de materiale, obiecte de inventar de mica
valoare sau scurtd duratd, mijloace fixe, debitori, creditori $i furnizori, asigurénd respectare
corelatiilor intre datele inscrise in acestea ;

r. urmareste incasarea debitelor i plata obligatiilor catre terti ;

s. asigura respectarea procedurilor privind parcurgerea celor patru faze ale executiei bugetare a
cheltuielilor, respectiv, angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor ;

t. efectueaza plata cheltuielilor, impreund cu Seful de Serviciu , n limita creditelor bugetare
deschise si neutilizate sau a disponibilitatilor aflate In conturi ;

u. intocmeste situatjiile financiare trimestriale si anuale si le nainteazd compartimentelor de
specialitate -P.M.B., in termenele prevazute de lege ;

v. organizeaza evidenfa si raportarea angajamentelor bugetare si legale, prin persoana
imputernicitd sa acorde viza de control financiar preventiv propriu gi persoana desemnata sa
indeplineasca astfel de atributii prin fisa postului ;

w. la finele anului, persoana Tmputernicitd sd exercite controlul financiar preventiv, analizeaza
modul de realizare a cheltuielilor care au facut obiectul angajamentelor bugetare globale, precum
si daca totalul angajamentelor legale individuale aferente acestora este la nivelul angajamentelor
legale provizorii ;

X. persona desemnata sé exercite activitatea de Control financiar preventiv propriu, intocmeste
rapoarte trimestriale cu privire la activitatea de control preventiv propriu, care cuprind situatia
statistica a operatiunilor supuse controlului preventiv si sinteza motivatiilor pe care s-au intemeiat
refuzurile de viza, Tn perioada raportata ;

z. elaboreaza proceduri contabile pentru toate operatiunile derulate, pormnind de la intocmirea
documentelor justificative pana la intocmirea situatiei financiare.

B in domeniul Financiar:

a. intocmeste lucrérile de salarizare, statele de salarii, centralizatoare, situatii catre administraia
financiara;

b. vireaza in termen impozitele si celelalte obligatii catre bugetul de stat, bugetele fondurilor
speciale, etc;

¢. intocmeste declaratiile de CAS, CASS, somaj, elc;

d. incaseaza si calculeaza chiriile, tine evidenta CEC-urilor, ratelor, popririlor, retinerilor, etc.

e. intocmegste figele fiscale in conformitate cu prevederile legale si le transmite catre Administratia
Financiara tn termenul prevazut de lege;

f. inftocmeste calculul estimativ si calculul final (real} pentru salariafji i colaboratorii institutiei
care efectueazi turnee artistice in strainatate, instiintand Biroul Resurse Umane, si Secsia Regia
Tehnicd, urmarind incasarea veniturilor provenite din acestea;

g. asigura gestionarea corecta a mijloacelor banegti;

h. intocmeste corect si in termen documentele cu privire la depunerile si platile in numerar, cu
respectare plafonului de casa aprobat;

i. fine evidenta avansurilor spre decontare;

j. realizeazad documentele justificative aferente organizarii turneelor in fard si/sau strainatate,
privind incasarea de numerar in lei sau valutd, din vanzarea biletelor de spectacole;

k. asiguré plata drepturilor banesti, cuvenite salariatilor si colaboratorilor, pe pericada deplasérilor
n tard sau strainatate: '
|. elibereaza adeverinte salariatilor gi colaboratorilor privind retinerile, salarizarea, contributjife;say
alte probleme financiare ale acesiora; P

m. intocmeste necesarul de bilete in functie de planul de spectacole, comanda si urngreste
execut ra la tipografie in conditiile legii.




n. gestioneaza si asigura difuzarea biletelor, evidenta biletelor vandute si intocmirea situatiilor
cétre Administratia Financiara, evidenta impozitului pe spectacole;

o. indeplinirea oricaror atributii dispuse de conducerea institutiei sau rezultate din actele
normative in vigoare.

{10.2) Compartimentul Achizitii Publice si Contracte Externe — este un compartiment de
specialitate n structura organizatoricd a institutiei, aflatd in subordinea Sefului Serviciului
Financiar -Contabilitate, Achizitii Publice si Contracte Externe si are in principal urmatoarele
atributii:

A. In domeniul Achizititor Publice

a. elaboreazd programul anual de achiziiii pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de
celelalte compartimente si a analizelor si evaluarilor efectuate de Compartimentul Financiar-
Contabilitate, cu referire la consumurile gi cheltuielile din anii anteriori, pe care 1l transmite spre
aprobare Managerului (director) si, ulterior, Directiei Cultura, Tnvatamant, Turism— P.M.B.;

b. transmite spre aprobare Managerului (director) si Tnainteaza, spre stiintd, Directiei Cultura,
invatamant, Turism— P.M.B orice modificare intervenitd in programului anual al achizitiilor publice;
¢. raspunde de utilizarea pentru clasificarea statisticd a produselor, serviciilor si lucrarilor, a
vocabularului comun al achizitiilor publice — CPV;

d. estimeaza valoarea fiecarui contract de achizitie publica in baza solicitarilor comunicate de
celelalte compartimente si a studiului de piatd efectuat gi intocmesgte nota privind determinarea
valorii estimate;

e. raspunde de stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecarui contract de achizitie publica si
ntocmeste note justificative privind alegerea procedurii de atribuire;

f. stabileste perioadele care trebuie asigurate intre data transmiterii spre publicare a anunfurilor
de participare sau data transmiterii invitatiilor de participare si data limitd pentru depunerea
ofertelor in functie de complexitatea contractului;

g. intocmeste notele de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de achizifie publica
daca este cazul;

h. intocrmegte nota justificativa cu privire la impunerea unor cerinte minime de calificare referitoare
la situatia economica gi financiara ori la capacitatea tehnicd si profesionald a operatorilor
economici;

i. propune cuantumul garantiilor de participare in corelatie cu valoarea estimata a contractului de
achizitie publicd si buna executie Tn corelatie cu valoarea contractului de achizitie publica si
conform prevederilor legale , precum si forma de constituire a acestora;

j. propune managerului {directorului} spre aprobare pentru atribuirea fiecarui contract de achizitie
publicd, componenta comisiilor de evaluare a ofertelor,

k. propune si fundamenteaza necesitatea participarii acestora, precum si cooptarea unor experti
din afara institutiei;

I. asigurd respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese;

m. elaboreazd sau dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire
a contractului de achizitie publica sau in cazul unui concurs de solutii a documeniatiei de concurs,
in baza solicitarilor si informatiilor comunicate de celelalte compartiments;

n. propune achizitionare a serviciilor de consultantd pentru elaborarea documentatiei de atribuire
a contractului de achizitie publica daca este cazul, cu referire indeosebi |a elaborarea caietului de
sarcini si a caracteristicilor tehnice si functionale solicitate in documentatia de atribuire;

o. raspunde de intocmirea gi indeplinirea tuturor formalitatilor de publicitate/comunicare pentru,
procedurile organizate, in conformitate cu prevederile legale;

p. rAspunde si asigurd transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei catre
operatorii economici;

q. ras fe-si _asigurd comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de desfasurare a




procedurii de atribuire ( transmiterea invitatiilor de participare, raspunsuri la clarificari, solicitare
de clarificari, fransmiterea procesului verbal de deschidere a ofertelor, comunicarea rezultatului
procedurii de atribuire, comunicarea notificarilor de contestatie);

. réspunde si asigurd primirea, Tnregistrarea si pastrarea oferielor pentru procedurile organizate;
s. asigurd intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor;

s. asigura intocmirea raportului procedurii de atribuire a contractelor de achizitie publica;
urmareste si propune restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica in
conditiile prevazute de lege;

t. rispunde de respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de achizitie publica;
u. asigurd comunicarea cu Consiliul National de Solutionare a contestatiilor si transmiterea in
termenele prevazute de lege a tuturor informatiilor gi materialelor solicitate de catre acesta;

v. asigurd incheierea contractelor de achizitie publica cu céstigatorii procedurilor de achizitii
organizate pentru bunuri, servicii §i lucrari si transmiterea lor pentru urmérire compartimentelor
de specialitate;

x. raspunde de indeplinirea tuturor formalitatilor de raportare si transmiterea acestora conform
prevederilor legale catre Agentia Nationala pentru Achizitii Publice;

y. asigura gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizifie publica organizate;

z. raspunde de cunoasterea §i aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate al
compartimentului;

]
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Cu privire la activitatea de secretariat si arhivare :

a. primirea si Tnregistrarea n registrul de intrare si iegire a Tniregii corespondente a instituiei ;

b. lecturarea corespondentei primite, prezentarea acesteia conducerii institutiei si in functie de
rezolutie, repartizarea ei, persoanelor, serviciilor, birourilor, comparimentelor, urmarind
rezolvarea in termenele stabilite ;

¢. infocmirea unor raspunsuri pe baza documentarii prealabile, redactarea lor, prezentarea la
semnat a corespondentei cu materialul de baza, expedierea acestora ;

d. cuncasterea si folosirea aparaturii moderne de birou (calculator, xerox, fax,), cunoasterea
tehnoredactarii computerizate ;

e. primirea si transmiterea comunicéarilor telefonice ;

f. difuzarea in institutie a deciziilor si instructiunilor ;

g. tine evidenta audientelor si a modului de rezolvare a problemelor prezentate conducerii
executive, de salariati si alte persoane ;

h. asigurarea problemelor de protocol si relatii cu publicul : primirea persoanelor din afara
institutiei, a vizitatorilor, a partenerilor, a colaboratorilor, pregétirea corespondentei protocolare
cu ocazia diferitelor evenimente ;

i. pastreaza stampila institutiei ;

j. clasarea documentelor, organizarea $i asigurarea unei bune funclionari a arhivei
secretariatului ;

k. cunoasterea agendelor de lucru ale conducerii executive (pregétirea documentelor necesare
pentru Tntélnirile de lucru, contactarea persoanelor gi stabilirea programului) .

I. asigurarea activitatii de arhivare , in conformitate cu prevederile legale aplicabile Tn dorgepiu;
m. realizarea altor lucrari specifice potrivit dispozitiilor legale n vigoare.

In domeniul de Contracte Externe:

a. intocmeste documentele necesare aferente contractelor artigtilor de circ ( angajati si

colaboratori ), roméani pentru plecarile in strainatate.

b. intocmeste, in colaborare cu un medic veterinar, documentele necesare pentru importul

temporar sau deflnltlv de animale (cu respectarea prevederilor H.C.G.M.B. nr. 169/2017):
Ha iV isterul Mediului, Apelor si Padurilor Academra Romana {Comisia pentru ocrotirea
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monumentelor naturii), Autoritatea Nationald Sanitar-Veterinara, introducerea datelor in sistemul
electronic naticna! Trafic pentru import animale;

¢. se preccupa permanent de obtinerea de casete video, DVD-uri cu numere de circ (acrobatii,
dresuri - cu respectarea prevederilor H.C.G.M.B. nr. 169/2017 , comedii, etc.) in vederea
colaborarii institutiei cu artigti straini;

d. obtine permisele de munca/ prelungirea vizelor de sedere in Romania pentru arfistii straini cu
care institufia Tncheie contracte;

e. face demersurile pentru obtinerea vizelor necesare pentru deplasarile in strainatate ale artistilor
romani, preccupéndu-se in acest sens sa fie la curent cu modificarile in legislatia interna a tarilor
respective;

f. traduce contractele, fax-urile, e-mail-urile sau alte documente trimise din strainatate, prin
personalul angajat sau prin firme autorizate, tine evidenta ofertelor si arhiveazad toate
documentele legate de activitatea serviciului..

g. realizeaza sistemul informational de documentare al institutiei (fisiere, fototeca, benzi, DVD,
casete video si audio.

h. obtine regulamentele si propune inscrierea si participarea institutiei la festivaluri de circ interne
si internationale si la alte manifestéari de profil.

i. responsabilitate Tn intretinerea permanentd de relatii de colaborare cu patronii, directorii
circurilor stréine, producatorii, organizatorii de spectacole, variete-uri, festivaluri, impresarii, etc.;
j- colaboreaza cu compartimente ale institutiei: Compartimentul Resurse Umane,
Compartimentul Financiar-Contabilitate, Sectia Artistica, regizotii de scena, privind artigtilor in
stréinatate;

k. tine evidenta artistilor roméni plecati in straindtate ntocmind, in colaborare cu Compartimentul
Financiar-Contabilitate, situatii cu privire la : tara Tn care s-au deplasat, perioada contractului,
achitarea debitelor, situatii pe care le prezinta periodic Sefului de serviciu si Contabilului Sef al
institutiei;

I. intocmeste documentele necesare pentru formalitdtiie vamale de import — export a recuzitei
arfistilor romani 1a plecarea/sosirea in/din strdindtate cat si pentru recuzita si animalele (cu
respectarea prevederiior H.C.G.M.B. nr. 169/2017) ale artistilor sirdini care lucreazd in
spectacolele institutiei.

CAPITOLUL VIl
Patrimoniul CIRCULUI METROPOLITAN BUCURESTI

Art.34 (1) CIRCUL METROPOLITAN BUCUREST! isi desfasoard activitatea specifica si
functionald si asigurd promovarea proiectelor institutiei in spatii proprietate publicad a municipiului
Bucuresti, atribuite in administrare prin acte ale autoritatii administratiei publice locale.

(2) CIRCUL METROPOLITAN BUCURESTI! are in administrare Sala de spectacole,
situatd in Aleea Circului nr. 15 sector 2, Bucuresti si o unitate mobild (chapiteaux) cu care
efectueaza deplasari in tara si strainatate. Prin hotarari ale autoritatii institutia are in administrare
si alte spatii necesare pentru buna functionare.

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

(4) Institutiei 1i revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniuiui mobil gi imobil i a,
transmiterii acestuia catre Directia Culturad, Tnvétémént, Turism spre luare la cunostint3’
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introducerea Tn baza de date a directiei si a realiz&rii inventarului municipiului Bucuresti.

CAPITOLUL IX
Buget, relatii financiare

Art.35 (1). CIRCUL METROPOLITAN BUCURESTI este o institutie publicd de cuitura,
finantata de la bugetul local al Municipiului Bucuresti si din venituri proprii realizate din: incasarile
din vanzarea biletelor si abonamentelor de spectacol si a caietelor program, a publicatiilor
specifice, a DVD-urilor care contin productii proprii, din inchirierea temporard a unor spatii,
vanzarea biletelor pentru tururi ghidate ale Circului, din donatii si sponsorizari de la persoane
fizice sau juridice, din contracte de colaborare in vederea organizarii unor evenimente artistice,
din contracte de colaborare cu diverse case de productii sau agentjii de publicitate, televiziuni
precum si din venituri in baza unor contracte/parteneriate avand ca obiect realizarea/prezentarea
de catre salariatii/colaboratorii institutiei a unor prestatii artistice in spectacolele produse de
partenerii contractuali la nivel national gi/sau internaticnal, din organizarea de alte proiecte
artistice si educationale specifice domeniului de activitate etc., cu respectarea dispozitiilor legale
de speta

(2) Bugetul CIRCULUI METROPOLITAN BUCURESTI se aproba in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

{3) Angajarea, ordonantarea si lichidarea cheltuielilor, precum si incheierea contractelor
se asigurd de catre Manager(director) in calitatea sa de ordonator tertiar de credite;

(4) CIRCUL METROPOLITAN BUCURESTI poate primi finantari pentru programe
culturale de interes local, national si international, donatii si sponsorizari, in conditiile prevederilor
legale Tn vigoare.

(5) Institutia poate colabora cu instituii similare internationale, persoane fizice sau juridice,
pentru realizarea de partenerlate culturale, schimburi de experientd, actiuni de informare si
formare a personalului sdu (salariali si colaboratori), in spiritul manifestarilor culturale
internationale, alte actiuni de interes cultural si In domeniul artei circului.

CAPITOLUL X
Dispozitii finale

Art.36. Institutia CIRCUL METROPOLITAN BUCURESTI este o institutie de spectacole care se
Tncadreaza Tn categoria “institutii de spectacole de repertoriu ™.

Art. 37.Institutia CIRCUL METROPOLITAN BUCURESTI isi impresariazd propriille productii
artistice.

Art. 38. Institutia CIRCUL METROPOLITAN BUCURESTI peoate recurge la externalizarea, in
conditiile legii, a unor activitati si’sau servicii, cu aprobarea ordonatorului principal de credite.
Art. 39. CIRCUL METROPOLITAN BUCURESTI fisi poate intocmi proceduri interne proprii de
organizare i functionare ale Consiliului Administrativ gi Consiliului Artistic, cu consultarea
Directiei Culturd, invatdmant, Turism - PMB.

Art. 40. Institufia CIRCUL METROPOLITAN BUCURESTI utilizeaza sigla proprie.

Art. 41 Anual, Managerul (director) intocmeste raportul de activitate, cu consultarea Consiliului
Administrativ $i a Consiliului Artistic, pe care il transmite directiilor de specialitate din cadrul
Primé&riei Municipiului Bucuresti care au atributii in monitorizarea activitatii acestuia.

Art.42 lInstitufia CIRCUL METROPOLITAN BUCURESTI este finscris in Registrul artelor
spectacolulu: conform prevederilor legale, dupa infiintare, cu nr. de ordine 113/2018 avand
' inregistrare Seria C nr. 00619 din data de 03.05.2018.




Art. 43. Litigile de orice fel In care este implicatd institufia CIRCUL METROPOLITAN
BUCURESTI sunt de competenta instantelor judecatoresti, potrivit legii, Tn cazul in care nu pot fi
solujionate pe cale amiabila.

Art. 44. Prezentul regulament a fost intocmit in conformitate cu prevederile legale in vigoare si
se va modifica si completa, dupd caz, cu celelalte reglementdri legale aplicabile sau cu
reglementarile legislative aparute ulterior aprobarii acestuia.

Art. 45. Prezentul regulament se aduce la cunostinia salariatilor prin grija conducatorilor de
compartimente i poate implica modificari ale fiselor de post, dupa caz.

RMANMARER CANTARII QFF RECQIIRQE I INMANF
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