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CAPITOLUL I 

 

Dispoziții generale  

 

 

Art. 1. Prezentul Regulament de Organizare şi funcţionare descrie modul în care este organizat 

şi funcţionează Teatrul pentru Copii „Arlechino” Braşov. 

 

Art. 2.Teatrul pentru Copii „Arlechino” Braşov, a fost înfiinţat în data de 01.01.1991 în baza 

Deciziei nr. 403/27.12.1990 a Prefecturii Judeţului Braşov şi este  înscris în Registrul Artelor  

Spectacolului la poziția 21 Certificat Seria C nr. 0000021, prin Decizia de atestare nr.74/2009. 

 

 Art. 3. Teatrul pentru Copii „Arlechino”  are sediul  in municipiul Braşov, str. Apollonia 

Hirscher, nr.10,  cod poştal 500025, fiind  identificat prin Cod Fiscal 4688523 şi contul cod Iban –

venituri  nr.RO12TREZ13121G331900XXXX,  deschis la Trezoreria Municipiului Braşov. 

 

I.1 Statutul juridic 

 

Art. 4. (1) Teatrul pentru Copii „Arlechino” este persoană juridică de drept public,  aflată  sub 

autoritatea Consiliului Local și a Primăriei  municipiului Braşov, al cărei principal obiect de activitate  

este cel de producție și prezentare de spectacole pentru copii și tineri. 

(2) Teatrul pentru Copii “Arlechino” Braşov este o instituţie de spectacole  de repertoriu, cu 

personalitate juridică,  siglă  şi ştampilă proprie , avînd  deplină autonomie în stabilirea şi realizarea 

repertoriului, a programelor şi a proiectelor cultural artistice, în consens strategia  culturală a autorităţii 

și cu politicile culturale la nivel național ,  concepute pentru a răspunde atît  nevoilor comunităţii cît și 

a nevoii de afirmare a instituției. 

 

(3) Consiliul Local al  municipiului Braşov, aprobă : 

Organigrama şi statul de funcţii ale Teatrului pentru Copii „Arlechino”; 

    Bugetul anual de venituri și cheltuieli  al  Teatrului pentru Copii „Arlechino”; 

Procedurile şi criteriile pentru concursul de manager al Teatrului pentru Copii „Arlechino”; 

Asigură potrivit competenţelor sale şi în condiţiile legii, cadrul necesar pentru funcţionarea 

Teatrului pentru Copii „Arlechino”, în consens cu proiectul  managerial agreeat. 

(4) Primarul municipiului Braşov: 

    Iniţiază la solicitarea conducerii Teatrului pentru Copii „Arlechino”, proiectele de H.C.L. 

necesare pentru funcţionarea instituţiei; 

Emite dispoziţii pentru organizarea executării şi executarea în concret a activităţilor 

Teatrului pentru Copii „Arlechino”; 

Numeşte conducătorul (managerul)  Teatrului pentru Copii „Arlechino”, printr-o dispoziţie 

avînd ca anexă contractul de management; 

Aprobă virările de credite, în calitate de ordonator principal de credite; 

(5) Consiliul Local şi Primarul municipiului Braşov, îndeplinesc în relaţia de autoritate cu Teatrul 

pentru Copii „Arlechino” funcția de ordonator principal de credite; 

are competenţa de înfiinţare, organizare şi dizolvare a acesteia, în condiţiile legii. 

 

I.2 Obiectul de activitate 

 

Art. 5. (1) Teatrul „Arlechino” realizează şi prezintă producţii artistice (spectacole de teatru , 

de teatru cu păpuşi şi teatru de animaţie,  în limba română şi ocazional în alte limbi, spectacole de 

animație non-verbale, etc.) 

(2) Obiectul de activitate conform Clasificării Activităţilor din Economia Naţionala din 

România este prestarea de activităţi de creație și interpretare artistica (spectacole), cod CAEN 9001. 
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I.3 Regimul de proprietate și patrimoniul  

 

Art. 6.  (1) Patrimoniul Teatrului „Arlechino”  este format din dreptul de administrarare asupra 

unor  bunuri aflate în proprietatea publică sau privată a statului şi/sau a unităţii administrativ-

teritoriale, după caz, pe care le administrează în condiţiile legii, precum şi bunuri aflate în proprietatea 

privată a instituţiei,  corelată cu drepturi şi obligaţii ce decurg din administrarea acestora. 

  (2) Patrimoniul  Teatrului „Arlechino”  poate fi îmbogăţit şi completat prin achiziţii, donaţii, 

sponsorizări precum şi prin preluarea de bunuri,  în regim de comodat sau prin transfer, din partea unor 

instituţii publice ale administraţiei publice centrale şi locale, a unor persoane fizice din ţară și/sau din 

străinătate. Liberalitățile de orice fel pot fi acceptate numai daca nu sunt grevate de condiții ori de 

sarcini care pot afecta autonomia instituției . 

(3) Bunurile mobile şi imobile , active fixe corporale și necorporale , aflate în administrarea sau 

proprietatea Teatrului „Arlechino”  se gestionează potrivit dispoziţiilor legale în vigoare, conducerea 

instituţiei fiind obligată să aplice măsurile de protecţie prevăzute de lege în vederea protejării și 

gestionării acestora. 

 (4) Teatrul „Arlechino” își desfășoară activitatea, într-un sediu aflat în centrul istoric al 

orașului Brașov , pe str.Apollonia Hirscher nr.10 ,  cu o suprafața totală de apx. 500 mp , în care are 

calitatea de chiriaș , suprafață defalcată parțial ca proprietate a Consiliului Local Brașov (1/4)  și 

parțial ca  proprietate a Consiliului Județean Brașov (3/4) , instituția avînd încheiate pentru spațiul 

ocupat , contracte de închiriere . 

(5) Patrimoniul mobil al TA este constituit din : 

- propriul parc auto, constituit din: un microbuz și două remorci , pentru asigurarea transportului 

personalului propriu de specialitate  artistică și tehnică, precum  şi a materialului profesional, în cadrul 

deplasărilor cu spectacole ,  in diferite locații din municipiu și din afara acestuia. 

- mijloace fixe corporale și necorporale , obiecte de inventar  :  decoruri, costume, recuzită , 

instrumente muzicale pentru spectacole, instalații și aparatură de sunet și lumini , utilaje și mașini-

unelte necesare desfășurării activității specifice  

-obiecte, instrumente, aparaturi administrative și de producție  

 

 

CAPITOLUL II 

Structura organizatorică, funcții și obiective 

 

II. 1   Funcţiunile 

 

Art. 7. Funcțiunile Teatrului pentru Copii “Arlechino” Braşov sunt date de ansamblul 

activităților desfășurate în instituție, menite să conducă la realizarea obiectivelor acesteia și sînt de  

natura producției , impresarierii și prezentării publice  a spectacolelor , realizării și susținerii unor 

proiecte artistice și cultural-educative , pentru care finanţarea se realizează din venituri proprii  şi 

subvenţii acordate de la bugetul local, prin Consiliul Local Braşov și Primăria muncipiului Braşov. 

 

Art. 8. Teatrul „Arlechino” este o instituţie publică de spectacole de repertoriu care îşi 

desfăşoară activitatea specifică,  în conformitate cu prevederile O.G. nr. 21/2007 privind instituţiile şi 

companiile de spectacole sau concerte, precum şi desfăşurarea activităţii de impreseriat artistic, cu 

modificările şi completările ulterioare, aprobată prin Legea nr.353/2007,  ale prezentului regulament de 

organizare şi funcţionare , ale Regulamentului Intern , ale celorlalte documente normative interne 

emise în temeiul  legislaţiei aplicabile, în vigoare. 

 

II. 2  Funcționarea, obiectivele și activitățile instituţiei 
 

Art. 9. (1) Teatrul „Arlechino”,  are un colectiv format din personal artistic și tehnic 

permanent,  care susţine activitatea stagiunilor de spectacole, conformîndu-se sub acest aspect 
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prevederilor legale statuate  de O.G nr.21 / 2007 , privind funcționarea instituțiilor  și companiilor de 

spectacole și concerte . 

(2)Teatrul „Arlechino”,  prin structura funcțională, dispune şi de personal  administrativ 

propriu. 

(3) Personalul Teatrului „Arlechino” este angajat în temeiul unor contracte individuale de 

muncă  , conform prevederilor Legii nr.53/2003*republicată- Codul Muncii. 

(4) Teatrul ”Arlechino” are în folosință o sală cu 100 locuri pe scaune,   conform structurii 

inițiale a sălii, completate cu un număr de 17 locuri suplimentare destinate exclusiv copiilor (situate pe 

rîndul 0) .  

 

 Art. 10. (1) Teatrul „Arlechino”  îşi desfăşoară activitatea pe baza unui program cultural 

conform proiectului de management aprobat de autoritate, care  determină repertoriul, componenţele 

distribuţiilor, colaborările, organizarea concretă a activităţii și bugetul. 

(2) Teatrul ”Arelechino are o stagiune permanentă anuală de spectacole , care se derulează pe 

durata a 10 luni  consecutive și o vacață între stagiuni cu durata de două luni. 

(3) Activitatea Teatrului „Arlechino” este  asigurata prin activitatea personalului angajat cu 

contract individual de munca, pe perioada nedeterminată sau determinată, în functii de specialitate 

artistice, în functii tehnice și administrative, care  beneficiază de concediul de odihnă de regulă  în 

perioada de vacanță dintre stagiuni , în cursul lunilor  iulie-septembrie , după o programare prealabilă , 

realizată cu respectarea duratei cuvenite fiecărui salariat conform prevederilor legale. 

(4)  Pentru activități care nu pot fi asigurate prin personalul contractual propriu, TA poate 

recurge la  externalizare în temeiul unor contracte civile, în cadrul cărora  activități complementare pot 

fi asigurate de către   persoane care participa la realizarea programelor si proiectelor culturale în 

temeiul unor contracte încheiate conform Legii nr.8/1996-legea dreptului de autor și/sau a unor 

contracte/convenții civile , conform prevederilor reglementate de Codul Civil .  

 

Art. 11 În calitate de instituţie publică şi profesionistă de spectacole, Teatrul „Arlechino” are 

ca obiective principale: 

a. promovarea valorilor  artei spectacolului cu păpuşi şi marionete, prin producțiile 

realizate pe baza  scrierilor literare de profil  - autohtone şi universale și 

protecția patrimoniului cultural tangibil și intangibil; 

b. promovarea valorilor consacrate ale literaturii româneşti şi universale, clasice şi 

contemporane prin intermediul scrierilor literare care stau la baza  producțiilor 

pe care le realizează cu implicarea artiștilor interpreți și creatori  angajați sau 

colaboratori ; 

c. contribuţia la educarea ,formarea conştiintei,  responsabilizării și dezvoltării 

aptitudinilor personale  a copiilor și tinerei generații ; 

d. satisfacerea nevoii de consum cultural a publicului spectator, prin perfecţionarea 

continuă a calităţii spectacolelor ca factor social și comunitar de dezvoltare și 

cultivarea/ educarea permanentă a publicului spectator; 

e. creşterea calității vieții prin facilitarea accesului publicului la spectacole cu o diversitate 

repertorială bogată . 

f. Susținerea si promovarea circulației creatorilor și a bunurilor culturale. 

g. Valorificarea optimă a potențialului artistic al tuturor profesiilor vocaționale desfășurate 

în cadrul instituției de către angajații cu astfel de profesii 

h. Continuarea și dezvoltarea permanentă a tradiției artei mînuirii și a animației  la nivel 

național 

h.       Consolidarea imaginii instituționale , cu un loc precis definit în peisajul teatral brașovean 

și național 

i.      Accentuarea profilului propriu și diversificarea ofertei culturale , prin menținerea unui 

repertoriu / portofoliu curent anual supradimensionat,  cu un număr  minim de  

25 producții teatrale distincte . 
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Art. 12 Activităţile curente ale Teatrul „Arlechino” sunt următoarele:  

a) Realizarea, prezentarea și promovarea producțiilor artistice , constituite preponderent din 

spectacole de animație pentru copii , producţii noi și producții în reluare cu toate activitățile conexe și 

complementare producțiilor ; 

b) Realizarea și asigurarea unei stagiuni permanente de spectcole ; 

c) Realizarea programelor aferente proiectului de management aprobat,   

d) Organizarea , realizarea și prezentarea de proiecte educativ-culturale  

e) Organizarea, inițierea și/sau  participarea la evenimente cu caracter cultural, artistic, 

educativ,  de tip festival, gală, concurs , turneu , microstagiune etc. ; 

f) Colaborarea cu alte instituţii de specific din ţara şi/sau din străinătate pe baza unor 

protocoale , invitații, contracte  ; 

g) Găzduirea spectacolelor de teatru invitate   și/ sau asigurarea unor parteneriate cu caracter 

cultural educativ cu instituții și organizații care au obiective convergente cu teatrul ( pe latura culturală, 

educativă și socială). 

h) Impresarierea  propriilor producții și sau/ a propriilor proiecte de tip cultural-educativ sau 

social . 

i) Activarea în rețele culturale de profil din țară și din străinătate. 

 

Art. 13. Teatrul „Arlechino”  realizează şi participă la programe şi proiecte culturale cu 

caracter naţional şi internaţional de genul: festivaluri, concursuri, gale, workshop-uri, diverse proiecte 

și evenimente cu caracter aniversar/ omagial. 

 

Art. 14. În scopul realizării obiectivelor prevăzute la art. 11 Teatrul „Arlechino”  organizează 

şi desfăşoară activităţi de tipul: 

a) producția de spectacole de teatru pentru copii şi tineret folosind cu predilecţie arta 

animaţiei, dar şi alte modalităţi de expresie teatrală; 

b) prezentarea publică  de spectacole de teatru în limba română şi ocazional în alte limbi de 

circulaţie internaţională sau spectacole non-verbale; 

c) iniţierea, organizarea și susținerea  programelor adecvate de educare și petrecere a timpului 

liber al copiilor, valorificînd prin teatru și  arta animaţiei dezvoltarea personală a 

individului; 

d) dezvoltarea schimburilor culturale pe plan local,  judeţean, naţional şi internaţional. 

 

II.3    Compartimentele şi organismele instituției 

 

Art. 15. Componența compartimentelor/ serviciilor Teatrului  „Arlechino”, este asigurată prin 

activitatea  personalului angajat cu contract individual de muncă (CIM) pe perioada nedeterminată , 

care se realizează prin concurs sau examen  sau/și  a personalului angajat cu contract individual de 

muncă (CIM) pe perioada determinată care poate fi realizată prin angajare directă , cu acordul părților , 

în temeiul prevederilor legale în vigoare.  

 

Art.16.  Structura organizatorică şi numărul de posturi se aprobă prin Hotărîre a Consiliului 

Local Braşov , de regulă anual,  cu excepția situațiilor în care nu survine sau nu este necesară nici o 

modificare în structura organizatorică anterior aprobată. 

 

Art.17. Teatrul „Arlechino”  are următoarea structură organizatorică: 

a) Compartiment de Management - prin care se asigură conducerea, organizarea, coordonarea 

și verificarea întregii activități  a instituției  printr-un  manager și un contabil șef . 

b) Serviciul Artistic coordonat de un șef serviciu și care are în componența sa  personal  de 

execuție de  specialitate artistică – artiși interpreți (actori și actori mînuitori păpuși 

marionete ) și  un secretar artistic/marketing/PR  

c) Serviciul Producție- Tehnic/ Scenă coordonat de un șef serviciu  și care are în componența 

sa  personal de execuție cu funcții de specialitate  tehnică de scena, personal de execuție pe 

sfera de producție și deservire scenă. 

d) Serviciul Financiar /Resurse Umane/Administrativ coordonat de un șef serviciu, cu 
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personal de execuție de specialități finaciar-economice ,  administrative  și alte funcții 

comune,  care asigură  toate activitățile complementare celor artistice și de producție . 

e)  Teatrul „Arlechino”  pe lîngă serviciile și compartimemntele funcționale are în componență 

două organisme colegiale , constituite conform legii: 

- Consiliul Administrativ- organism cu rol deliberativ 

- Consiliul Artistic –organism cu rol consultativ 

 

Art. 18.  Numărul personalului  şi repartizarea acestuia pe compartimente/ servicii , cu 

încadrarea în alocaţia bugetară aprobată pentru plata drepturilor de personal , se stabilesc și se aprobă  

în funcţie de complexitatea , volumul activităţilor desfăşurate și strategia managerială privind 

organizarea activităților  în instituție. 

 

 

 

CAPITOLUL  III 

Atribuţiile compartimentelor, normarea muncii pe categorii de personal  

și documentele de formalizare a structurii organizatorice  

 

III. 1  Atribuţiile funcţiilor manageriale şi ale fiecărui compartiment în parte și normarea muncii  

 

Art. 19.  Serviciile și compartimentele funcționale ale instituției elaborează și realizează lucrări 

însumînd ansamblul activitatilor de bază,  a celor complementare , auxiliare și de deservire,  prin care 

se realizează obiectivele  instituției,  conform prevederilor legale , a procedurilor operaționale,  cu 

scopul asigurării bunului mers al activității curente. 

a. În exercitarea atribuţiilor acestora,  serviciile și compartimentele din cadrul instituției,  

colaborează atît între ele, precum şi cu serviciile și direcțiile din cadrul Primăriei Municipiului 

Brașov și a altor instituții aflate în raport de colaborare cu TA .  
b. Atribuțiile fiecărui salariat sunt stabilite și evidențiate în fișa postului, document  anexă și parte 

integrantă din CIM al salariatului, care se revizuiește și reeditează , ori de cîte ori este cazul 

(modificări legislative, modificări de organizare și funcționare etc) 

 

    Art. 20.  Conducerea Teatrului „Arlechino”  este asigurată prin compartimentul MANAGEMENT  

de: 

(1) Un Manager, persoană fizică , avînd calitatea de ordonator terţiar de credite, funcția fiind  

încredinţată în baza unui contract de management , încheiat în urma unui concurs de proiecte de 

management, organizat în conformitate cu prevederile legale în vigoare , asigurînd prin grija autorității  

resursele umane, tehnice, materiale şi financiare necesare derulării activităţii instituției  , care  are 

următoarele atribuții principale : 

    a)  asigurarea organizării, coordonării , controlului , conducerii, administrării întregii activități 

artistice şi administrative a Teatrului „Arlechino”,  in conditiile legii; 

    b) asigură administrarea ,  gestionarea și integritatea   patrimoniului Teatrului „Arlechino”  ; 

    c) asigură condiţii de îndeplinire şi respectare a criteriilor de autorizaţie a instituţiei; 

    d) elaborează şi aplică strategii specifice, în măsura să asigure desfăşurarea în condiţii performante a 

activităţii curente şi de perspectivă a instituţiei,  

    e) stabilește  repertoriul si elaborează programele de activitate cultural-artistică pentru  perioada de 

referință,  în acord cu prevederile contractului de management și în condițiile legii; 

    f) reprezintă instituţia în raporturile cu terţii (persoane fizice şi persoane juridice din ţară şi 

străinătate); 

    g) încheie acte juridice în numele şi pe seama instituţiei, conform competenţelor sale; 

    h) selectează, angajează, promovează, încadrează,  premiază, sancţionează , concediază, delegă, 

detașează , suspendă  personalul salariat, cu respectarea dispoziţiilor legale; 

   i) stabileşte atribuţiile de serviciu formalizate  pe compartimente/ servicii  , conform regulamentului 

de organizare şi funcţionare a instituţiei, precum şi obligaţiile profesionale individuale de muncă ale 

fiecărui salariat , evidențiate în  fişele de post nominale, și/ sau dispuse prin decizii interne, după caz; 
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   j) asigură întocmirea și revizuirea fişelor de post prevăzute în structura organizatorică , urmărind  

îndeplinirea sarcinilor şi respectarea atribuţiilor concrete ale personalului din subordine; 

   k) angajează şi utilizează creditele bugetare numai în limita prevederilor şi destinaţiilor aprobate de 

ordonatorul principal de credite, pentru chetuielile strict legate de activitatea instituţiei şi cu 

respectarea dispoziţiilor legale; 

   l) adoptă măsuri în vederea îndeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri şi cheltuieli al 

instituţiei, cu urmărirea dezvoltării şi diversificării surselor de venituri extrabugetare,  în condiţiile 

reglementărilor legale în vigoare; 

  m) îndeplineşte  integral obligaţiile asumate, aferente contractului de management; 

   n) asigură îndeplinirea programelor şi proiectelor culturale minimale proprii, precum şi indicatorii 

ecomomici şi indicatorii culturali; 

   o) delegă în condiţiile legii atribuţii și competențe celorlalte persoane din eșalonul de  conducere al 

instituţiei,  precum și salariaților acesteia; 

   p) ia măsuri pentru asigurarea siguranței instituţiei şi pentru asigurarea pazei contra incendiilor în 

instituţie; 

   r) stabileşte măsuri privind asigurarea sănătătii şi securității în muncă şi pentru cunoaşterea de către 

salariaţi a normelor de securitate a muncii; 

   s) întruneşte trimestrial Consiliul de Administraţie sau ori de cîte ori este cazul, informîndu-l  asupra 

realizării obiectivelor stabilite, stabilind împreună cu acesta măsuri corespunzătoare pentru 

îmbunătăţirea activităţii, dacă este cazul; 

   t) urmăreste executarea deciziilor sale și a hotărîrilor adoptate in Consiliul de Administratie 

sau ale altor organe / organisme  competente din eșaloane ierarhic superioare; 

  u) întruneşte, informează şi consultă Consiliul Artistic cu privire la aspectele ce ţin de programul 

cultural al instituţiei, ori de cîte ori este cazul;  

  v) informează Consiliul Local Braşov, la solicitarea acestuia, asupra realizării obiectivelor stabilite şi 

propune măsurile necesare pentru desfăşurarea activităţii în condiţii optime şi asigurarea calităţii 

proiectelor derulate; 

  x) alte drepturi și obligații prevăzute de lege, precum şi realizarea oricăror alte atribuţii neprecizate în 

contractul de management, în conținutul prezentului ROF,  dispuse  de către ordonatorul principal de 

credite ,  de situații și  condiţii conjuncturale speciale, sub rezerva legalitaţii acestora. 

  y) Pe durata  absenţei managerului, Teatrul „Arlechino”  este condus de o persoană din cadrul 

instituţiei, desemnată nominal de acesta, prin decizie scrisă în care se specifică atribuțiile și 

competențele delegate. 

 z) În exercitarea atribuţiilor sale, managerul  emite decizii,  care instituie obligația de ducere la 

îndeplinire de către personalul contractual.  

 

(2)  Un Contabil Șef , care  se subordoneaza managerului ,  asigură organizarea , coordonarea, 

controlul, conduceea, administrarea  întregii activități pe sfera economico-financiară a instituției  și 

îndeplinește urmatoarele atributii principale :                              

a)   asigură coordonarea  , organizarea și verificarea contabilităţii financiare și a contabilităţii de 

gestiune; 

b) asigură coordonarea  , organizarea și verificarea contabilităţii veniturilor extrabugetare; 

c) Asigură evidenţa cheltuielilor pentru încadrarea în bugetele acţiunilor artistice și culturale; 

d) Asigură evidenţa angajamentelor bugetare conform Legii 500/2002 cu modificările ulterioare -

privind finanţele publice şi Legea 273/2006 - privind finanţele publice locale; 

e) Asigură execuţia bugetelor de venituri şi cheltuieli; 

f) Asigură evidenţa patrimoniului, întocmirea contului general anual de execuţie a bugetului propriu; 

g) Asigură controlul și legalitatea  operațiunilor  patrimoniale efectuate 

h) Asigură îndeplinirea și controlul măsurilor trasate pentru îmbunatățirea activității financiar-contabile 

a instituției; 

i) adoptă măsuri în vederea îndeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri şi cheltuieli al 

instituţiei, pentru dezvoltarea şi diversificarea surselor de venituri extrabugetare,  în condiţiile 

reglementărilor legale în vigoare; 
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j) urmărește buna gospodarire si folosire a mijloacelor materiale si financiare ale instituției, luînd toate 

măsurile necesare pentru asigurarea integrității patrimoniului din administrare și dupa caz, pentru 

recuperarea pagubelor constatate ; 

k) stabilește modul în care se utilizeaza bugetul si sînt orientate sumele realizate din venituri 

extrabugetare, în conformitate cu prevederile legale în vigoare, 

l) În situația   absenţei contabilului șef  , după caz , contabilitatea   este condusă  de o persoană din  

cadrul instituţiei, desemnată nominal de acesta și avizată prin decizie scrisă a managerului în care se 

specifică atribuțiile și competențele delegate. 

 

      (3)  Normarea  muncii categoriei de personal cu  funcții de conducere   din Compartimentul 

Management se realizează în conformitate cu prevederile art. 129-130 din Codul Muncii*republicat  și 

se raportează la sfera de atribuții, complexitatea specifică a muncii , gradul de dificultate al acesteia,  

suprasolicitarea  neuropsihică , responsabilitatea implicată de post , implicarea directă a personalului 

de conducere ca factor decizional  și în afara programului de lucru, complexitatea responsabilității , 

nivelul riscurilor gestionate , conform postului ocupat , timpul de muncă fiind fexibil și inegal 

repartizat atît pe durata unei zile  cît și în cadrul săptămînii de lucru de cinci zile . Norma integral 

realizată pe durata unei săptămîni se consideră realizată pentru desfășurarea activității la sediul 

instituției  cu o durată  de 5 zile / săptămînă  -fiind echivalentă cu cele 40 ore realizate de personalul de 

execuție normat în timp de muncă. 

  

Art. 21.  Serviciul ARTISTIC (S.A.)  

 

(1)  S.A. este condus de un șef de serviciu - aflat  în subordinea managerului, cu o normă de 8 h/zi și 

40 ore/săptămînă ,  care la rîndul său  are in subordine și coordonează, verifică, organizează  

activitatea pentru personalul de specialitate /personal de execuție , asigurînd organizarea activității 

artistice și culturale ,  prin care se realizează: 

a. întregul program cultural-artistic al instituției  

b. stagiunea de spectacole cu toate activităţile specifice necesare realizării programului 

repertorial,  

c. toate activitățile ce conduc la realizarea producțiilor de natură artistică 

d. prestațiile artistice și toate activitățile complementare actului artistic în care este implicat 

personalul de specialitate din structura serviciului  

e. toate proiectele din sfera culturală a instituției  

f. reprezentarea Teatrului „Arlechino”  în relația cu mass-media; 

g. asigurarea procesului de informare , mediatizare și publicitate a activităților specifice ; 

h. documentare şi informare permanentă în vederea îmbunătăţirii calității serviciilor oferite 

către public 

i. primirea  , expedierea , înregistrarea corespondenţei interne și externe a instituţiei; 

j. gestionarea , păstrarea, distribuirea materialelor publicitare și de informare  ( afișe , caiete 

program etc) 

 

(2) In cadrul serviciului se elaborează, întocmesc și se  gestionează : 

a. documentele privind producțiile artistice 

b. documentele privind programele și proiectele artistice ale instituției 

c. arhiva artistică, biblioteca specifică  

d. documentele specifice activității artistice (fișe de evidență pentru  studii 

individuale/colective, fișe de spectacol, fișe artistice actori , programe avizier  etc.) 

e. documente de corespondență , rapoarte de activitate , memorii , documente de evidență și 

raportare a activității de spectacole etc. 

f. schițe, machete , texte , material audio-video  ale spectacolelor TA, aflate sau ieșite din 

repertoriu 

g. documentele specifice privind participările TA la evenimente de tip turneu, festival, gale, 

concursuri  

h. Note de fundamentare , PV de recepție lucrări de creație  
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(3) Programul de lucru al personalului de execuție din acest serviciu este normat în norme artistice 

compuse din spectacole și repetiții, completate de timpul desfășurat pentru realizarea unor activității 

specifice conexe / complementare  actului artistic și a celui alocat studiului individual sau colectiv , 
realizarea normei de muncă complete a actorului constînd  în prestarea activițății pe durata  numărului 

de  de zile lucrătoare aferente lunii de referință ,  program care se realizează în timp inegal repartizat în 

cadrul zilei /săptămînii de lucru și se echivalează cu timp efectiv conform prevederilor cuprinse în 

Regulamentul Intern și fișa de post, pentru o parte a personalului cu atribuții  direct implicate în 

prezentarea  producțiilor  artistice, zilele de sîmbătă, duminică și anumite sărbători sau zile 

libere/sărbători  legale  sunt considerate zile lucrătoare  în conformitate cu obiectul de activitate al 

instituției  și cu natura postului. 

 

Art.22.  Serviciul Producție-Tehnic/Scenă - (S.P.T.S) 

 

(1) S.P.T.S este condus de un șef de serviciu , cu o normă de 8 h/zi și 40 ore/săptămînă ,  care se 

află în subordinea contabilului șef și care  asigură coordonarea   şi organizarea activității de 

producție și a celei administrative privind producția de spectacole , coordonează activitatea 

pentru personalul de execuție de specialitate din atelierele de producție proprii, personalul 

tehnic-scenă  , muncitorii din activitatea specifică instituțiilor de cultură și personal deservire 

public , prin care se realizează : 

a) activități și operațiuni specifice producției de spectacole la nivelul atelierelor de creație 

precum și asistența și consultanța în  achiziționarea de materiale și servicii  necesare producțiilor, 

b) întreaga  activitate  tehnică de scenă,  precum si a aceleia  din  magaziile cu decoruri / 

papusi/ costume, 

c) activități și operațiuni specifice de reparații și întreținere ale spectacolelor   cu toate 

componentele acestora , inclusiv  activități și operațiuni comune de întreținere  ale sălii, scenei, 

sediului și ale altor  dotări ale instituției; 

d) planificarea, organizarea  şi urmărirea execuţiei lucrărilor de producție și întreținere-reparații  

şi transmiterea materialelor și documentelor către celelalte servicii sau alte instituţii, în cadrul 

raporturilor de colaborare. 

e) servicii de primire / supraveghere / îndrumare public/beneficiari  

f) asigurarea  activității  de curatenie, întreținere a sediului instituției  

g) asigurarea administrării gestiunii generale a instituției , coordonarea întretinerii si reparațiilor 

curente ale imobilului, precum si a tuturor mijloacelor fixe aflate în inventar 

h) evidența activităților și a timpului de lucru a personalului din serviciu 

 

(2) In cadrul serviciului se elaborează, întocmesc și se  gestionează : 

 a.  Documente de evidență specifică ( registre condici spectacole/ repetiții) 

 b.  Caiete tehnice ale spectacolelor  

 c. foi colective de prezență și situații specifice ale normelor artistice ale personalului din  

serviciu 

 d. Ordine de lucru pentru lucrările de producție  

e. elemente componente ale spectacolelor de tip păpuși, costume, recuzită , decor 

f. elemente de reparații și confecționare alte elemente/obiecte necesare întreținerii sediului/ 

spațiului/ dotărilor 

 

(3) Programul de lucru al personalului de execuție  din acest serviciu este normat în timp , de 

regulă 8 ore/zi , 40 ore pe săptămînă , inegal repartizat în cadrul zilei /săptămînii de lucru, iar zilele 

de sîmbătă, duminică și anumite sărbători sau zile libere/ sărbători  legale  sunt considerate zile 

lucrătoare pentru o parte a personalului cu atribuții  direct implicate în prezentarea  producțiilor  

artistice sau deservire scenă/public  ,   în conformitate cu obiectul de activitate al instituției  și cu 

natura postului. 
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Art.23.  Serviciul Financiar/RU /Administrativ  (S.F.R.U.A) 

 

(1)Serviciul este condus și coordonat  de către un șef serviciu,  cu o normă de 8 h/zi și 40 

ore/săptămînă , aflat în subordinea contabilului șef, care  asigură coordonarea   şi organizarea activității 

din sfera financiară , de  resurse umane ,  impresariat -organizare spectacole și vînzare bilete ,   prin  

care se realizează:  

a) asigurarea gestionării  resurselor umane , calcularea, operarea și  gestionarea/plata  salariilor 

întregului personal contractual precum și drepturile cuvenite colaboratorilor 

b) respectarea  legalităţii, gestionarea relaţiilor şi informaţiilor inter şi intra- instituţionale prin 

administrarea şi transmiterea informaţiilor, gestionarea resurselor financiare, evidenţa şi verificarea 

patrimoniului instituţiei precum şi impresarierea tuturor producţiilor artistice proprii. 

            c)  elaborarea și întocmirea programului  anual de pregătire profesională a personalului 

contractual; 

            d) Colectarea, operarea,  gestionarea și securitatea datelor cu caracter personal în conformitate 

cu GDPR și  a Regulamentului (UE) 2016/679   

 e) Asigurarea sferei de achiziții publice  din instituție  , 

 f) administrarea și verificarea  gestiunilor si a inventarului institutiei, inventarierea anuală  a 

patrimoniului institutiei; 

g) Asigurarea și realizarea întregii activități  de caserie   

h) asigurarea relației cu băncile și alte instituții financiare  ; 

i) Evidența analitică a mijloacelor fixe , a obiectelor de inventar și a materialelor ; 

j) acordarea de asistență și consiliere către salariați, în probleme de resurse umane, juridice, 

economice, acordarea de  consultaţii de specialitate compartimentelor din cadrul instituţiei, la 

solicitarea acestora; 

k) primirea, verificarea  documentelor  emise de compartimente/servicii  şi avizarea acestora;  

l) elaborarea ,înregistrarea cronologică si sistematică a  documentelor financiar-contabile și de 

natură economică și statistică; 

m)Întocmirea si depunrea declaratiilor catre bugetul statului si a bugetelor asigurarilor sociale; 

n)  Concepția, întocmirea , redactarea , avizarea contractelor (de colaborare, a  contractelor 

civile de prestări servicii, de parteneriat, de sponsorizare, de închiriere, de coproductie etc); 

o) Concepția ,elaborarea,  întocmirea, completarea  și modificarea regulamentelor și 

documentelor normative interne ale  TA, 

            p) coordonarea activităţilor legate de circulaţia lucrărilor şi datelor de bază între servicii , în 

scopul corelării conţinutului materialelor de sinteză;  

q) activități pentru popularizarea, difuzarea și vînzarea produsului cultural al instituției 

r) planificarea şi urmărirea execuţiei lucrărilor solicitate de conducere şi transmiterea 

materialelor către alte instituţii  

s) servicii de asigurare a activităților de transport în interesul instituției; 

 

(2) In cadrul serviciului se elaborează ,  întocmesc şi se păstrează : 

 

a. documentele de înfiintare , organizare , funcționare  ale instituției  

b. Dosarele de  evidenţă ale salariaţilor, fişele de post  și documentele privind evaluarea 

activității profesionale a salariaţilor , conform legislaţiei în vigoare; 

c. situaţii finaciare , economice , de gestiune, situații  statistice și raportări  specifice activității 

instituției; 

d. Acte/ documente  cu caracter juridic, economic, financiar, informativ etc , privind activitatea 

instituției sau cu caracter individual; 

e. redactarea şi multiplicarea documentelor instituţiei; 

f. Elaborarea și fundamentarea Programului anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si 

prioritatilor comunicate de toate compartimentele/serviciile institutiei și realizeaza punerea în 

corespondenta cu sistemul de grupare si codificare utilizat în Vocabularul comun al 

achizitiilor publice (CPV), a produselor, serviciilor si lucrarilor ce fac obiectul contractelor de 

achizitie publica; 

g. Întocmirea notelor justificative și notelor de fundamentare , a memoriilor în cazul aplicării 
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procedurilor  de atribuire simplificată ( pe baza referatelor de necesitate si a notei de calcul 

privind valoarea estimată),  elaborate si transmise de catre fiecare compartiment/ serviciu; 

h. gestionarea  documentelor şi a corespondenţei intra şi inter- instituţionale pe sfera financiară și 

contabilă; 

i. elaborarea prognozei trimestriale privind veniturile, numărul de beneficiari de servicii 

culturale, grad de acoperire a sălii,etc; 

 

(3) Programul de lucru al personalului de execuție  din acest serviciu este normat în timp , 8 ore/zi , 40 

ore pe săptămînă, de regulă în intervalul luni-vineri și egal  repartizat în cadrul zilei /săptămînii de 

lucru, excepție făcînd situații cu caracter excepțional cînd programele/ proiectele  specifice ale 

instituției pot necesita modificări episodice în programul stabilit sau în cazul posturilor care prin natura 

atribuțiilor presupun activități cu publicul și pentru care programul unor zile de lucru poate fi inegal 

repartizat, iar zilele de sîmbătă, duminică , anumite zile libere/ sărbători  legale  sunt considerate zile 

lucrătoare, conform fișei postului . 

 

III. 2  Documentele de formalizare a structurii organizatorice  

 

 Art.24.  (1)Documentele de formalizare , respectiv Organigrama instituției împreună cu statul 

de funcții,  se aprobă anual prin Hotărîre de Consiliu Local  și sunt /devin parte integrantă a ROF, 

aprobat în aceleași condiții de către autoritate, cu excepția situațiilor în care de la un an la altul nu 

survin modificări care necesită intervenția asupra conținutului  documentelor de formalizare a 

structurii organizatorice, caz în care rămîne valabilă ultima formă aprobată prin HCL. 
 

(2) ORGANIGRAMA - diagrama de relaţii între compartimente  este un document cu  reprezentare 

grafică și exprimă denumirea și structura relațiilor ierarhice  a compartimentelor serviciilor funcționale 

din instituție . 
 

(3) STATUL DE FUNCȚII este documentul care exprimă denumirea posturilor existente  și numărul 

acestora în instituție ,  nivelul de studii și gradul profesional corespunzător fiecărei funcții cuprinse în 

conținutul său. 

      

     CAPITOLUL  IV 

Organisme colective, comisii  şi documente elaborate 

 

IV.1 Organismele  colective – mod de funcţionare 

Art. 25.  Prin decizie a managerului se infiinţează Consiliul Administrativ, organism cu rol 

deliberativ, format din număr impar de membri, astfel :  

a) preşedinte - directorul/ managerul  ;  

b) secretar - desemnat de către președinte din cadrul membrilor precizați la  lit.c) următoarea  

c) membri: - contabil șef  

 - șefii compartimentelor funcţionale din instituție ( sau înlocuitorii acestora ) ;  

  - responsabilul cu atribuții pe  sfera de RU din instituție  

             - reprezentantul autorității –desemnat de către aceasta prin dispoziție de primar. 

         - reprezentantul  ales  al salariaților   

 

Art. 26.  Preşedintele Consiliului Administrativ stabileşte datele de şedinţă şi asigură prin 

Secretar pregătirea proiectelor de hotărîri, organizarea şi derularea şedinţelor. 

 

Art. 27. (1) Consiliul Administrativ este prezidat de preşedinte şi îşi desfăşoară activitatea după 

cum urmează: 

a) se întruneşte la sediul instituției ori de cîte ori este nevoie, la cererea preşedintelui sau la 

solicitarea  a 1/3 din numărul membrilor săi (doi membri); 

b) este legal întrunit în prezenţa a 2/3 din numărul total al membrilor săi (5 membri) şi ia 

hotărîri cu majoritate simplă din numărul total al membrilor prezenţi ( jumătate +1 / 4 membri); 



 

R.O.F -TEATRUL ARLECHINO BRAȘOV ed. 2019 Page 13 
 

c) dezbaterile Consiliului Administrativ au loc potrivit ordinii de zi, comunicată membrilor săi 

cu cel puţin 3 zile înainte de ședință; 

d) dezbaterile se consemnează în procesul-verbal de şedinţă de către secretar, inserat în 

registrul de şedinţe și se semnează de către toţi membrii prezenţi la şedinţă; 

e) membrii Consiliului Administrativ îşi asumă responsabilitatea, alături de conducerea 

Teatrului „Arlechino”, în faţa autorității și a organelor competente , de modul în care duc la îndeplinire 

hotărîrile acestuia, precum şi de respectarea reglementărilor legale din sfera de activitate. 

   

   (2) Consiliul Administrativ al Teatrului „Arlechino” are următoarele atribuţii principale: 

a) analizează şi aprobă programele de activitate ale instituţiei, hotărînd direcţiile de dezvoltare 

ale acesteia; 

b) urmărește și analizează modul in care se gestioneaza bunurile din patrimoniul institutiei, 

respectarea legalității, a executarii programului minimal  incheiat anual de managerul institutiei cu 

autoritatea ; 

c) analizează şi avizează propunerile managerului de modificare a Regulamentului de 

organizare şi funcţionare al instituţiei, în vederea aprobării lor de către Consiliul Local Braşov; 

d) analizează şi promovează proiectul bugetului de venituri şi cheltuieli al instituţiei, în vederea 

aprobării acestuia de către Consiliul Local Braşov; 

e) analizează şi însuşeşte, potrivit legii, organigrama şi statul de funcţii ale instituţiei aprobate  

prin Hotărîre a Consiliului Local Braşov; 

f) analizează şi propune Consiliului Local Braşov, măsurile care se impun a fi luate pentru 

rezolvarea situaţiilor şi problemelor ce i-au fost sesizate,  pentru evitarea disfuncţionalităţilor în 

activitatea instituţiei; 

g) hotărăşte organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante. 

h) analizează și hotărăște stabilirea/modificarea  tarifelor practicate de instituție la biletele de 

spectacol și tarifele practicate pentru prestații artistice pe bază de comandă/contract . 

        

 (3) În exercitarea atribuţiilor sale Consiliul de Administraţie adoptă hotărîri, care se iau cu majoritate 

de voturi. 

      

Art. 28. (1) Prin decizie a managerului se infiinţeaza un Consiliu Artistic, organism cu rol 

consultativ, format din personal de specialitate artistică din instituţie şi după caz și  invitați din afara 

acesteia. 

       (2) Consiliul Artistic poate propune proiecte noi de spectacole şi programele de perspectivă ale 

instituției . 

 (3) Consiliul Artistic este consultat cu privire la întreaga activitate artistică, culturală  şi tot ceea ce 

implica aceasta  (noi producţii, reluări, colaborări,refaceri, acțiuni /evenimente culturale , parteneriate  

etc.). 

       (4) Dezbaterile /lucrările din cadrul ședințelor se concretizează în concluzii sau propuneri care  se 

consemnează în procesul-verbal de şedinţă de către secretarul Consiliului Artistic, inserat în registrul 

de şedinţe, PV  care se semnează de către toţi membrii prezenţi la şedinţă. 

       (5) În funcție de problematica dezbătută și natura propunerilor/ sugestiilor făcute de către Consiliul 

Artistic în cadrul ședințelor sale,  pe baza unor propuneri sintetizate ca extrase din PV de ședință, 

 acestea pot fi supuse aprobării Consiliului Administrativ  al TA  . 

    

Art.29.  Prin decizie a managerului se infiinţeaza  Comisii cu atribuții specifice : 

(1) Comisia de etică și disciplină (CED) , ce are ca atribuții principale asigurarea respectării 

prevederilor legislative în domeniul disciplinei muncii și de soluționare a  tuturor abaterilor 

disciplinare constatate la nivelul TA, în conformitate cu Codul de Conduită din cadrul TA , a 

prevederilor Regulamentului Intern și a celorlalte documente normative interne. 

 (2)  Comisia de recepție a bunurilor și serviciilor achiziționate de instituție (CR) ce are ca atribuții 

principale asigurarea respectării legislației în domeniul achizițiilor publice , a prevederilor Codului 

Civil și a prevederilor legilor speciale în temeiul cărora instituția poate încheia contracte de furnizare 

bunuri/servicii destinate funcționării , certifică conformitatea  , regularitatea și realitatea privind 
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recepția bunurilor și serviciilor înainte de efectuarea oricăror plăți generate de contractele încheiate în 

instituție.   

(3) Comisia de negociere a contractelor încheiate de instituțiie în temeiul Legii 

nr.8/1996*republicată (CNC) ,  cu artiști creatori ( regizori, scenografi, compozitori , coregrafi, artiști 

interpreți etc) , care are ca atribuții principale negocierea  ofertelor și pretențiilor emise de colaboratori,  

privind  aspectele  ce urmează a constitui clauze în contractele de comandă și / sau cesiune, 

(remunerația autorului/ colaboratorului , durata cesiunii/ realizării obiectului contractului de comandă, 

felul cesiunii - exclusivă/ neexclusivă, alte obligații ale părților susceptibile de a produce efecte 

juridice etc) 

(4) Comisia de monitorizare (CM) , cu atribuții de coordonare și îndrumare metodologică a 

dezvoltării sistemului de control intern managerial la nivelul Teatrului pentru Copii ARLECHINO 

Brașov,în temeiul OMFP nr.600/2018 privind Codul controlului intern managerial al entităţilor 

publice, cu atribuțiile  și responsabilitățile prevăzute în legislația  de referință. 

 

IV.2 Documente elaborate de organismele colegiale , comisiile specifice  şi modul de adopatare şi 

ducere la îndeplinire a acestora 

 

 Art.30. Consiliul Administrativ  elaborează/redactează prin secretarul de şedinţă procesele 

verbale de şedinţa, care se consemnează în Registrul PV de ședințe ale organismelor colegiale, și  care 

se înregistrează prin registratura instituției  şi adopta hotarîri pe baza cărora managerul  emite decizii 

sau le pune în aplicare , după caz. 

 Art.31. Consiliul Artistic elaborează/redactează propunerile consemnate in Procesul verbal de 

şedinţă și în conformitate cu prevederile alin.5 ale  art.28 , după caz ,  le supune aprobării Consiliului 

de Administraţie sau managerului. 

 

 Art.32. Comisia de etică și disciplină încheie documente procedurale de cercetare disciplinară, 

în conformitate cu prevederile legale incidente,  și încheie PV prin care emite propuneri către 

conducerea instituției , cu privire la măsurile ce se impun a fi luate . 

 

 Art.33. Comisia de recepție a bunurilor și serviciilor încheie PV de recepție și confirmare a 

conformității sau NIR ( notă intrare rececpție)  și își asumă răspunderea cu privire la lucrările / 

serviciile/ bunurile recepționate, pe baza cărora conducerea aprobă efectuarea plăților către 

furnizori/prestatori . 

 

 Art.34. Comisia de negociere a contractelor , desfășoară acte procedurale de negociere cu 

colaboratorii  și încheie PV de negociere în care se consemnează elementele/clauzele  negociate,  ce 

stau la baza  contractelor de comandă/ cesiune/ colaborare . 

 

 Art.35. Comisia de monitorizare , elaborează și întocmește Programul de dezvoltare a 

sistemului de control intern managerial ( denumit Program de dezvoltare ) în conținutul  căruia sunt 

stabilite  standardele de control intern managerial la nivelul TA , alte elemente relevante în 

implementarea şi dezvoltarea sistemului de control intern managerial , precum și acţiunile de 

perfecţionare profesională în domeniul sistemului de control intern managerial, program care se 

actualizează anual. 
 

 

                           CAPITOLUL V 

                                          Dispoziţii finale 

 

V.1. Aplicarea regulamentului -ROF  

 Art. 36.  Prezentul Regulament de organizare şi funcţionare se aplică în cadrul Teatrului pentru 

Copii „Arlechino” Braşov, de către întreg personalul acestuia, fără deosebire de funcţie sau nivel 

ierarhic  şi este un document cu valoare de contract atît intre instituţie şi organele ierarhice superioare 

cît şi între instituţie şi personalul  contractual al acesteia. 
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V.2. Corelarea prevederilor ROF cu cele ale RI 

 Art.37. Prevederile Regulamentului Intern elaborat la nivelul TA se corelează şi se 

armonizează cu prevederile prezentului Regulament de Organizare şi Funcţionare, urmînd ca în RI să 

se evidenţieze detaliat aspecte legate de organizarea , desfășurarea , normarea şi disciplina muncii în 

cadrul instituției  precum și  politica de igienă şi securitate a muncii, proceduri , obligaţii şi drepturi ale 

conducerii instituției și ale personalului angajat și/sau colaborator. 

 

V.3. Actualizarea , modificarea , modul de aprobare şi data intrării în vigoare a ROF 

 

 Art.38.  Modificarea, completarea și actualizarea  ROF se poate realiza la  iniţiativa conducerii 

instituției, la  iniţiativa  ordonatorului principal de credite al instituției, a Consiliului Local și/sau a 

Primăriei municipiului Brașov, ca urmare a schimbărilor cadrului legislativ, a cadrului normativ care 

reglementează activitatea Teatrului pentru Copii ”Arechino şi/sau a structurii organizatorice a acesteia,  

ori la recomandarea unor autorităţi cu atribuţii de control, ce au ca efect modificarea atribuţiilor 

generale sau specifice ale structurilor din cadrul instituției. 

 

Art.39. Prezentul Regulament de organizare şi funcţionare (ROF) a fost elaborat și redactat în 

conformitate cu dispozițiile legale  în vigoare , conţine un numar de 15 (cinsprezece  ) pagini şi intră în 

vigoare la data aprobării lui de către Consiliul Local prin HCL , dată la care îşi și încetează 

valabilitatea ROF ediția anterioară 2017 aprobat prin HCL 56/2017. 

 

 

  MANAGER 
   


