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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL TEATRULUI PENTRU COPII SI TINERET
“ COLIBRI “ CRAIOVA

CAPITOLUL I
-DISPOZITII GENERALE-

Art.1

(1) Teatrul pentru Copii si Tineret ,,Colibri® este o institugie publica de culturd, cu personalitate
juridica.

In conformitate cu prevederile Ordonantei nr. 21/2007, aprobata prin Legea 353/2007 se
incadreazi ca institutie de spectacole de repertoriu, avand deplina autonomie in stabilirea repertoriului,
precum si in realizarea programelor, proiectelor si actiunilor culturale si artistice proprii sau in colaborare,
in consens cu politicile culturale ale autoritatilor centrale sau locale, concepute pentru a raspunde nevoilor
comunitétii, conform proiectului de management aprobat.

(2) Institufia este organizatd i functioneazd in conformitate cu legislatia roménd In vigoare
aplicabila si cu prevederile prezentului Regulament de Organizare §i Functionare.

(3) Institutia se afld in subordinea Consiliului Local al Municipiului Craiova si este finantata
din venituri proprii si din subventii de la bugetul local.

Art. 2

(1) In baza Deciziunii nr. 476 /02 Iulie 1956 a Sfatului Popular al Regiunii Craiova- Comitetul
Executiv, Sectia Teatrului de Papusi de pe ldnga Teatrul National Craiova devine unitate de sine
statdtoare sub denumirea de Teatrul de Stat de Papusi Craiova.

(2) in anul 1998, la data de 09 Aprilie. prin Hotardrea Consiliului Judetean Dolj nr. 31

[T~
1

»leatrul de Papusi Craiova® isi schimba denumirea in ,,Teatrul pentru Copii si Tineret Colibri
Craiova®“.
(3) Tot In data de 09.04.1998, institufia a trecut in subordinea Consiliului Local al

Municipiului Craiova , conform Hotararii nr. 32/09.04.1998, emisa de Consiliul Judetean Dolj.
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Art. 3

(1) Din anul 1956, Teatrul pentru Copii si Tineret ,,Colibri“ a avut sediul in strada A.I. Cuza,
nr. 16, iar in baza Hotararii 338/30.05.2013 isi are sediul actual in strada Calea Bucuresti, nr. 56.

(2) Teatrul pentru Copii si Tineret ,,Colibri* este condus de un manager care isi desfisoara
activitatea in baza unui contract de management incheiat intre Primarul Municipiului Craiova, in
calitate de ordonator principal de credite §i conducatorul institutiei, conform Ordonantei de Urgenta
189/2008 - privind managementul instituiilor de spectacole si concerte, Ordinului nr. 2799/2015
pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si desfdsurare a concursului de proiecte de
management, a Regulamentului-cadru de organizare si desfisurare a evaludrii managementului, a
modelului-cadru al caietului de obiective, a modelului-cadru al raportului de activitate, precum si a
modelului-cadru al contractului de management .

(3) Teatrul pentru Copii si Tineret ,,Colibri* 151 organizeaza activitatea artistica pe stagiuni.
Stagiunea cuprinde perioada de pregatire si prezentare a spectacolelor si incepe la data de 1
septembrie, avind o duratd de 10 luni. Produsul activitatii il constituie spectacolele de teatru, care pot
fi sustinute la sediu sau in deplasare, atat in tard cat si in strdindtate. Teatrul pentru Copii si Tineret
,Colibri* desfasoard activitdti de impresariere a propriilor productii artistice.

(4) Prezentul Regulament de Organizare §i Functionare, impreuna cu Regulamentul intern stau
la baza intregii activitdti a Teatrului pentru Copii si Tineret ,,Colibri®, ca norme de reglementare de uz

intern.

(5) Regulamentul este elaborat findnd cont de prevederile Ordonanfei nr.21/2007 cu
modificarile ulterioare —privitoare la institutiile de spectacole si concerte, precum si la activitatatea de
impresariat artistic gi respecta Constitutia tarii, ca lege fundamentald a societatii.

(6) Legile, ca si alte acte normative ce vor aparea ulterior datei aplicdrii prezentului regulament

cu referire la problematica acestuia, isi produc de drept efecte.

CAPITOLUL II
- PATRIMONIUL -

Art.4
(1) Patrimoniul Teatrului pentru Copu s1 Tineret ,,Colibr1** este format din dreptur s1 obligati

cu valoare economica precum si a bunurilor la care se refera aceste drepturi ce apartin proprietatii

publice a Municipiului Craiova;

(2) Patrimoniul mobil al Teatrului pentru Copii si Tineret ,,Colibri® cuprinde:

a) decorurile spectacolelor



b) costumele spectacolelor

¢) recuzita

d) bunuri materiale cu caracter administrativ si functional
e) instalatiile de sunet

f) instalatiile de lumini

(3) Patrimoniul Teatrului pentru Copii si Tineret ,,Colibri* poate fi completat prin achizitii,
transferuri, donatii ale persoanelor fizice sau juridice, sponsoriziri, precum si prin alte modalitati, in
conditiile legii.

(4) Liberalitatile de orice fel pot fi acceptate de citre Teatrul pentru Copii §i Tineret ,»Colibri*,
numai dacd nu sunt grevate de conditii ori sarcini care afecteaza autonomia institutiei si daca acestea
nu sunt contrare obiectului sau de activitate.

(5) Bunurile mobile sau imobile aflate in administrarea sau proprictatea institutiei se
gestioneaza potrivit dispozitiilor legale in vigoare, conducerea institutiei fiind obligata si ia masuri in
vederea pastrarii integritatii acestora.

(6) Institufiei 1i revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului sau in alte situatii

prevazute de lege.

CAPITOLUL ITI
- MISIUNEA, OBIECTIVELE SI ACTIVITATEA —

Art. 5

(1) Misiunea Teatrului pentru Copii si Tineret Colibri Craiova, ca institutie publicd de
culturd, prin activitdfile pe care le desfasoara, se adreseaza diverselor colectivitati socio-profesionale,
vizand:

(a) asigurarea accesului tuturor cetatenilor la informatie si instructie culturala, ceea ce
contribuie la dezvoltarea intelectuald §i spirituald a personalitafii umane, la formarea sistemului
estetic si al judecatilor de valoare in domeniul cultural;

(b) dezvoltarea dezideratelor culturale de aleasa {inuta estetica si formativ-educative, printr-o
relatie adecvatd, modernd, Intre actul artistic-cultural §i consumatorul de arti, in toatd complexitatea
lui;

(c) acoperirea din punct de vedere artistic a tuturor cerintelor si exigentelor pietei de profil,
deoarece responsabilitatea majota a acestei institutii este unicitatea e1 pe plan local 1 zonal,

(2) Pentru indeplinirea misiunii, toti angajatii institutiei, indiferent de compartimentul in care
Is1 desfdgoard activitatea §i in raport cu atributiile ce le revin au obligatia si respecte cu strictete

regulile disciplinare stabilite de conducerea institutiei.



Art.6

Teatrul pentru Copii si Tineret ,Colibri are ca obiectiv principal promovarea valorilor
cultural-artistice, autohtone §i universale, pe plan nafional si international. Pentru atingerea
obiectivului sdu, Teatrul pentru Copii si Tineret ,,Colibri ” desfagoara urmatoarele activitati principale:
a). organizeaza §i susfine spectacole de teatru proprii sau in colaborare cu alte autoritati si institutii;
b). promoveazi piesele si textele de teatru reprezentative pentru literatura romaneasca si universala,
clasica §i contemporani;
¢). pune in valoare talentul artistilor din domeniul artelor interpretative, al regiei §i scenografiei;
d). sprijind debutul si afirmarea tinerilor artisti si se implica in educarea prin teatru a tinerilor;
e). realizeaza sau dezvolta proiecte culturale nationale si internationale in domenii conexe artei teatrale
In parteneriat cu artisti, organizatii neguvernamentale, institutii de spectacole, alte institutii de cultura,
unitati de invatdmant de specialitate si structuri de profil din tard si din strainatate;
f). realizeaza si editeazd publicatii specifice pe orice tip de suport, pe care le poate comercializa.
g). realizeaza in atelierele proprii diferite obiecte in vederea comercializirii.
h). pune la dispozitie, in vederea inchirierii, diferite spatii din incinta Teatrului pentru Copii si Tineret

"Colibri”.

Art.7.
Teatrul pentru Copii si Tineret “Colibri” are deplind autonomie in stabilirea repertoriului,
precum si in realizarea programelor, proiectelor si actiunilor culturale si artistice proprii sau in

colaborare, In consens cu politicile culturale ale Primariei Municipiului Craiova, conform proiectului

de management aprobat.

Art.8

(1). Activitatea Teatrului pentru Copii si Tineret ,, Colibri,, este asiguratd prin activitatea
personalului angajat cu contract individual de munca, in functii de specialitate artistici sau tehnica,
administrative §i de intrefinere, precum si prin activitatea altor persoane care participa la realizarea
actului artistic, in baza unor contracte incheiate potrivit prevederilor legale privind dreptul de autor si
drepturile conexe sau in baza unor conventii reglementate de Codul civil.

(2) Ocuparea posturilor, precum si incetarea raporturilor de munca ale personalului Teatrului
pentru Copii 81 Tineret ,,Colibri ” se realizeaza in condifiile legii.

(3) Pentru personalul institutiei, contractele individuale de muncd se incheie pe perioada
nedeterminata sau, datorita specificului activitagii, in conformitate cu prevederile art. 82, al (1) si art.
83 lit. h), din Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, pe durata

determinata, inclusiv pe stagiune ori pe productie artistici.
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(4) Incadrarea personalului din institutie, potrivit alin. (1), se face pe baza de concurs sau
examen, organizat in conditiile legii.

(5) In cazul contractelor individuale de munca incheiate pe duratd determinatd, angajarea se
poate face §i in mod direct, prin acordul partilor.

(6) Activitatea Teatrului pentru Copii si Tineret ,,Colibri® este programata si se desfigoara pe
stagiuni a caror durata si datd de incepere se stabilesc de citre manager, {indnd cont de evenimentele,
programele §i proiectele la care institutia ia parte, luand in considerare prevederile prezentului
Regulament de Organizare si Functionare.

(7) Teatrul pentru Copii si Tineret ,,Colibri* desfasoard urmétoarele activitati principale:

(a) Activitatea de specialitate:
a.l. stabilirea repertoriului propriu, avand la baza proiectul de management;
a.2. producerea si sustinerea de spectacole de teatru adresate copiilor si adultilor, concerte, promovarea
In tard §i strdindtate a repertoriului reprezentativ pentru cultura romaneasc, universald, clasicd si
contemporana;
a.3. coproducerea sau participarea la organizarea de spectacole in colaborare cu alte institutii artistice,
cu persoane fizice sau juridice din {ara sau din striinatate;
a.4. realizarea de proiecte cultural-artistice in colaborare cu artisti si institutii din tara si din strainatate;
a.5. participarea la turnee, festivaluri si la alte manifestari artistice organizate in farE sl strdinatate;
a.6. atragerea si formarea publicului tindr prin prezentarea spectacolelor care promoveazi arta

papusdreasca;

(b) Activitatea functionald

b.1. asigurarea, in conformitate cu prevederile legale, a pastrarii, integritatii, protejarii si valorificarii
patrimoniului public incredintat;

b.2. asigurarea integritdti spatiilor pentru desfasurarea optima a activitatii institutiei;

b.3. intocmirea de propuneri pentru bugetul anual, iar dupa aprobarea acestuia In conditiile legii,
asigurarea executiei prin folosirea eficientd a fondurilor publice alocate sau a celor provenite din
venituri extrabugetare, dupa caz;

b.4. gestionarea eficienta a resurselor financiare ale institutiei $i implementarea de strategii financiare

pentru cresterea veniturilor proprii;

b.5. informarea compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului cu date
operative, indicatori specifici de activitate, rapoarte periodice si prezentarea spre aprobare sau avizare
a diverselor documente si documentatii potrivit regelementarilor legale;

b.6. intocmirea diferitelor situafii, deconturi, declaratii conform legislatiei In vigoare si asigurarea

depunerii acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate;
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b.7. asigurarea intocmirii actelor, documentatiei §i formelor legale pentru concursuri, angajari,
promovidri, salarizare, pensionari, evidente statistice, acordari de indemnizatii, sporuri si alte drepturi
salariale prevazute de lege si aprobate de conducerea institutiei;
b.8. intocmirea statelor de functii si actualizarea structurii organizatorice;
b.9. promovarea activitatii teatrului prin studierea pietei, adaptarea strategiei de marketing  pentru
imbunatétirea si consolidarea imaginii teatrului;
b.10. colaborarea cu radiourile, televiziunile, publicatiile, precum si cu alte institutii de profil artistic
din tara si din strainatate.

(8) Teatrul pentru Copii siTineret ,,Colibri* fsi impresariazd propriile productii si prestatii
artistice respectand prevederile Ordonantei nr. 21/2007 aprobata prin Legea 353/2007;

Art.9 - Teatrul pentru Copii si Tineret ,,Colibri* indeplineste orice alte activitati si atributii

prevazute de legile In vigoare pentru domeniul siau de activitate.

CAPITOLUL IV
-BUGET DE VENITURI SI CHELTUIELI-

Art.10

(1) Managerul elaboreaza si propune spre aprobare proiectul de buget de venituri si cheltuieli,
in conformitate cu normele metodologice elaborate de Ministerul Finantelor Publice, in corelare cu
obiectivele contractului de management si cu politicile Primariei Municipiului Craiova .

(2) Bugetul de venituri si cheltuieli al Teatrului pentru Copii si Tineret ,, Colibri,, se alcatuieste
si dimensioneaza In raport cu proiectele si programele culturale prevazute a se derula in cuprinsul unui
an financiar, In raport cu necesitatile functionarii in bune conditii a institutiei, $i cu pastrarea si
dezvoltarea judicioasa a patrimoniului. Bugetul de venituri §i cheltuieli al Teatrului pentru Copi si
Tineret ,,Colibri,, este supus aprobarii Consiliului Local al Municipiului Craiova, in conditiile legii.

Art.11

Finantarea activitatii Teatrului pentru Copii si Tineret ,,Colibri,, se realizeaza din venituri
proprii, din subventii acordate de la bugetul local precum si din alte surse prevazute de lege.

Art.12

(1) Veniturile proprii obtinute de Teatrul pentru Copii si Tineret “Colibri” pot rezulta din:

a) participarea in colaborare cu alte institutii sau artisti la spectacole artistice, in cadrul festivalurilor si
altor manifestéri specifice in domeniul culturii;

b) vanzarea biletelor de intrare la spectacole sau a programelor de spectacole;

c) editarea i vanzarea de carti, studii si alte publicatii de specialitate;

d) realizarea de studii, analize §i cercetari, precum si derularea de programe si proiecte specifice, pe

bazd de contracte, inclusiv de parteneriat public — privat precum si realizarea de ateliere de creatie
6



pentru copii sau cadre didactice organizate de citre actorii salariafi ai Teatrului pentru Copii si Tineret
,» Colibri,, sau colaboratori.

e) valorificarea drepturilor de autor in raport cu alte persoane fizice sau juridice;

f) valorificarea bunurilor care fac parte din patrimoniul siu;

g) inchirierea spatiilor conform prevederilor legale;

h) sponsorizari sau donatii ale persoanelor fizice ori juridice, romane ori striine;

j) alte activitafi specifice, realizate de Teatrul pentru Copii si Tineret “Colibri”, in conformitate cu
atributiile sale legale.

(2) Teatrul pentru Copii si Tineret “Colibri” poate beneficia de bunuri materiale si fonduri
banesti primite sub formd de donatii §i sponsorizari, cu respectarea dispozitiilor legale. Liberalititile
de orice fel pot fi acceptate numai daci nu sunt grevate de conditii sau sarcini care afecteazi
autonomia Teatrului pentru Copii si Tineret , Colibri, sau care sunt contrare obiectului siu de
activitate.

Art.13

(1) Finangarea cheltuielilor necesare functionarii Teatrului pentru Copii si Tineret Colibri se
realizeaza astfel:

a) cheltuielile necesare realizarii programului minimal anual prevazut in contractul de management se
asigurd integral din subventii acordate de la bugetul local;

b) cheltuielile necesare realizarii proiectelor, altele decét cele din programul minimal, se asigurd din
venituri proprii, din subventii acordate de la bugetul local, precum si din alte surse atrase;

c) cheltuielile de personal se asigurd din subventii acordate de la bugetul local, precum si din venituri
proprii, dupa caz;

d) cheltuielile necesare pentru intretinerea, reabilitarea si dezvoltarea bazei materiale se asigurd din
subventii acordate de la bugetul local, din venituri proprii si din alte surse.

(2) Obligatiile de plata, rezultate din contractele incheiate conform prevederilor legale privind
dreptul de autor si drepturile conexe si din conventiile civile de prestiri servicii, incheiate de Teatrul
pentru Copii si Tineret “Colibri” 1in conditiile legii, sunt considerate cheltuieli aferente productiilor
artistice §i se prevad in bugetul de venituri §i cheltuieli al institutiei.

(3) Teatrul pentru Copii si Tineret “Colibri” propune programul de investitii ce urmeazi a fi
realizat potrivit obiectului sdu de activitate, corelat cu proiectul de management. Executia investitiilor

se realizeazd in conditiile legii.

(4) Operatiunile de Incasari §i plati ale Teatrului pentru Copii si Tineret ,,Colibri,, se
efectueazd, in principal, prin cont deschis la trezdrerie, precum si prin conturi deschise la bidnci
comerciale, in conditile legii.

(5) Teatrul pentru Copii §i Tineret ,,Colibri,, poate efectua operatiuni de incasari si plati si prin

casieria proprie, cu respectarea normativelor in vigoare.
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CAPITOLUL V
-CONDUCEREA-

Art.14
Conducerea Teatrului pentru Copii si Tineret , Colibri, este asiguratd de Manager. Ca
organism cu rol deliberativ se constituic Consiliul administrativ. Ca organism cu rol consultativ se

constituie Consiliul artistic.

Art.15

MANAGERUL

(1) Managementul Teatmlui pentru Copii si Tineret ,,Colibri“ este asigurat de citre un
manager — persoand fizica — cel care a céstigat concursul de proiecte de management, organizat de
catre autoritate, si a incheiat un contract de management cu aceasta in conformitate cu prevederile
OUG 189/2008, completati si modificata de Legea nr. 269/2009.

(2) Managerul, in conformitate cu prevederile Ordonantei nr. 21/2007 aprobatd prin Legea
353/2007, este sprijinit in desfisurarea activitatii de catre Consiliul Administrativ, organism/
structurd cu rol deliberativ si Consiliul Artistic, organism/ structurd cu rol consultativ.

(3) Responsabilitatile si atributiile postului sunt cuprinse in contractul de management, in
conformitate cu OUG 189/2008 - privind managementul institufiilor de spectacole sau concerte,
muzeelor §i colectiilor publice, bibliotecilor si asezamintelor culturale de drept public (cu posibilitatea
prelungirii cu acordul partilor) si cu Ordinul 2799/2015 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare §i desfdsurare a concursului de proiecte de management, a Regulamentului-cadru de
organizare si desfdsurare a evaludrii managementului, a modelului-cadru al caietului de obiective, a
modelului-cadru al raportului de activitate, precum si a modelului-cadru al contractului de
management

(4) Managerul Teatrului pentru Copii si Tineret ,,Colibri® are calitatea de ordonator tertiar de
credite i are urmatoarele atributii specifice:

- sd asigure conducerea si buna administrare a institutiei pe care o reprezinta;

- sa elaboreze si sd propuna spre aprobare autorititii proiectul de buget al instituiei si statul de functii
al institutiei;

- sa reprezinte institutia in raporturile cu tertii;

- sd incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, in limitele de competentad stabilite prin

prezentul contract;



- sa raspundad, potrivit legii, de angajarea, lichidarea st ordonantarea cheltuielilor, in limita creditelor de
angajament si creditelor bugetare repartizate si aprobate, de realizarea veniturilor si de integritatea
bunurilor incredintate institutiei pe care o conduce;

- 84 raspunda, potrivit legii, de organizarea si tinerea la zi a contabilitafii si de prezentarea la termen a
situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si executiei bugetare, de
organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a programului de lucrari
de investitii publice, de organizarea evidentei programelor, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora, si
de organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale;

- sd decida, in calitate de ordonator de credite, asupra modului de utilizare a bugetului aprobat pentru
institutie, cu respectarea prevederilor legale;

- sd indeplineascd angajamentele asumate prin proiectul de management;

- s@ indeplineascéd programele si proiectele asumate in cadrul programului minimal propriu previzut
raportat la resursele alocate de care autoritate;

- sd asigure respectarea destinatiei subventiilor/alocatiilor bugetare aprobate de autoritate;

- sd inainteze autoritatii situatiile financiare trimestriale si anuale, incadrandu-se in termenele stabilite
de lege;

- s Tnainteze autoritatii raportul de activitate anual, in termen de 30 de zile de la termenul stabilit de
autoritate pentru depunerea situtiilor financiare anuale;

- sa inainteze autoritatii propuneri pri\}ind actualizarea regulamentului de organizare si functionare,
precum si sd dispund masurile necesare pentru elaborarea si/sau dezvoltarea sistemului de control
intern/managerial;

- sé Ingtiinfeze autoritatea cu privire la delegarea temporara a competentelor in perioada in care se afla
in imposibilitatea de a conduce institutia;

- sé selecteze, sd angajeze si/sau sa concedieze personalul salariat, in conditiile legii;

- 54 negocieze clauzele contractelor incheiate conform prevederilor Codului civil sau conform legilor
speciale, in conditiile legii;

- sé dispuna efectuarea evaluarilor anuale ale performantelor salariatilor, in conditiile legii;

- sé stabileascd masuri privind protectia muncii si s faciliteze cunoasterea de catre salariati a normelor
de securitate a muncii;

- sa depund declaratia de avere si de interese in termenul stabilit de lege, la persoana responsabild in

acest sens, din cadrul institutiei;

- sa ingtiinteze autoritatea cu privire la deplasarile pe care le va efectua in strainatate in interes de
serviciu;
- sa cesioneze institufiei pe care o conduce In baza prezentului contract de management drepturile

patrimoniale, conform contractului de cesiune incheiat intre manager si autoritate in conditiile Legii nr.



8/1996, pentru operele de cr eatie intelectuala la a ciror realizare participd in mod direct sau indirect si
pentru care sunt utilizate resursele institutiei;

- sa pastreze confidentialitatea asupra datelor si informatiilor referitoare la activitatea institutiei;

- 84 ia mésuri pentru asigurarea pazei institutiei si a serviciilor de prevenire si stingere a incendiilor;

- sd nu desfagoare activitati care ar pr ejudicia interesul institutiei.

Art.16

(1) Organism cu rol deliberativ, CONSILIUL ADMINISTRATIV este numit prin decizia

managerului si este format din:

a) Presedinte - Managerul teatrului

b) Membrii

- reprezentantul ordonatorului principal de credite (art.19 din OG 21/2007)

- reprezentantul autoritatii administratiei publice locale in subordinea careia functioneaza institutia de
spectacole si concerte

- contabilul sef

- consilierul juridic

- reprezentanti ai salariatilor

(2) Pe langd membrii, Managerul instituiei are obligatia de a numi si un secretar.

(3) Membrii titulari, precum si invitatii la sedintele Consiliului Administrativ nu sunt
remunerati pentru participarea la acestea.

(4) Consiliul Administrativ se intruneste in sedinfe ordinare o data pe lund sau ori de céte ori
este nevoie (cu exceptia perioadei de concedii de odihnd dintre stagiuni) si se desfdsoara in prezenta a
cel pufin doud treimi din numérul membrilor sii la sediul Teatrului pentru Copii si Tineret ,,Colibri*.
Daca nu este indeplinita conditia de cvorum, sedinga se poate reprograma Intr-un interval de cel mult
trei zile, cu aceeasi ordine de zi si fara conditie de cvorum.

(5) Dezbaterile Consiliului Administrativ au loc potrivit ordinii de zi, comunicatd membrilor
sai cu cel pufin 24 de ore inainte de data sedintei;

(6) Propunerile de hotarari ale Consiliului Administrativ se adoptd cu majoritate simpla de
voturi din numarul total al participantilor; in caz de egalitate de voturi, hotdrarile se vor lua in
concordanta cu votul exprimat de citre manager.

(7) Hotérarile se consemneazi in procesul verbal al sedintei §i se semneazid de citre
participantii la lucrarile sedingei.

(8) Atributiile Consiliului Administrativ:

- dezbate si aproba proiectul bugetului de venituri si cheltuieli, rectificdrile bugetare si rectificirile de
credite care survin pe parcursul anului bugetar;

- dezbate si aproba programele culturale;
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- dezbate si aproba organigrama si statul de func{iuni ale institutiei;

- dezbate si aproba programul de investitii pe anul in curs;

- delibereaza si aproba programul de activitate artisticd anual si de perspectiva al teatrului;

- dezbate si aproba pretul biletelor de intrare la spectacol, tariful de inchiriere a diferitelor spatii din
incinta Teatrului pentru Copii si Tineret Colibri precum si tariful pentru inscrierea la diferitele ateliere
de creatie artistica;

- dezbate si aproba propunerile de casare rezultate in urma inventarierii.
(9) Evidenta intrunirilor Consiliului Administrativ » evidentiate intr-un registru, este tinuti de

catre un secretar numit de manager dintre membrii Consiliului Administrativ .

Art.17

(1) Consiliul Artistic este un organism de specialitate cu rol consultativ, infiintat prin decizia
managerului pe o duratd egali cu aceea a contractului siu de management si in concordanti cu
prevederile legale.

(2) Consiliul Artistic este alcatuit din manager, in calitate de presedinte, din personalitati
culturale din institutie si din afara acesteia si functioneazd in baza unui Regulament de Organizare si
Functionare.

(3) Membrii, precum si invitatii la sedintele Consiliului Artistic nu sunt remunerati pentru
participarea la acestea.

(4) Consiliul Artistic I5i desfisoara activitatea in sedinfe convocate de manager, ori de cate ori
este nevoie, dar nu mai putin de o dati pe lund, cu exceptia perioadei de concedii de odihna dintre

stagiuni, astfel:

(a) Dezbaterile Consiliului Artistic au loc potrivit ordinii de zi, comunicati membrilor sii cu cel putin

24 de ore inainte de data sedintei;

(b) Propunerile se consemneazi in procesul verbal al sedintei si se semneaza de cétre participantii la

lucrarile sedintei.

(5) Secretariatul Consiliului Artistic se asigurd de persoana desemnata de citre manager.

Art.18

CONTABILUL SEF este direct subordonat managerului, postul ocupandu-se prin concurs, in

conditiile legii si este membru de drept al Consiliului Administrativ.

Profilul postului:

- cunostinfe teoretice §i practice de specialitate;
- capacitate de sinteza;

- cunostinte si calitdfi deosebite in relatiile interumane;
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- adaptabilitatea la conditii noi s1 sarcini noi;
- asumarea de sarcini firi a fi solicitat;

- buna comunicare §i conlucrare;

Responsabilitati:

- organizeaza, indruma, conduce, controleazi si raspunde de desfisurarea in mod eficient a activitatii
financiar-contabile a institutiei , in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

- raspunde de Intocmirea proiectului si a bugetului de venituri si cheltuieli anual, defalcat pe trimestre,
In baza subventiei transmisa de ordonatorul principal de credite si a veniturilor proprii propuse si se
realizeze;

- Intocmeste raportari lunare, trimestriale si anuale cu privire la executia bugetului de venituri si
cheltuieli;

-asigurd organizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii intregului patrimoniu al societatii in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si normele sau reglementrile interne ale institutiei;

- organizeazd §i coordoneazd contabilitatea operatiilor de capital, contabilitatea imobilizarilor,
contabilitatea stocurilor, contabilitatea terfilor, contabilitatea trezoreriei, contabilitatea cheltuielilor,
veniturilor si rezultatelor, contabilitatea angajamentelor si altor elemente patrimoniale, contabilitatea
de gestiune in conformitate cu legislatia in vigoare;

- urmareste respectarea principiilor contabile si ale evaludrii patrimoniului (prudentei, permanentei
metodelor, continuitafii activitatii, independentei exercifiului, intangibilitatii bilanfului de deschidere,
necompensarii);

- acorda viza de control financiar preventiv conform operatiunilor stabilite de normele legale ;

- raspunde de consemnarea corectd §i la timp, in scris, in momentul efectusrii ei, in documente
justificative a oricarei operatii care afecteazia patrimoniul societatii si de inregistrarea cronologica si
sistematica in evidenta contabild a documentelor justificative, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

- raspunde de stabilirea corectd a documentelor care se intocmesc si de circuitul lor in cadrul institutiei;
- raspunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului la inceputul activitatii, cel putin o data
pe an, pe parcursul functiondrii sale, in orice situatii prevazute de lege si de cate ori managerul o cere;

- organizeaza si participa la intocmirea lucririlor de inchidere a exercifiului financiar - contabil, la
operatiunile de inventariere a patrimoniului urmérind modul de valorificare a rezultatelor inventarierii;

- raspunde de evidenia formularelor cu regim special;

- organizeaza controlul asupra operatiilor patrimoniale;

- raspunde de respectarea disciplinei de casi, a regulamentului operational de casd si a celorlalte

dispozitii privind operafiunile cu numerar, efectuand personal sau prin altd persoand imputernicita, cel
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putin lunar i inopinant, controlul casieriei, atat sub aspectul existentei faptice a valorilor banesti cat si
sub aspectul securitatii acestora;

- asigura si raspunde de indeplinirea la termen a obligatiilor institutiei fata de bugetul statului si terti,
In conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

- intocmeste §i urmireste modul de implementare a procedurilor de contabilitate;

- asigura §i raspunde de ntocmirea balantei de verificare la termenele stabilite de legislatia Tn vigoare;
- efectueaz analiza financiar - contabili pe bazi de bilant;

- avizeaza lucrdri de contabilitate a stocurilor, de urmarire, evidenta, decontari, cheltuieli - venituri,
bilant, analize de sistem, tehnica de calcul;

- participa la sustinerea si discutarea lucrarilor elaborate in cadrul serviciului;

- raspunde de eficienta si calitatea lucrarilor executate in cadrul serviciului, la termenele stabilite prin
reglementari interne sau prin alte acte normative;

- raspunde de buna pregitire profesionali a salariatilor din cadrul compartimentului $1 propune masuri
pentru perfectionarea cunostinfelor acestora;

- raspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii in cadrul serviciului pe care il
coordoneazi;

- raspunde de indeplinirea oriciror altor sarcini prevazute de Legea Contabilitatii 82 / 1991, de
regulamentul de aplicare a acesteia, precum si de celelalte reglementiri legale in vigoare, pe linie
economica si financiar -contabila;

- raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate institutiei prin executarea
defectuoasi a atributiilor sau prin neexecutarea acestora.

- respecta prevederile cuprinse in cadrul general al operatiunilor supuse CFP;

- verificd din punct de vedere al eficientei, necesitatii, oportunitatii si legalitatii, fundamentirile
propunerilor de angajamente bugetare ale institutiei ficute de sefii structurilor organizatorice din
cadrul institutiei, urmarind incadrarea in bugetul aprobat;

- asigurd si raspunde de respectarea reglementérilor financiar - contabile, angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, urmarind incadrarea in limitele si structura bugetului de
venituri si cheltuieli aprobat de ordonatorul principal de credite;

- participa la orice fel de actiuni i activitati la care este solicitat, conform pregatirii profesionale;

- are obligafia sa nu lezeze in nici un fel activitatea institutiei prin aprecieri sau comentarii (facute 1n

institutie sau in afara acesteia) la personalul artistic, tehnic sau administrativ, precum si la colaboratori,

decat dupd cc a scsizat in scris conducered, iar nemultumirile sale nu au fost rezolvate in spiritual si
litera legii;
- respecta prevederile Regulamentului Intern .

- are obligatia sa respecte Normele P.S.I si PM;
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CAPITOLUL VI
— PERSONALUL -

Art. 19

(1) Pentru realizarea atributiilor sale specifice, Teatrul pentru Copii si Tineret ,,Colibri > are o
structurd organizatorici proprie ce cuprinde sectoare functionale si operationale (artistice, tehnice,
economice si administrative) organizate la nivel de compartimente.

(2) Teatrul pentru Copii si Tineret Colibri functioneazi cu un numir de 29 posturi din care 2
sunt posturi de conducere (Manager si Contabil Sef) si 27 sunt posturi de executie, fiind structurate in
urmatoarele compartimente: compartimentul Artistic, compartimentul Marketing & Public Relations -
Organizare, compartiment Tehnic Scend, compartiment Atelier Productie, compartiment Juridic —
Achizitii Publice si compartiment Administrativ, toate subordonate Managerului.

(3) Relatiile de colaborare $i subordonare existente Intre structurile organizatorice se

stabilesc prin organigrama.

Art. 20

(1) Funcfionarea institutiei se asigura de catre personalul artistic, tehnic si de citre personalul
administraﬁv care, de regula, isi desfisoari activitatea in baza contractelor individuale de munca.

(2) Pentru personalul institutiei, contractele individuale de munca se incheie pe durati
nedeterminata sau, datorita specificului activitatii, pe durata determinata, inclusiv pe stagiune ori pe
productie artistic.

(3) Incadrarea personalului din institutie potrivit alin. (1) se face pe baza de concurs ori de
examen, organizat in conditiile legii.

(@) In cazul contractelor individuale de munci incheiate pe duratd determinata, angajarea se
poate face si in mod direct, prin acordul partilor.

(5) Datorita specificului activitatii, incheierea contractelor individuale de muncid pe durati
determinata se poate face si prin derogare de la prevederile art. 82, alin (3)-(5), respectiv art. 84 alin
(1)din Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii

(6) Pe durata stagiunii personalul artistic de specialitate angajat in cadrul institutiei, poate
cumula functii in cadrul altor institutii sau companii de spectacole sau concerte, numai cu acordul

Managerului.
(7) Cumulul de functii se poatc face §i In cadrul Institutiei cu respectarea prevederilor legale

in vigoare.
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Art. 21

(1) Activitatea personalului artistic si tehnic din cadrul institutiilor de spectacole sau concerte
Se normeaza potrivit figei postului.

(2) Programul de lucru al personalului artistic si tehnic din cadrul institutiilor de spectacole
Sau concerte este repartizat inegal, fiind specificat ca atare in contractul individual de munca.

(3) Pentru personalul artistic si tehnic din institutiile de spectacole sau concerte, zilele de
sdmbitad, duminica si, dupa caz, zilele de sirbitoare legala sunt considerate zile lucratoare, repausul
sdptamanal putdnd fi acordat in alte zile ale saptamanii.

(4) Zilele de repaus si zilele de sarbatoare legala care nu au putut fi acordate vor fi recuperate
in lunile urmitoare, compensate potrivit prevederilor Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu
modificérile si completarile ulterioare, sau adaugate zilelor de concediu.

(5) Concediul anual de odihna pentru personalul din institutiile de spectacole sau concerte se
acordd, de reguld, in vacanta dintre stagiuni.

(6) In vederea asigurdrii continuitatii actului artistic pe durata stagiunii, partile pot prevedea,
In contractele individuale de munci clauze speciale privind conditiile de incetare a raporturilor de

munca, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

Art. 22

(1) Salarizarea personalului din cadrul institutiei se face in conformitate cu prevederile legale

in vigoare.

(2) Cheltuielile de personal se asigurd din subventia acordata de la bugetul local, precum si

din venituri proprii; pentru stimularea personalului pot fi utilizate fonduri din venituri proprii, in

conditiile legii.

Art. 23
COMPARTIMENTE DE SPECIALITATE

COMPARTIMENT ARTISTIC

Compartimentul artistic este direct subordonat Managerului si este format din actorii manuitori

papusi (10 posturi) .

ACTORUL MANUITOR PAPUSI

Profilul postului:

- cunostinte teoretice si practice de specialitate,capacitatea de adaptare la lucru in conditii speciale;

- efort constant pentru rezolvarea probemelor interpretative,rapiditate in memorarea textelor :
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 preocupare pentru colaborare, schimb de idej Intre partenerii de spectacol si cu regizorul sau
celelalte persoane implicate in actul artistic;

- ajutor, colegialitate, respect,redescoperirea peremanents a metodelor si tehnicilor de animatie;

- responsabilitate, creativitate $1 initiativa in actul artistic :

- receptivitate fatd de sugestiile din timpul repetitiilor,maleabilitate in relatiile cu toti partenerii de
scena;

- concizie §i acuratete in redarea rolului, fidelitate in pastrarea rolului, fata de intentia regizoral

originala.

Responsabilité;i:

Este subordonat managerului institutiei si are urmiatoarele responsabilitafi:

sa se Incadreze in disciplina de munci a colectivului in care fsi desfagoard activitatea;

sa primeascd orice rol i se incredinteazi, depunand toati congtiinciozitatea si maiestria profesionali
pentru realizarea lui, refuzul de rol fiind sanctionat disciplinar;

sa-§i pregiteascd papusa de orice fel pentru repetitii sau pentru spectacole, sé-si studieze individual
rolul, asa incit munca de pregatire a spectacolului si poata fi realizati cu ritmicitatea cerut;

sa participe la toate repetitiile, spectacolele, manifestarile in care este distribuit sau programat, la
sediu, in turnee sau in deplasari, si respecte programul si disciplina de repetitii side spectacole;

sa respecte intocmai indicatiile date de regizorul artistic al spectacolului si, cand este cazul, ale
coregrafului, scenografului sau dramaturgului, in ceea ce priveste realizarea rolului respectiv;
distribuirea in roluri se face tindndu-se seama de posibilitatile si calititile fiecirui actor, in vederea
realizarii in cele mai bune conditii a rolului respectiv, conform viziunii regizorale;

sd interpreteze rolul la fiecare spectacol, Intre limitele stabilite de regizor, fard a deturna sensul
intentiei estetice i viziunii regizorale;

sa colaboreze indeaproape cu scenograful si cu constructorul de papusi incd din prima etapa de
elaborare;

sd se pregdteasca pentru spectacol verificandu-si Tnaintea fiecarei reprezentatii papusile, costumatia,
grima, recuzita §i alte accesorii;

sa-si duca papusile, obiectele pe care le animd, costumele §i recuzita la locul in care se desfasoara

activitatea si dupa incetarea acesteia si le readuci la locul de depozitare; si se ingrijeascd de buna

»conservare‘ a acestora;

A

sd semnaleze in timp util lipsa unor elemente de recuzitd, decor sau defectarea unor elemente,
precum si alte situatii care ingreuneazi desfagurarea in bune conditii a spectacolelor;
sa 1a zilnic cunostintd de programul de repetitii si de spectacole afisat;

prezenia este obligatorie, dupa cum urmeazi:
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* la spectacolele cu cortina inchisa sau deschisd, cu 60 minute Inaintea inceperii spectacolului si la
repetifii, cu 30 minute inaintea Inceperii acestora.

sa anunge cu cel putin 24 ore inainte regizorul artistic sau organizatorul de spectacole despre intentia
de a parasi orasul, precum si modalitatea de a fi gasit in caz de nevoie, chiar daci nu este cuprins in
activitatea zilnici a teatrului;

sa anune regizorul de sceni , cu cel putin 24 de ore Tnainte , In caz de concediu de boald, invoire sau
orice alta fmprejurare temeinic Justificatd, care impiedica participarea la spectacol sau repetitie;

are obligatia de predare integrala a rolului in cazul incetarii activitatii;

pe durata de pregitire i desfasurare a spectacolului si se concentreze asupra acestuia;

sd {ind seamna de deciziile si propunerile Consiliului Artistic (consilierii actori fiind alesi
democratic), in masura in care propunerile acestora sunt aprobate de managerul institufiei (conform
legii);

distribuirea actorului manuitor — animator in spectacole, datorita multitudinii de talente pe care le
detin, cu diferite tehnici de manuire, se va face conform strategiei repertoriale stabilite de managerul
(directorul); '

sd pastreze relaiile de colegialitate cu celelalte compartimente ale teatrului, respectand competentele
$1 responsabilititile acestora, mergandu-se pe ideea ci absolut toti angajatii teatrului au acelasi scop:
realizarea unui act de cultura profesionist;

sa respecte si sa-si indeplineasci atributiile de serviciu care sunt prevazute n fisa postului si orice fel
de atributii care sunt ncredingate de Managerul institutiei si care nu depasesc sfera activitatii artistice
desfasurate;

consumul bauturilor alcoolice in incinta teatrului, in timpul si in afara orelor de program, este strict
interzis; zilele onomastice sau sarbitorile comune in cadrul colectivelor vor fi anuntate in scris, in
prealabil, la manager (director).

sd se implice in limita posibilitatilor in atragerea de fonduri extrabugetare, fapt incurajat de
managerul (directorul) institutiei;

prin activitatea pe care o salariatul renunta la orice fel de pretentie ulterioara in legatura cu orice
modalitate de redare a spectacolelor in care este distribuit. Toate spectacolele in care acesta isi
exercitd activitatea sunt considerate ca facand parte din atributiile de serviciu stabilite prin fisa
postului, in baza existentei contractului individual de munca sau a oricarui alt tip de contract de
colaborare, spectacolele inregistrate pe suport audio/ video rimanand in proprietatea exclusivi a
teatrului acestea putand fi prezentate publicului (prin inregistréri radio, tv, etc) nelimitat, in timp si

spatiu, fard conditia existentei contractului individual de munca si fard a mai fi necesar un acord

expres din partea actorului.
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sa nu lezeze in niciun fel imaginea institutiei prin aprecieri sau comentarii (facute in public)
privitoare la personalul artistic, tehnic sau administrativ, precum $i la colaboratori si este obligat si
sesizeze conducerea, in scris, referitor la nemulfumirile sale;

este Insdrcinat cu elaborarea de proceduri specifice compartimentului din care face parte

respecta prevederile Regulamentului Intern .

este obligat si respecte Normele P.S.] siP.M;

Art.24
COMPARTIMENTUL MARKETING, PUBLIC RELATIONS, ORGANIZARE

Este direct subordonat Managerului si este format din secretaru] literar , referenti de specialitate

$1 impresar artistic (5 posturi -un secretar literar si 3 referenti de specialitate si un impresar artistic).

SECRETAR LITERAR

Profilul postului

- cunostinte in domeniul teatral;

- Inifiativd personald de grad inalt privitor la atributiile specifice functiei exercitate;
- cunostinfe in domeniul tipografic si de operare PC;

- imaginatie , spirit critic;

- maleabilitate in relatia cu colegii, aptitudini pentru comunicare.

Responsabilititi

- este subordonat managerului institutiei;

- Impreuna cu directiunea coordoneaza $1 organizeaza activitatile culturale ale teatrului;

- se informeazi permanent asupra dramaturgiei romanesti si universale in domeniul specific, face

propuneri;

- Intrefine relatii de buni colaborare cu mediile culturale din tara si din straindtate in vederea
pastrarii §i  sporirii prestigiului si imaginii teatrului, identifica festivaluri de teatru de papusi
nationale si internationale;

- Intrefine relatii de buna colaborare ale teatrului cu mijloacele mass-media in vederea promovirii
neoilor productii 5i ovenimentelor artistice;

- se implica nemijlocit in mediatizarea spectacolelor i a tuturor manifestarilor culturale ale teatrului;

- seocupa de imbogatirea fondului documentar si informational al teatrului;

- acordd, ori de cate ori este necesar, sprijin de specialitate regizorilor, actorilor care participa la

realizarea proiectelor artistice ale teatrului;
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- realizeazi sau acordi sprijin, dupa caz, la constituirea caietelor program , a afiselor si tuturor
tipariturilor care se referd la activitatea artistici a teatrului;

- participa la popularizarea aprecierilor mass-media si ale institutiilor ori personalitatilor culturale din
fard sau straindtate asupra spectacolelor ori manifestarilor artistice ale teatrului;

- avizeazd corectitudinea comunicatelor de presa privind activitatea artistica a teatrului;

- respecta colectivul din care face parte si apara interesele teatrului;

- respectd cu strictete normele de paza contra incendiilor si cele de protectia muncii;

- anunfa in scris conducerea teatrului in timp util §i cere aprobarea pentru eventualele colaboriri cu
alte institutii sau orice deplasari in interes personal (pe perioada in care sunt activitati in teatru);

- raspunde altor sarcini de serviciu care sunt trasate de conducerea teatrului, in functie de nevoile
apdrute, in functie de pregatirea profesionali;

- participa la realizarea site-ului teatrului si la verificarea corectitudinii informatiilor vehiculate pe

acesta,

- nulezeazi in niciun fel Imaginea institutiei prin aprecieri sau comentarii (ficute in public)
privitoare la personalul artistic, tehnic sau administrativ, precum si la colaboratori, si este obligat si
sesizeze conducerea, in scris, referitor la nemulfumirile sale;

- este insarcinat cu elaborarea de proceduri specifice compartimentului din care face parte

- prin activitatea pe care o presteaza renunta la orice fel de pretentie ulterioara in legatura cu activitatea

prestata  Toate documentele elaborate , articole de presa ,ete sunt considerate ca facand parte din atributiile

de serviciu stabilite prin fisa postului in baza existentei contractului individual de munca siraman in

proprietatea exclusiva a institutiei putand fi utilizate neconditionate de existenta contractului individual de

munca sau de vreun acord expres al acestuia.

- este obligat sa respecte Normele P.S.] si P.M;

- respecta prevederile Regulamentului Intern

REFERENT DE SPECIALITATE

Profilul postului

- aptitudini de bun organizator, capacitate de a relationa cu oamenii;

- cunoagterea sistemului legal de organizare a spectacolelor, cat si a modului de gestionare a banilor;

- mobilitate, eficientd, initiativa;
capacitatea de a se integra in ofortul colcctiv, dcpus de 10}i factorii pentru buna desfisurare a

activitafii de spectacole, cit si a realizirii tuturor indicatorilor economico-financiari.

Responsabilititi

- este direct subordonat managerului;
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- asigurd organizarea spectacolelor in baza programului stabilit Impreund cu managerul;

- raspunde de realizarea planului activitatii institutiei in ce priveste numarul de spectacole, spectatori
si volumul incasarilor proprii din vanzarea biletelor;

- raspunde de asigurarea desfasurarii spectacolelor prin difuzarea biletelor:

- are calitatea de gestionar, avand in primire biletele pe care le gestioneazi conform legislatiei in

vigoare;

- raspunde material si penal de valorile pe care le manipuleazi in exercitarea atributiunilor
profesionale (bilete de spectacole, ordine de plata, chitante, bani in numerar s1 diverse alte acte cu
valoare);

- identifica locurile (gradinitele, scolile, ciminele culturale) in care ar putea avea loc spectacolele din
oras si din afara lui si face propuneri in acest sens conducerii teatrului;

- raspunde de activitatea de reclama a spectacolelor prin afisaj, sia Intregului material promotional in
colaborare cu secretariatul literar.

- raspunde de vénzarea de bilete numaij in cadrul capacitatii maxime a silii » respectand astfel normele
PSI si PM;

- toate biletele de spectacole vor fi difuzate pe bazd de document in care se consemneaza seria,
numarul si valoarea acestor bilete, iar documentul raméne ca actul de justificare a gestiunii;

- asigurd serviciul la casa de bilete conform programului stabilit;

da dovada de inifiativa personali in organizare, publicitate si comunicarea programului activitatilor

teatrului;

- Trespectd actorii, colaboratorii precum si pe ceilalfi membrii ai colectivului institutiei si apard
interesele teatrului si imaginea acestuia in relatiile cu cei din afara institufiei, public spectator si
mass-media;

- tine evidenta borderourilor de incasari pentru spectacole de la sediul teatrului si in deplasare;

- trimestrial si semestrial intocmeste situatia privind indicatorii realizafi la numarul de premiere,

numar spectacole si spectatori, si a veniturilor proprii realizate din spectacole;

- sd participe la orice fel de actiuni s1 activitati la care este solicitat conform pregatirii profesionale;

- are obligatia sa nu lezeze in niciun fel activitatea institufiei prin aprecieri sau comentarii ficute in

institufie sau in afara acesteia, privitoare la personalul artistic, tehnic sau administrativ, precum si la

colaboratori;

- este Insarcinat cu elaborarea de proceduri specifice compartimentului din care face parte;

- & adued in seris la cunostinga institutiei orice nemulfumire pe care ar avea-o in legaturd cu munca si

persoana oricdruia dintre salariati.

- respectd prevederile Regulamentului Intern

- este obligat sd respecte Normele P.S.I si P.M;
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REFERENT DE SPECIALITATE

Profilul postului

cunostinte in domeniul foto - video, cunostinte de operare PC.

- cunostinte vaste in domeniul artistic, mobilitate, eficientd, initiativi;

capacitate de a se integra in efortul colectiv depus de toti factorii pentru buna desfisurare a

activitatii teatrului , de promovare a evenimentelor si actiunilor institutiilor .

Responsabilité;i

este direct subordonat managerului institutiei;

creeaza si gestioneazi arhiva foto si video a Teatrului pentru Copii si Tineret Colibri;

creeaza si gestioneaza arhiva textelor spectacolelor din repertoriul Teatrului pentru Copii si Tineret
Colibri si gestioneazi tot fondul documentar al institutiei;

se ocupa de imbunatatirea fondului documentar si informational al teatrului;

acordd ori de cite ori este solicitat sprijin de specialitate personalului si artistilor colaboratori aj
teatrului care participd la realizarea proiectelor artistice ale institutiei;
intocmeste referate specifice compartimentelor Marketing, Public Relations & Organizare si Artistic;
realizeazi sau acorda sprijin, dupd caz la realizarea materialelor care se refers la activitatea artistica
a teatrului;

participd la orice fel de actiuni si activitati la care este solicitat conform pregatirii profesionale;

indeplineste sarcini specifice privind elaborare si implementarea sistemului controlului intern

managerial;

este Insarcinat cu elaborarea de proceduri specifice compartimentului din care face parte

are obligafia s nu lezeze in nici un fel activitatea institutiei prin aprecieri sau  comentarii (facute
in public sau in afara acestuia) privitoare la personalul artistic, tehnic sau administrativ, precum si la
colaboratori, decat dupi ce a sesizat in scris conducerii, iar nemulfumirile sale nu i-au fost rezolvate
In spiritual §i litera legii;

respecta prevederile Regulamentului Intern

este obligat sa respecte Normele P.S.] si P.M;

IMPRESAR ARTISTIC

Profilul postului

aptitudini de impresariat, capacitate de a relationa cu oamenii;
cunoasterea sistemului legal de organizare a spectacolelor, cat si a modului de gestionare a banilor;

capacitatea de a elabora programul reprezentatiilor;
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- capacitatea de a se integra in efortul colectiv, depus de tofi factorij pentru buna desfisurare a

activitatii de spectacole, cat si a realizarii tuturor indicatorilor economico-financiari.

Responsabilité;i:

- este direct subordonat managerului institutiei;

- seocupd de organizarea si promovarea spectacolelor de teatru;

- raspunde de difuzarea materialelor promotionale catre presi in vederea promovirii spectacolelor de
teatru ;

- asigurd serviciul de publicitate si amplasarea materialelor puplicitare in locurile special amenajate

pentru promovare;

1

organizeaza campanii publicitare, in scoli si institutii publice/private, pentru atragerea publicului la
Spectacole.
- coordoneazi, in cooperare cu alte compartimente ale Teatrului pentru Copii si Tineret ,, Colibyi ,

sondarea preferintelor si optiunilor publicului spectator;

informeazd siptimanal conducerea Teatrului pentru Copii si Tineret . Colibri* despre situatia

vanzarilor biletelor de intrare precum si a desfasurarii programelor de spectacole ;

coordoneazi realizarea afisajului stradal si se ocupa de negocierea preturilor in cazul solicitarilor

venite din afara institutiei ;

- colaboreazi cu compartimentul economic financiar pentru depunerea lunari a deconturilor privind
Incasarile pe fiecare film in parte;

- raspunde de buna pistrare a obiectelor de inventar aflate in folosinta;

- raspunde de gestiunea biletelor de intrare la spectacole ;

- Intocmeste referatele de necesitate in vederea achizitionarii biletelor de intrare la spectacol;

urmareste justificarea biletelor de intrare la spectacol conform seriilor numerotate in ordine

cronologica ;

- asigurd védnzarea de bilete, respectiv fiscalizarea acestora la organele abilitate pentru toate

manifestarile organizate de teatru ; asigura vanzarea caietelor — program ale spectacolelor ;

- asigurd impreuna cu compartimentul secretariat literar-promovare —relatii publice documente privind

promovarea i vénzarea spectacolelor ;

- este obligat sa nu lezeze in niciun fel imaginea institutiei prin aprecieri sau comentarii (ficute in
public) privitoare la personalul artistic, tehnic sau administrativ, precum si la colaboratori si este
obligat s sesizeas vonduccrea, in scris, referitor la nemulfumirile sale;

- este insdrcinat cu elaborarea de proceduri specifice compartimentului din care face parte

- respecta prevederile Regulamentului Intern

- respecta cu strictete normele de P.S.] si PM.;
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Art.25
COMPARTIMENTUL TEHNIC SCENA

Este direct subordonat Managerului institutiei si este format din 4 posturi-inginer sunet, inginer

lumini, regizor scend, manuitor montator décor .

INGINER (SUNET )

Profilul postului

aptitudini deosebite (acuitate muzicala, adaptare rapida a sonorizarii in orice spatiu, creativitate B
inventivitate, simf artistic, cunostinge in domeniul muzical, spirit de echipa, altruism ,inventivitate,

capacitate de raspuns rapid ;

maleabilitate in relatiile cu colegii.

Responsabilititi:

este subordonat managerului institutiei §i are urmaitoarele responsabilitati;

pentru repetitii si spectacole raspunde solicitirilor regiei tehnice §i artistice;

participd la operatiunile de manipulare §i manevrare a instalatiilor, de montare si intretinere a
aparaturii, de realizare a sonorizarii pentru repetifii §i spectacole, alte activititi programate de
managerul teatrului la sediu si in deplasare;

manevreazd intreaga aparaturd de sonorizare $1 executd lucrari de iIntretinere a acesteia conform
competentei sale, iar pentru lucririle care-1 depésesc informeaza seful ierarhic superior;

participa cu creativitate la procesul de realizare a sonorizirii la repetifii §i spectacol;
la solicitarea regizorului artistic fonotecheaza, inregistreaza, face alte operafiuni specifice prelucrarii
materialului sonor necesar noilor spectacole;

cunoaste efectele de sunet, le foloseste si le manevreaza conform indicatiilor regizorului artistic, si
nu le modifica fara acordul regizorului si managerului institutie;

verificd gi remediaza instalatia de sunet;

gestioneaza mijloacele fixe si obiectele de inventar primite conform documentelor legal intocmite,
raspunde de integritatea §i functionarea acestora;

face parte din comisia de receptie a mijloacelor fixe;

face parte din comisia de inventariere, conform dispozitiei conducerii;

face parte din comisia do casarc i dezmembrare a mijloacelor fixe $1 a obiectelor de inventar;
respecta programarea pe spatii i timp de repetifii pe spectacole si orice alte actiuni, cunoscand ci
Intarzierile de la program sau absentele nemotivate duc la sanctiuni disciplinare;

participd la turnee §i deplasari, transportand materialele de sonorizare ale teatrului, ingrijindu-se ca

pe durata transportului si turneului si nu se deterioreze;
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- sa participe la orice fel de actiuni si activitati la care este solicitat conform pregatirii profesionale

- are obligafia si intocmeasci proceduri pentru compartimentul din care face parte;

- este Insarcinat cu atributii in domeniul protectiei civile si apararii fmpotriva incendiilor;

- informeazi in scris pe cale ierarhic, asupra deficientelor si dificultatilor apirute in sfera proprie de
activitate sau in relatiile de colaborare in cadru] teatrului, oferind variante $1 solutii constructive de
rezolvare;

- este obligat sa nu lezeze in nici un fel activitatea institutiei prin aprecieri sau comentarii (facute in
institufie sau in afara acesteia) privitoare la personalul artistic, tehnic say administrativ, precum sila
colaboratori, decat dupd ce a sesizat in scris conducerea, iar nemulfumirile sale nu i-au fost
rezolvate in spiritul i litera legii.

- respectd prevederile Regulamentuluj Intern

- este obligat sa respecte Normele P.S.| s1P.M;

INGINER (LUMINI)

Profilul postului:

- capacitatea de adaptare la ritm de lucry intens si conditii speciale (avarii la instalatie);
- aptitudini deosebite (atentie distributiva, viteza de reactie);

- 1nventivitate,

Responsabilité;i:

- este subordonat managerului instituttiei si are urmitoarele responsabilitifi:

- pentru repetifii $i spectacole riaspunde solicitirilor regiei tehnice si artistice;

- participd la operatiunile de manipulare si manevrare a instalatiilor, de montare si Intretinere a
aparaturii, de realizare a luminilor pentru repetifii §i spectacole, alte activitdti programate de
managerul teatrului la sediu si in deplasare;

- manevreaza intreaga aparaturi de iluminat si executd lucrari de Intrefinere a acesteia conform
competentei sale, iar pentru lucririle care-] depésesc informeazi seful ierarhic superior;

- participa cu creativitate la procesul de realizare a luminilor la repetitii si spectacole;

- cunoagte efectele de lumina, le foloseste si le manevreaza conform indicatiilor regizorului artistic si

nu le modifica fira acordul regizorului si al managerului;

respectd programarea pe spatii gi timp de ropetifii spectacole $1 orice alte actiuni, cunoscind ci

intérzierile de la program sau absentele nemotivate duc la sanctiuni disciplinare;

- certific §i remediaza instalatia de lumini;

- gestioneaza mijloacele fixe si obiectele de inventar primite conform documentelor legal intocmite,

raspunde de integritatea si functionarea acestora;
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face parte din comisia de inventariere, conform dispozitiei conducerii;

face parte din comisia de casare si dezmembrare a mijloacelor fixe $i a obiectelor de inventar :
participa la turnee si deplasari, transportand materialele de sonorizare §i iluminat ale teatrului,
Ingrijindu-se ca pe durata transportului §i a turneului si nu se deterioreze;

participa la orice fel de actiuni §i activitati la care este solicitat, conform pregitirii profesionale;
este insarcinat cu atributii in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

informeazi in scris, pe cale ierarhica, asupra deficientelor si dificultatilor aparute In sfera proprie de
activitate sau in relatiile de colaborare in cadrul teatrului, oferind variante si solutii constructive de -
rezolvare;
are obligatia sd Intocmeasci proceduri pentru compartimentul din care face parte;
este obligat sa nu lezeze in niciun fel activitatea institutiei prin aprecieri sau comentarii (ficute in
institutie sau in afara acesteia) privitoare la personalul artistic, tehnic sau administrativ, precum si la
colaboratori, decét dupi ce a sesizat in scris conducerea, iar nemulfumirile sale nu i-au fost
rezolvate in spiritul si litera legii;
respecta prevederile Regulamentului Intern

este obligat sa respecte Normele P.S.] si PM;

REGIZOR SCENA

Profilul postului:

atenfie distributiva, inventivitate tehnica;
cunoastere in detaliu a activititii teatrului;
disponibilitate de conlucrare si comunicare largad cu regizorul si actorii;

asigurarea conditiilor optime in vederea desfasurarii procesului artistic (aranjament scena,

disciplini etc.).

Responsabilititi:

Este subordonat managerului institutiei $i are urmatoarele responsabilitati:

supravegheazd montarea fiecarei repetitii sau spectacol si verifica corectitudinea operatiunii;
raspunde de buna desfagurare a repetitiilor si spectacolelor;

participa la stabilirea programului spectacolelor sirepetitiilor si-1 afigeazi la avizier;

fogtiingeazd in ol mai sourt timp posibil managerul despre otice disfunctionalitate artistici sau
tehnica aparuta in activitatea de sceni si care-i depaseste capacitatea de decizie;

raspunde de integritatea fizici a tuturor participantilor la repetitii sau spectacole in cazul montirii
sau manevrarii necorespunzitoare a instalatiilor de sceni si impune toate masurile necesare

prevenirii accidentelor;
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1

anunia sau afiseazi de indata, pe orice cale, intregului personal artistic si de sceni, eventualele
schimbari survenite in ordinea repetitiilor, a spectacolelor sau a altor manifestari;

intocmeste fisa de pontaj a personalului artistic;

are obligatia de a certifica exactitatea necesarului de materiale consumabile in spectacole;
solicita intocmirea referatelor de necesitate pentru materialele necesare sustinerii activitatii de
scena;

intocmeste referate prin care se confirma participarea colaboratorilor la activitatea de productie,
Spectacole;

Intocmeste raportul de spectacol dupi fiecare reprezentatie si-1 prezinta managerului;
consemneaza orice abatere disciplinara a Intregului personal implicat in timpul spectacolului,
precum si orice degradare artistics si tehnica a reprezentatiei;

informeazi n scris managerul despre abateri de la disciplini;

informeaza in scris, pe cale ierarhici, asupra deficientelor si dificultatilor aparute in sfera proprie de
activitate sau in relatiile de colaborare in cadrul teatrului, oferind variante si solutii constructive de
rezolvare; |

se ingrijeste de buna depozitare, transportul sl integritatea papusilor, costumelor si a recuzitei;
participd la orice fel de actiuni $1 activitati la care este solicitat conform pregatirii profesionale;
are obligatia si intocmeasca proceduri pentru compartimentul din care face parte;

este obligat s nu lezeze in niciun fel activitatea institutiei prin aprecieri sau comentarii (ficute in
institutie sau in public) privitoare la personalul artistic, tehnic sau administrative, precum si la
colaboratori, decat dupi ce a sesizat in scris conducerea, iar nemultumirile sale nu i-au fos
rezolvate in spiritul si litera legii;
respecta prevederile Regulamentului Intern

este obligat sa respecte Normele P.S.] si PM;

MANUITOR MONTATOR DECOR

Profilul postului:

rezistentd fizici la efort preungit;
atentie distributiva, prezenta de spirit, operativitate;

maleabilitate in relatia cu colegii;

Responsabilititi:

este subordonat managerului institutiei si are urmitoarele responsabilitati:
participa efectiv la montirile fiecirei repetiii sau spectacol, precum si la desfasurarea acestora;

raspunde de buna executare a manevrelor tehnice pe care le are de efectuat;
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celor prezenti in scena;

- ©Xecutd reparafii la elementele de decor ale caror defectiuni nu necesit interventia atelierului;

- evitd blocarea ciilor de acces In culise i in zonele ce ar Ingreuna o eventuala interventie a
pompierilor prin depozitarea elementelor de decor numai in magaziile cu aceasti destinatie;

- In timpul montirilor s1 demontdrilor interzice prezenta in scena a persoanelor neimplicate in aceasti
activitate;

- raspunde cu promptitudine la cerinele scenografului sau regizorului spectacolului privind
eventualele modificiri sceno-tehnice;

- raspunde de buna depozitare, transport $1 conservare a elementelor de decor;

- in functie de necesitatile spectacolului, la solicitarea regizorului tehnic poate executa sarcini de
recuziter;

- participa la orice fel de actiuni §i activitati la care este solicitat, conform pregatirii profesionale;

- are obligatia s intocmeasca proceduri pentru compartimentul din care face parte;

- este obligat sd nu lezeze in niciun fel activitatea institutiei prin aprecieri sau comentarii (ficute in
institutie sau in afara acesteia, privitoare la personalul artistic, tehnic sau administrati, precum si la
colaboratori, decat dupa ce a sesizat 1n scris conducerea, iar nemultumirile nu i-au fost rezolvate in
spiritul si litera legii;

- Tespecta prevederile Regulamentului Intern

este obligat s respecte Normele P.S.I si PM;

Art.26
ATELIER PRODUCTIE

Este direct subordonat Managerului si este format din 4 posturi-sculptor papusi si trei muncitori

calificati.
SCULPTOR PAPUSI

Profilul postului:

- rezistenta fizici la efort prelungit;
- cunostinfe teoretice si practice de specialitate;

- creativitate si sim{ plastic;
-  atentie distributivi, prezenti do spirit, opcrativitate;

- maleabilitate in relatia cu colegii;

- Responsabilititi:
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- raspunde cu promptitudine la cerinfele scenografului sau regizorului privind eventualele modificari
scenografice;

- eXecuta papusi, elemente de recuzitd, accesorii conform schitelor si cerintelor scenografului,
precum si lucriri de reparatii sau adaptare daci este cazul;

- executa lucririle de reparafie sau adaptare in cazul in care acestea nu pot fi executate de sectorul
scena;

- participa la primele montari la scens ingrijindu-se de executia retusurilor stabilite de sceno graf sau
regizor, pana cand sectorul sceni preia in exploatare decorul pentru reprezentatii;

- anunté seful ierarhic cand o situatie care-1 depaseste poate pune in pericol integritatea fizici a celor
prezenti in ateliere;

- prin activitatea pe care o presteaza renunta la orice fel de pretentie ulterioara in legatura cu elementele
executate in cadrul atelierului de productie. Toate obiectele executate, indiferent de timpul de executie si
valoarea lor materiald sunt considerate ca facénd parte din atributiile de serviciu stabilite in baza
prezentului Regulament , schitele $1 materialele executate ramanand in proprietatea exclusivi a institutiei
(papusi, decor, costume, elemente de recuzitd), scenograful renuntand la orice drept sau pretentie
materiald asupra obiectelor executate chiar sj dupa incetarea contractului individual de munca ;

- are obligatia sa intocmeasca proceduri pentru compartimentul din care face parte;

- participa la orice fel de actiuni $1 activitati la care este solicitat conform pregétirii profesionale;

- sd nu lezeze in niciun fel prin comentarii sau aprecieri, facute n institutie sau in afara acestuia,
activitatea institu;iei,A prin aprecieri sau pareri personale in ceea ce priveste activitatea personalului
artistic, tehnic §i administrativ, decat dupa ce a sesizat conducerea institutiei in scris, iar
nemulfumirile sale nu i-au fost rezolvate in spiritul si litera legii.

- respectd prevederile Regulamentului Intern

- este obligat sa respecte normele P.S.] side PM;

MUNCITOR CALIFICAT (CONFECTIONER PRODUSE DE LEMN-TAMPLAR)

Profilul postului:

- putere de munca, rezistenta fizici la efort prelungit;
- Ooperativitate, simf artistic, atentie distributiva;

- maleabilitate in rolatia cu colcgii;

Responsabilititi:

- este subordonat managerului institutiei si sefului atelier productie si are urmitoarele

responsabilitati;
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executa decorul §i recuzita conform schitelor si cerintelor sceno grafului pentru spectacolele intrate
in productie;

raspunde de ingrijirea si depozitarea sculelor:

previne producerea rebuturilor, in caz contrar raspunde adminsitrativ;

participa la predarea $i montarea decoruluj pe scena péana la premiera spectacolului;

raspunde cu promptitudine la ceringele scenografului sau regizorului spectacolului privind
eventualele modificiri sceno-tehnice;

verificd §i remediaza defectiunile aparute la instalatiile ce compun decorurile si elementele de
recuzita;

este obligat sa poarte echipamentul de lucru $1 protecie in timpul lucrarilor de productie si
intretinere;

sa participe la orice fel de actiuni si activitati la care este solicitat, conform pregatirii profesionale;
prin activitatea pe care o presteaza renunta la orice fel de pretentie ulterioara in legatura cu elementele
executate in cadrul atelierului de productie .Toate obiectele executate sunt considerate ca facand parte din
atributiile de serviciu ,materialele executate ramanand in proprietatea exclusiva a teatrului acestea
putand fi utilizate fara conditia existentej contractului individual de munca .

sa participe la orice fel de actiuni si activitati la care este solicitat conform pregitirii profesionale;
are obligatia sa intocmeasci proceduri pentru compartimentul din care face parte;

sa nu lezeze in niciun fel activitatea institutiei prin aprecieri sau comentarii (facute in public sau in
afara acestuia) privitoare la personalul artistic, tehnic sau administrativ, precum si la colaboratori,
decat dupa ce a sesizat conducerii, in scris, nemulfumirile sale si acestea nu i-au fost rezolvate in
spiritul i litera legii;

respecta prevederile Regulamentului Intern

este obligat s respecte normele P.S.I side PM;

MUNCITOR CALIFICAT (TAPITER )

Profilul postului:

putere de munca, rezistenta fizici la efort prelungit, receptivitate faa de indicatiile regizorului

tehnic, sefului atelierelor;

spirit de echipa si disciplina ,dinamism , adaptabilitate, indemanare , .

Responsabilitati:

Este subordonat managerului institutiei si sefului atelier $i are urmatoarele responsabilitati:
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executa costumele si accesoriile conform schitelor §i cerinfelor scenografului pentru spectacolele
intrate 1n productie;

raspunde de buna executie a operatiilor pe care le efectueazi;

participa la prezentarea schitelor de costume de citre sceno graf; stabilind impreund modu] de
€xecutare si materialele necesare;

raspunde cu promptitudine la cerinfele scenografului sau regizorului privind eventualele modificari
de costume;

raspunde in mod direct de execufia la timp a costumelor, pentru probele de costume si predarea la

scena;

participa la predarea costumelor la scend, ingrijindu-se de executia retusurilor stabilite de
scenograf;

executa lucrérile de reparatie sau adaptare;

se ocupd de intretinerea costumelor si a elementelor textile de recuzita;

raspunde la sarcinile sefului de formatie privind Intrefinerea si repararea costumelor;

anunta seful de atelier cand o situatie care o depiseste poate pune in pericol integritatea fizici a
celor prezenti in atelier sau cand executia unei lucrari o depaseste ;

are obligatia si intocmeasca proceduri pentru compartimentul din care face parte;

sa participe la orice fel de actiuni si activitafi la care este solicitat conform pregatirii profesionale
are obligatia s nu lezeze in niciun fe] activitatea institutiei prin aprecieri sau comentarii (ficute in
institutie sau in afara acesteia) privitoare la personalul artistic , tehnic, administrativ, precum sila
colaboratori, decat dupi ce a sesizat in scris conducerea, iar nemulfumirile sale nu i-au fost
rezolvate in spiritul si litera legii;

respectd prevederile Regulamentului Intern

este obligat sa respecte normele P.S.I side P.M;

MUNCITOR CALIFICAT (CON FECTIONER)

Profilul postului

creativitate, simf artistic dezvoltat , dinamism , adaptabilitate ,indemanare, atentie distributiva;

receptivitate fata de sugestiile scenografului;

maleabilitate in relatiile cu colegii.

Responsabilitati:
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Este subordonat managerului institutiei si sefului atelier productie si are urmitoarele
responsabilitati:

- executa costumele si accesoriile conform schitelor si ceringelor scenografuluj pentru spectacolele
intrate in productie;

- raspunde de buna executie a operatiilor pe care le efectueazi;

- Dparticipa la prezentarea schifelor de costume de citre scenograf, stabilind impreuna modul de
executie i materialele necesare;

- executd lucririle de reparatie sau adaptare;

- raspunde cu promptitudine la cerinfele scenografului sau regizorului privind eventualele modificari
de costume si participd la achizitia directs a materialelor necesare executiri costumelor;

- raspunde in mod direct de executia la timp a costumelor, pentru probele de costume si predarea la
scena;

- participa la predarea costumelor Ia scena, ingrijindu-se de executia retusurilor stabilite de
scenograf’

- executd lucrarile de reparatie sau adaptare conform pregatirii profesionale;

- executa si raspunde la sarcinile sefului de atelier privind Intrefinerea i repararea costumelor;

- anunta seful de formatie cand o situatie care o depageste poate pune in pericol integritatea fizici a
celor prezenti in atelier sau cand executia unei lucrari o depaseste ;

- seocupa de intretinerea costumelor si a elementelor textile de recuziti;

- sa participe la orice fel de actiuni sl activitdti la care este solicitat conform pregatirii profesionale

- are obligatia s intocmeasci proceduri pentru compartimentul din care face parte;

- este obligata si nu lezeze in niciun fel activitatea institutiei prin aprecieri sau comentarii (ficute in
institutie sau in afara acesteia ) privitoare la personalul artistic , tehnic, administrativ, precum sila
colaboratori, decat dupa ce a sesizat in scris conducerea, iar nemultumirile sale nu i-au fost
rezolvate in spiritul si litera legii;

- respectd prevederile Regulamentului Intern

- este obligat sa respecte normele P.S.] side P.M;

Art.27
COMPARTIMENTUL JURIDIC / ACHIZITII PUBLICE

Este direct subordonat Managerului institutiei si este format din consilier juridic.

CONSILIER JURIDIC

Profilul postului:

- cunostinte teoretice i practice specifice postului;
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capacitate de sinteza;

adaptabilitate la conditiile noi si sarcinile suplimentare impuse de legislatie;
comunici §i conlucreazi cu alte compartimente si rispunde la solicitarile superiorilor;
asumarea responsabilitatii actelor avizate;

capacitate de convingere.

Responsabilititi:

este subordonat managerului institutie;
reprezintd institufia pe bazi de delegatie in domeniile proprii de activitate in fata instantelor
judecatoresti, administrative de stat, organe de urmarire penal, notariale, precum si in raporturile
cu alte persoane fizice si Juridice, protejand drepturile si interesele institutiei in conditiile legii;
avizeaza ori colaboreazi la intocmirea proiectelor de regulamente, ordine, instrucfiuni, precum sia
altor acte cu caracter juridic elaborate de institutie;
la cererea conducerii institutiei Intocmeste documentele necesare pentru pornirea actiunilor in
judecata si exercitd, daci este cazul, ciile de atac;
Inainteaza propuneri privind statul de functii al personalului angajat, pe care le fnainteazi spre
analizd conducerii institutiei;
tine evidenta personalului angajat si a locurilor de munca vacante ale institutiei;
raspunde de intocmirea contractelor de munci pentru personalul angajat;
intocmeste contracte in baza Legii 8/1996 - Legea dreptului de autor si drepturile conexe
intocmeste contracte de prestari servicii in baza Codului Civil;
are obligatia sa intocmeasci proceduri pentru compartimentul din care face parte;
elaboreaza decizii in baza hotararilor conducerii instituiei pe care le inainteazi in vederea semndrii
urmareste aparitia actelor normative si aduce la cunostinta institutiei obligatiile ce i revin,
se ocupd de convocarea Consiliului Administrativ, elaboreaza ordinea de zi $1 consemneaza in
caietul de Consiliu subiectele dezbitute.
se ocupa de implementarea prevederilor in privinta declaratiilor de avere s interese pe care le
gestioneaza si le trimite Agentiei Nationale de Integritate;
aplica procedurile legale privind sistemul de achizifii publice;
este responsabil de primirea corespondentei Teatrului ,,Colibri® si de gestionarea dosarelor in care

aceasta este tinut;
este responsabil de aducerea la sunogtinia Managerului nstitutiet a solicitarilor din partea Primariei,

care sunt trimise pe bazi de corespondenta electronica;
are drept de semndtura in relatiile cu banca s1 cu diferite alte structuri in cazul in care Managerul
institufiei este plecat din localitate sau lipseste temporar din institutie;

se ocupd de completarea si transmiterea programului REVISAL;
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- asigurd confidentialitatea $1 pastrarea secretului de serviciu;

are obligatia si aduci in scris, la cunostinta institutiei, orice nemulfumire pe care ar avea-o in
legaturd cu munca $1 persoana oricdruia dintre salariati;
are obligatia sa nu lezeze in niciun fel activitatea institutiei prin aprecieri sau comentarii, ficute in

Institutie sau in afara acesteia, privitoare la personalul artistic, tehnic sau administrativ, precum sila

colaboratori;

- respecta prevederile Regulamentului Intern

- este obligat si respecte normele P.S ] si de PM;

Art.28

—_—

COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

Este direct subordonat Managerului institutiei si este format din referent de Specialitate

economist si referent.

REFERENT DE SPECIALITATE

Profilul postului

- rigurozitate privind executarea atributiilor de serviciu, responsabilitate si corectitudine;

- maleabilitate in relatiile cu personalul,eficacitate creativitate, spirit gospodaresc, atentie

distribuitiva, spirit de echipi .

Responsabilitati

are calitatea de gestionar, avand in primire §i raspunzand de buna gestionare a tuturor bunurilor

materiale, mijloacele fixe si obiectele de inventar;

- asigurd aprovizionarea cu obiecte de inventar de uz administrative, in limita finantata de la buget pe
baza referatelor de necessitate;

- aduce la cunostinta conducerii institufiei eventualele nereguli constatate in legatura cu integritatea
bunurilor materiale pe care le are in primire sau de existenta unor lipsuri;

- primeste si alte sarcini legate de activitatea de productie, aprovizionare si Administraﬁe specifice
activitatii teatrului;

- predd, pe baza de subinventar, bunurile din gestiune acolo unde exista aceasti posibilitate;

- participd la inventarierca anuala in calitate de gestionar;

- face parte din comisiile de inventariere ale alor gestiuni;

- intocmeste referatele de necesitate, actele de predare - primire §i subinventare, pentru buna

desfasurare a institutiei;
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anunfa conducerea imediat $1 prin orice fel de mijloace de eventualele situafii care ar pereclita
activitatea pentru care este direct raspunzator;

controleaza §i propune masuri pentru intrefinerea si exploatarea bunurilor din dotarea institutiei;
s¢ ocupa de aprovizionarea efectivd cu bunuri materiale pentru compartimentele financiar -
contabilitate, productie tehnic sceni si intocmeste actele de justificare a avansurilor spre decontare;
se ingrijeste de functionarea normals a tahometrului, avand grija si inregistreze orice deplasare;

in calitate de conducator auto are obligatia si respecte legislatia rutiera si asigurarea parametrilor -
tehnici pentru buna desfasurare a microbuzului din dotare;

urmdreste incadrarea in consumurile specifice;

intocmeste cu strictete foile de parcurs, ocupandu se de confirmarea datelor inscrise in acestea;
verificd periodic starea tehnica a microbuzului;
sesizeazd in scris conducerea privind necesitatea reparatiilor legate de buna functionare a
microbuzului;

se ocupa de obfinerea tuturor documentelor cerute de legislatie privind transportul de pasageri;
raspunde de integritatea autobuzului $1 a remorcii, precum si de siguranta pasagerilor;
nu are voie si transporte alti pasageri decat cei trecuti in ordinul de deplasare;

solicitd si raspunde de efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulej si filtre, precum si de
schimbarea anvelopelor;

are obligatia sa intocmeasca proceduri pentru compartimentul din care face parte;
preda la sfargitul lunii, biroului contabilitate, foile de parcurs cu semnaturile autorizate;
primeste si alte sarcini legate de activitatea de productie, aprovizionare si administratie specifice
institutiei;

are obligatia sa participe la orice fel de actiuni i activitati la care este solicitat, conform pregétirii
profesionale si sd nu lezeze in niciun fel prin comentarii sau aprecieri ficute in institutie sau in afara
acesteia activitatea institutiei, prin aprecieri sau pareri personale in ceea ce priveste activitatea
personalului artistic, tehnic si administrativ, decat dupa ce a sesizat conducerea institutiei in scris,
lar nemulfumirile sale nu i-au fost rezolvate in spiritul si litera legii;

respectd prevederile Regulamentului Intern

este obligat sa respecte normele P.S.I side P.M;

ECONOMIST

Profilul postului

rigurozitate privind executarea atributiilor de serviciu, responsabilitate si corectitudine;
maleabilitate in relatiile cu personalul;

atentie distributiva, simful raspunderii;
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Inifiativa in rezolvarea problemelor.

Descrierea atributiilor:

este direct subordonat managerului institutie;

executa lucrari de contabilitate;

se ocupa de Intocmirea statelor de salarii conform procedurii elaborate de catre contabilul sef , care
este anexa la fisa postului;

studiazd in timp util modificarile legislative specifice atributiilor stabilite prin figa postului si se
ocupa de aplicarea lor;

urmareste cu atentie modificarea sporului de vechime, pentru a stabili noua Incadrare, respectiv
modificarea salariului;

face propuneri scrise pentru organizarea concursului de ocupare a posturilor vacante. intocmeste
documentatia ceruti de legislatie privind ocuparea posturilor vacante.

urmareste incadrarea in conditiile legii a angajatilor, acordarea gradelor si treptelor profesionale. -
Intocmeste propuneri scrise cu persoanele care indeplinesc conditiile pentru acordarea de grade sau
trepte profesionale, pe care le inainteazi conducerii spre aprobare;
organizeaza concursul / examenul pentru acordarea acestora in functie de data la care se indeplinesc
conditiile de promovare;
verifica vechimea totald in munci si stabileste acordarea sporului de vechime a personalului angajat;
solicitd sefului de compartiment figele de post pentru salariatii pe care i are in subordine;

se ocupa de evaluarea anuala a salariatilor;

stabileste salariul persoanelor nou incadrate, precum si a celor promovate, pe care il comunica
consilierului juridic in vedera Intocmirii deciziei privind angajarea, promovarea si modificarea
contractului de munca prin actele aditionale;

participd la Intocmirea statului de functii si a organigramei, propune modificarea acestora in functie
de prevederile legale la zi. Se ocupd de aprobarea lor de citre managerul institutiei si le transmite
ordonatorului principal de credite Impreuna cu documentatia solicitat;

intocmeste lunar “Situatia monitorizarii cheltuielilor de personal” si o transmite serviciului Buget

din cadrul Primariei Craiova pana pe data de 5 a fiecarei luni.

intocmeste lunar declaratiile de salarii stabilite de lege si le transmite institutiilor abilitate;

se ocupd de implementarea documentatiei privind controlul intern managerial, cu respectarea
legislatici specificc;
se ocupd de implementarea programului FOREXEBUG si de transmiterea la timp a datelor in sistem
privind activitatea curenti;
indeplineste orice fel de atributii care au legitura cu pregatirea profesionald §i care i sunt

Incredintate de conducere;
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profesionale, si si nu lezeze in niciun fel prin comentari sau aprecieri, ficute in institufie sau in afara
acestuia, activitatea institutiei, prin aprecieri sau pareri personale in ceea ce priveste activitatea
personalului artistic, tehnijc s1 administrativ, decat dupa ce a sesizat conducerea instituiei in scris, iar
nemulfumirile sale nu i-au fost rezolvate in spiritul gi litera legii.

- respectd prevederile Regulamentuluj Intern

- este obligat s respecte normele P.S.Iside P.M;

REFERENT

Profilul postului

- corectitudine §i precizie in manipularea valorilor banegti;

- atentie distributiva, simful raspunderii;

- Initiativa in rezolvarea problemelor

Responsabilititi:

- este direct subordonat managerului institutiei;

- executd lucriri de secretariat;

- raspunde de pistrarea actelor si documentelor teatrului care se gasesc In arhiva institutiei si in baza
cererilor depuse oferi informatiile solicitate;

- primeste corespondenta, indiferent de suport, sositd pe adresa institutiei, urméand ca dupd avizarea si
Inregistrarea acesteia sa fie distribuits destinatarilor pe bazi de semnatura;

- este responsabil de primirea corespondentei Teatrului ,,Colibri* si de gestionarea dosarelor in care
aceasta este {inut;

- da informatii de orice fel si se ocupa de inscrierea copiilor la cursurile organizate periodic de
institutie;

- raspunde de gestiunea de bunuri materiale, consumabile ale teatrului, §i intocmeste documentele si
NIR -urile corespunzatoare intririlor in gestiune.

Justificative ale acestora #i raspunde de respectarea legislatiei in materie de gestiuni ;

- raspunde de integritatea bunurilor pe care le gestioneazi, inregistreaza sistematic §i cronologic
iegirile de materiale prin intocmirea bonurilor dc consum Sise OCLlpé. de seémnarea acestora de citre
personalul desemnat ;

- sa participe la orice fel de actiuni si activitati la care este solicitat, conform pregitirii profesionale;

- are obligafia sa participe la orice fel de actiuni si activitafi la care este solicitat, conform pregatirii

profesionale, si si nu lezeze in niciun fel prin comentarii sau aprecieri facute in institutie sau in
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personalului artistic, tehnic st administrativ, decat dupa ce a sesizat conducerea instituiei in scris,
iar nemulfumirile sale ny I-au fost rezolvate in spiritul §i litera legii;
- respecta prevederile Regulamentulu; Intern

- este obligat si respecte normele P.S.Iside P.M;

CAPITOLUL vII
-DISPOZITII FINALE-

Art. 29 Atributiile posturilor prevazute prin prezentul Regulament au caracter enuntiativ si nu
limitativ. Ele se completeazi cu alte atributii specifice postului, ce decurg din lege - Codul Muncij sau
din actele i deciziile elaborate de conducerea Teatrului pentru Copii si Tineret *Colibri”.

Art. 30 Conform normelor coduluj deontologic, fiecare angajat trebuie si dovedeasci fidelitate si
respect fatd de institutie si sa-gi respecte in totalitate atributiile prevazute in fisele de post.

Art. 31 Angajatii si colaboratorii Teatrului pentru Copii si Tineret “Colibri” vor semna de luare
la cunostintd a prezentuluj regulament In baza unor tabele Intocmite de catre compartimentele
Administrativ si compartimentul Juridic — Achizitii Publice.

Art. 32 Prezentul Regulament abrogi prevederile vechiului Regulament de Organizare si
Functionare, aprobat prin Hotararea nr. 217 in Sedinta Consiliului Local al Municipiului Craiova din
data de 31.05.2007.

Art. 33 Prezentul regulament se constituie ca act normativ de uz intern ce reglementeaza

organizarea i functionarea Teatrului pentru copii si Tineret ,,Colibri“ Craiova si a fost discutat s

aprobat in Sedinta Consiliului Administrativ din data de 29.11.2017.

S

N,
(MUN/CIPIU\- C’G >
LU O

37



