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CAPITOLUL I

Dispozitii generale

Art. 1. Prezentul Regulament de Organizare si functionare descrie modul in care este organizat
si functioneaza Teatrul pentru Copii ,,Arlechino” Brasov.

Art. 2.Teatrul pentru Copii ,,Arlechino” Brasov, a fost infiintat in data de 01.01.1991 in baza
Deciziei nr. 403/27.12.1990 a Prefecturii Judetului Brasov si este inscris in Registrul Artelor
Spectacolului la pozitia 21 Certificat Seria C nr. 0000021, prin Decizia de atestare nr.74/2009.

Art. 3. Teatrul pentru Copii ,,Arlechino” are sediul in municipiul Brasov, str. Apollonia
Hirscher, nr.10, cod postal 500025, fiind identificat prin Cod Fiscal 4688523 si contul cod Iban —
venituri nr.RO12TREZ13121G331900XXXX, deschis la Trezoreria Municipiului Brasov.

1.1 Statutul juridic

Art. 4. (1) Teatrul pentru Copii ,,Arlechino” este persoana juridica de drept public, aflata sub
autoritatea Consiliului Local si a Primariei municipiului Brasov, al carei principal obiect de activitate
este cel de productie si prezentare de spectacole pentru copii si tineri.

(2) Teatrul pentru Copii “Arlechino” Brasov este 0 institutie de spectacole de repertoriu, cu
personalitate juridica, sigla si stampila proprie , avind deplina autonomie in stabilirea si realizarea
repertoriului, a programelor si a proiectelor cultural artistice, in consens strategia culturala a autoritatii
si cu politicile culturale la nivel national , concepute pentru a raspunde atit nevoilor comunitatii cit si
a nevoii de afirmare a institutiei.

(3) Consiliul Local al municipiului Bragov, aproba :

= Organigrama si statul de functii ale Teatrului pentru Copii ,,Arlechino”;

= Bugetul anual de venituri si cheltuieli al Teatrului pentru Copii ,,Arlechino”;

=  Procedurile si criteriile pentru concursul de manager al Teatrului pentru Copii ,,Arlechino”;

=  Asigurd potrivit competentelor sale si in conditiile legii, cadrul necesar pentru functionarea
Teatrului pentru Copii ,,Arlechino”, in consens cu proiectul managerial agreeat.
(4) Primarul municipiului Bragov:

= Initiaza la solicitarea conducerii Teatrului pentru Copii ,,Arlechino”, proiectele de H.C.L.
necesare pentru functionarea institutiei,

= Emite dispozitii pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitatilor
Teatrului pentru Copii ,,Arlechino”;

=  Numeste conducatorul (managerul) Teatrului pentru Copii ,,Arlechino”, printr-o dispozitie
avind ca anexa contractul de management;

= Aproba virarile de credite, 1n calitate de ordonator principal de credite;
(5) Consiliul Local si Primarul municipiului Brasov, indeplinesc in relatia de autoritate cu Teatrul
pentru Copii ,,Arlechino” functia de ordonator principal de credite;

= are competenta de infiintare, organizare si dizolvare a acesteia, in conditiile legii.

1.2 Obiectul de activitate

Art. 5. (1) Teatrul ,,Arlechino” realizeaza si prezinta productii artistice (spectacole de teatru ,
de teatru cu papusi si teatru de animatie, in limba roméana si ocazional in alte limbi, spectacole de
animatie non-verbale, etc.)

(2) Obiectul de activitate conform Clasificarii Activitatilor din Economia Nationala din
Romania este prestarea de activitati de creatie si interpretare artistica (spectacole), cod CAEN 9001.
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1.3 Regimul de proprietate si patrimoniul

Art. 6. (1) Patrimoniul Teatrului ,,Arlechino” este format din dreptul de administrarare asupra
unor bunuri aflate in proprietatea publicd sau privatd a statului si/sau a unitatii administrativ-
teritoriale, dupa caz, pe care le administreaza in conditiile legii, precum si bunuri aflate in proprietatea
privata a institutiei, corelata cu drepturi si obligatii ce decurg din administrarea acestora.

(2) Patrimoniul Teatrului ,,Arlechino” poate fi imbogatit si completat prin achizitii, donatii,
sponsorizari precum si prin preluarea de bunuri, in regim de comodat sau prin transfer, din partea unor
institutii publice ale administratiei publice centrale si locale, a unor persoane fizice din tara si/sau din
straindtate. Liberalitatile de orice fel pot fi acceptate numai daca nu sunt grevate de conditii ori de
sarcini care pot afecta autonomia institutiei .

(3) Bunurile mobile si imobile , active fixe corporale si necorporale , aflate in administrarea sau
proprietatea Teatrului ,,Arlechino” se gestioneaza potrivit dispozitiilor legale n vigoare, conducerea
institutiei fiind obligatd sa aplice masurile de protectie prevazute de lege in vederea protejarii si
gestiondrii acestora.

(4) Teatrul ,,Arlechino” isi desfasoara activitatea, intr-un sediu aflat in centrul istoric al
orasului Brasov , pe str.Apollonia Hirscher nr.10 , cu o suprafata totala de apx. 500 mp , in care are
calitatea de chirias , suprafatd defalcata partial ca proprietate a Consiliului Local Brasov (1/4) si
partial ca proprietate a Consiliului Judetean Brasov (3/4) , institutia avind Incheiate pentru spatiul
ocupat , contracte de inchiriere .

(5) Patrimoniul mobil al TA este constituit din :

- propriul parc auto, constituit din: un microbuz si doud remorci , pentru asigurarea transportului
personalului propriu de specialitate artistica si tehnica, precum si a materialului profesional, in cadrul
deplasarilor cu spectacole , in diferite locatii din municipiu si din afara acestuia.

- mijloace fixe corporale si necorporale , obiecte de inventar : decoruri, costume, recuzitd ,
instrumente muzicale pentru spectacole, instalatii si aparatura de sunet si lumini , utilaje si masini-
unelte necesare desfasurarii activitatii specifice

-obiecte, instrumente, aparaturi administrative si de productie

CAPITOLUL NI
Structura organizatorica, functii si obiective

II. 1 Functiunile

Art. 7. Functiunile Teatrului pentru Copii “Arlechino” Brasov sunt date de ansamblul
activitatilor desfasurate in institutie, menite sd conduca la realizarea obiectivelor acesteia si sint de
natura productiei , impresarierii §i prezentarii publice a spectacolelor , realizdrii si sustinerii unor
proiecte artistice si cultural-educative , pentru care finantarea se realizeaza din venituri proprii i
subventii acordate de la bugetul local, prin Consiliul Local Bragov si Primaria muncipiului Brasov.

Art. 8. Teatrul ,,Arlechino” este o institutie publici de spectacole de repertoriu care isi
desfasoara activitatea specificd, in conformitate cu prevederile O.G. nr. 21/2007 privind institutiile si
companiile de spectacole sau concerte, precum si desfasurarea activitatii de impreseriat artistic, cu
modificarile si completarile ulterioare, aprobata prin Legea nr.353/2007, ale prezentului regulament de
organizare si functionare , ale Regulamentului Intern , ale celorlalte documente normative interne
emise in temeiul legislatiei aplicabile, in vigoare.

II. 2 Functionarea, obiectivele si activititile institutiei

Art. 9. (1) Teatrul ,,Arlechino”, are un colectiv format din personal artistic si tehnic
permanent, care sustine activitatea stagiunilor de spectacole, conformindu-se sub acest aspect
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prevederilor legale statuate de O.G nr.21 / 2007 , privind functionarea institutiilor si companiilor de
spectacole si concerte .

(2)Teatrul ,,Arlechino”, prin structura functionald, dispune si de personal administrativ
propriu.

(3) Personalul Teatrului ,,Arlechino” este angajat in temeiul unor contracte individuale de
munca , conform prevederilor Legii nr.53/2003 *republicata- Codul Muncii.

(4) Teatrul ”Arlechino” are in folosintd o sald cu 100 locuri pe scaune, conform structurii
initiale a salii, completate cu un numar de 17 locuri suplimentare destinate exclusiv copiilor (situate pe
rindul 0) .

Art. 10. (1) Teatrul ,,Arlechino” 1si desfasoara activitatea pe baza unui program cultural
conform proiectului de management aprobat de autoritate, care determina repertoriul, componentele
distributiilor, colaborarile, organizarea concreta a activitatii si bugetul.

(2) Teatrul ”Arelechino are o stagiune permanenta anuald de spectacole , care se deruleaza pe
durata a 10 luni consecutive si o vacata intre stagiuni cu durata de doua luni.

(3) Activitatea Teatrului ,,Arlechino” este asigurata prin activitatea personalului angajat cu
contract individual de munca, pe perioada nedeterminata sau determinata, in functii de specialitate
artistice, in functii tehnice si administrative, care beneficiazd de concediul de odihna de regula 1in
perioada de vacantd dintre stagiuni , In cursul lunilor iulie-septembrie , dupa o programare prealabila ,
realizatd cu respectarea duratei cuvenite fiecarui salariat conform prevederilor legale.

(4) Pentru activitati care nu pot fi asigurate prin personalul contractual propriu, TA poate
recurge la externalizare in temeiul unor contracte civile, in cadrul carora activitati complementare pot
fi asigurate de catre  persoane care participa la realizarea programelor si proiectelor culturale in
temeiul unor contracte incheiate conform Legii nr.8/1996-legea dreptului de autor si/sau a unor
contracte/conventii civile , conform prevederilor reglementate de Codul Civil .

Art. 11 In calitate de institutie publicd si profesionista de spectacole, Teatrul ,,Arlechino” are
ca obiective principale:

a. promovarea valorilor artei spectacolului cu papusi si marionete, prin productiile
realizate pe baza scrierilor literare de profil - autohtone si universale si
protectia patrimoniului cultural tangibil si intangibil;

b. promovarea valorilor consacrate ale literaturii romanesti si universale, clasice si

contemporane prin intermediul scrierilor literare care stau la baza productiilor
pe care le realizeaza cu implicarea artistilor interpreti si creatori angajati sau
colaboratori ;

C. contributia la educarea ,formarea constiintei, responsabilizarii si dezvoltarii
aptitudinilor personale a copiilor si tinerei generatii ;
d. satisfacerea nevoii de consum cultural a publicului spectator, prin perfectionarea

continud a calitatii spectacolelor ca factor social si comunitar de dezvoltare si
cultivarea/ educarea permanenta a publicului spectator;

e. cresterea calitatii vietii prin facilitarea accesului publicului la spectacole cu o diversitate
repertoriala bogata .
f. Sustinerea si promovarea circulatiei creatorilor si a bunurilor culturale.

Valorificarea optima a potentialului artistic al tuturor profesiilor vocationale desfasurate
in cadrul institutiei de catre angajatii cu astfel de profesii

h. Continuarea si dezvoltarea permanenta a traditiei artei minuirii si a animatiei la nivel
national
h. Consolidarea imaginii institutionale , cu un loc precis definit in peisajul teatral brasovean

si national

I. Accentuarea profilului propriu si diversificarea ofertei culturale , prin mentinerea unui
repertoriu / portofoliu curent anual supradimensionat, cu un numar minim de
25 productii teatrale distincte .

R.0.F -TEATRUL ARLECHINO BRASOV ed. 2019 Page 5



Art. 12 Activititile curente ale Teatrul ,,Arlechino” sunt urmatoarele:

a) Realizarea, prezentarea si promovarea productiilor artistice , constituite preponderent din
spectacole de animatie pentru copii , productii noi si productii in reluare cu toate activitatile conexe si
complementare productiilor ;

b) Realizarea si asigurarea unei stagiuni permanente de spectcole ;

c) Realizarea programelor aferente proiectului de management aprobat,

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

e) Organizarea, initierea si/sau participarea la evenimente cu caracter cultural, artistic,

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

f) Colaborarea cu alte institutii de specific din tara si/sau din strdinatate pe baza unor

protocoale , invitatii, contracte ;

g) Gazduirea spectacolelor de teatru invitate $i/ sau asigurarea unor parteneriate cu caracter
cultural educativ cu institutii $i organizatii care au obiective convergente cu teatrul ( pe latura culturala,
educativa si sociald).

h) Impresarierea propriilor productii si sau/ a propriilor proiecte de tip cultural-educativ sau
social .

1) Activarea in retele culturale de profil din tara si din strainatate.

Art. 13. Teatrul ,,Arlechino” realizeaza si participa la programe si proiecte culturale cu
caracter national si international de genul: festivaluri, concursuri, gale, workshop-uri, diverse proiecte
sl evenimente CU caracter aniversar/ omagial.

Art. 14. In scopul realizarii obiectivelor previazute la art. 11 Teatrul ,,Arlechino” organizeazi
si desfasoara activitati de tipul:

a) productia de spectacole de teatru pentru copii si tineret folosind cu predilectic arta
animatiei, dar si alte modalitati de expresie teatrala;

b) prezentarea publica de spectacole de teatru in limba romana si ocazional in alte limbi de
circulatie internationald sau spectacole non-verbale;

C) initierea, organizarea si sustinerea programelor adecvate de educare si petrecere a timpului
liber al copiilor, valorificind prin teatru si arta animatiei dezvoltarea personala a
individului;

d) dezvoltarea schimburilor culturale pe plan local, judetean, national si international.

I1.3 Compartimentele si organismele institutiei

Art. 15. Componenta compartimentelor/ serviciilor Teatrului ,,Arlechino”, este asigurata prin
activitatea personalului angajat cu contract individual de munca (CIM) pe perioada nedeterminata ,
care se realizeaza prin concurs sau examen sau/si a personalului angajat cu contract individual de
munca (CIM) pe perioada determinata care poate fi realizata prin angajare directa , cu acordul partilor ,
in temeiul prevederilor legale in vigoare.

Art.16. Structura organizatorica si numarul de posturi se aproba prin Hotarire a Consiliului
Local Brasov , de regula anual, cu exceptia situatiilor in care nu survine sau nu este necesara Nici 0
modificare in structura organizatorica anterior aprobata.

Art.17. Teatrul ,,Arlechino” are urméitoarea structura organizatorica:

a) Compartiment de Management - prin care se asigura conducerea, organizarea, coordonarea
si verificarea intregii activitdti a institutiei printr-un manager si un contabil sef .

b) Serviciul Artistic coordonat de un sef serviciu si care are in componenta sa personal de
executie de specialitate artisticd — artisi interpreti (actori si actori minuitori papusi
marionete ) si un secretar artistic/marketing/PR

c) Serviciul Productie- Tehnic/ Scena coordonat de un sef serviciu si care are in componenta
sa personal de executie cu functii de specialitate tehnica de scena, personal de executie pe
sfera de productie si deservire scena.

d) Serviciul Financiar /Resurse Umane/Administrativ coordonat de un sef serviciu, cu
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personal de executie de specialitati finaciar-economice , administrative si alte functii
comune, care asigurd toate activitatile complementare celor artistice si de productie .
e) Teatrul ,,Arlechino” pe linga serviciile si compartimemntele functionale are in componenta
doua organisme colegiale , constituite conform legii:
- Consiliul Administrativ- organism cu rol deliberativ
- Consiliul Artistic —organism cu rol consultativ

Art. 18. Numarul personalului si repartizarea acestuia pe compartimente/ servicii , cu
incadrarea in alocatia bugetara aprobata pentru plata drepturilor de personal , se stabilesc si se aproba
in functie de complexitatea , volumul activitatilor desfasurate si strategia manageriala privind
organizarea activitatilor in institutie.

CAPITOLUL 111
Atributiile compartimentelor, normarea muncii pe categorii de personal
si documentele de formalizare a structurii organizatorice

I11. 1 Atributiile functiilor manageriale si ale fiecirui compartiment in parte si normarea muncii

Art. 19. Serviciile si compartimentele functionale ale institutiei elaboreaza si realizeaza lucrari
insumind ansamblul activitatilor de baza, a celor complementare , auxiliare si de deservire, prin care
se realizeaza obiectivele institutiei, conform prevederilor legale , a procedurilor operationale, cu
scopul asigurarii bunului mers al activitatii curente.

a. In exercitarea atributiilor acestora, serviciile si compartimentele din cadrul institutiei,
colaboreaza atit intre ele, precum si cu serviciile si directiile din cadrul Primariei Municipiului
Brasov si a altor institutii aflate In raport de colaborare cu TA .

b. Atributiile fiecarui salariat sunt stabilite si evidentiate in fisa postului, document anexa si parte
integrantd din CIM al salariatului, care se revizuieste si reediteaza , ori de cite ori este cazul
(modificari legislative, modificari de organizare si functionare etc)

Art. 20. Conducerea Teatrului ,,Arlechino” este asigurata prin compartimentul MANAGEMENT
de:

(1) Un Manager, persoana fizica , avind calitatea de ordonator tertiar de credite, functia fiind
incredintata in baza unui contract de management , incheiat in urma unui concurs de proiecte de
management, organizat in conformitate cu prevederile legale in vigoare , asigurind prin grija autoritatii
resursele umane, tehnice, materiale si financiare necesare derularii activitatii institutier , care are
urmatoarele atributii principale :

a) asigurarea organizarii, coordonarii , controlului , conducerii, administrarii intregii activitati
artistice si administrative a Teatrului ,,Arlechino”, in conditiile legii;

b) asigura administrarea , gestionarea si integritatea patrimoniului Teatrului ,,Arlechino” ;

C) asigura conditii de indeplinire si respectare a criteriilor de autorizatie a institutiei;

d) elaboreaza si aplica strategii specifice, in masura sa asigure desfasurarea in conditii performante a
activitatii curente si de perspectiva a institutiei,

e) stabileste repertoriul si elaboreaza programele de activitate cultural-artistica pentru perioada de
referintd, in acord cu prevederile contractului de management si in conditiile legii;

f) reprezinta institutia n raporturile cu tertii (persoane fizice si persoane juridice din tard si
straindtate);

g) incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, conform competentelor sale;

h) selecteaza, angajeaza, promoveaza, incadreaza, premiazd, sanctioneazd , Concediazd, delega,
detaseaza , suspenda personalul salariat, cu respectarea dispozitiilor legale;

1) stabileste atributiile de serviciu formalizate pe compartimente/ servicii , conform regulamentului
de organizare si functionare a institutiei, precum si obligatiile profesionale individuale de munca ale
fiecarui salariat , evidentiate in fisele de post nominale, si/ sau dispuse prin decizii interne, dupa caz;
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j) asigurd intocmirea si revizuirea fiselor de post prevazute in structura organizatorica , urmarind
indeplinirea sarcinilor si respectarea atributiilor concrete ale personalului din subordine;

k) angajeaza si utilizeaza creditele bugetare numai in limita prevederilor si destinatiilor aprobate de
ordonatorul principal de credite, pentru chetuielile strict legate de activitatea institutiei si cu
respectarea dispozitiilor legale;

1) adoptd masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli al
institutiei, cu urmarirea dezvoltarii si diversificarii surselor de venituri extrabugetare, in conditiile
reglementarilor legale in vigoare;

m) indeplineste integral obligatiile asumate, aferente contractului de management;

n) asigura indeplinirea programelor si proiectelor culturale minimale proprii, precum si indicatorii
ecomomici si indicatorii culturali;

0) delega in conditiile legii atributii si competente celorlalte persoane din esalonul de conducere al
institutiei, precum si salariatilor acesteia;

p) 1a masuri pentru asigurarea sigurantei institutiei §i pentru asigurarea pazei contra incendiilor 1n
institutie;

r) stabileste masuri privind asigurarea sanatatii si securitatii in munca si pentru cunoasterea de catre
salariati a normelor de securitate a muncii;

s) intruneste trimestrial Consiliul de Administratie sau ori de cite ori este cazul, informindu-l asupra
realizarii obiectivelor stabilite, stabilind impreund cu acesta masuri corespunzitoare pentru
imbunatatirea activitatii, daca este cazul;

t) urmareste executarea deciziilor sale si a hotaririlor adoptate in Consiliul de Administratie
sau ale altor organe / organisme competente din esaloane ierarhic superioare;

u) intruneste, informeaza si consultd Consiliul Artistic cu privire la aspectele ce tin de programul
cultural al institutiei, ori de cite ori este cazul;

v) informeaza Consiliul Local Brasov, la solicitarea acestuia, asupra realizarii obiectivelor stabilite si
propune masurile necesare pentru desfasurarea activitatii in condifii optime si asigurarea calitatii
proiectelor derulate;

x) alte drepturi si obligatii prevazute de lege, precum si realizarea oricaror alte atributii neprecizate in
contractul de management, in continutul prezentului ROF, dispuse de catre ordonatorul principal de
credite, de situatii si conditii conjuncturale speciale, sub rezerva legalitatii acestora.

y) Pe durata absentei managerului, Teatrul ,,Arlechino” este condus de o persoanda din cadrul
institutiei, desemnatd nominal de acesta, prin decizie scrisd in care se specificd atributiile si
competentele delegate.

z) In exercitarea atributiilor sale, managerul emite decizii, care instituie obligatia de ducere la
indeplinire de catre personalul contractual.

(2) Un Contabil Sef , care se subordoneaza managerului , asigurd organizarea , coordonarea,
controlul, conduceea, administrarea intregii activititi pe sfera economico-financiara a institutiei si
indeplineste urmatoarele atributii principale :

a) asigura coordonarea , organizarea si verificarea contabilitatii financiare si a contabilitatii de
gestiune;

b) asigura coordonarea , organizarea si verificarea contabilitatii veniturilor extrabugetare;

c¢) Asigura evidenta cheltuielilor pentru incadrarea in bugetele actiunilor artistice si culturale;

d) Asigurda evidenta angajamentelor bugetare conform Legii 500/2002 cu modificarile ulterioare -
privind finantele publice s1 Legea 273/2006 - privind finantele publice locale;

e) Asigurd executia bugetelor de venituri si cheltuieli;

f) Asigura evidenta patrimoniului, intocmirea contului general anual de executie a bugetului propriu;

g) Asigura controlul si legalitatea operatiunilor patrimoniale efectuate

h) Asigura indeplinirea si controlul masurilor trasate pentru imbunatatirea activitatii financiar-contabile
a institutiei;

1) adoptd masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli al
institutiei, pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare, 1in conditiile
reglementarilor legale 1n vigoare;
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J) urmareste buna gospodarire si folosire a mijloacelor materiale si financiare ale institutiei, luind toate
masurile necesare pentru asigurarea integritatii patrimoniului din administrare si dupa caz, pentru
recuperarea pagubelor constatate ;

K) stabileste modul in care se utilizeaza bugetul si sint orientate sumele realizate din venituri
extrabugetare, in conformitate cu prevederile legale in vigoare,

) in situatia absentei contabilului sef , dupd caz , contabilitatea este condusd de o persoani din
cadrul institutiei, desemnata nominal de acesta si avizata prin decizie scrisa a managerului in care se
specifica atributiile si competentele delegate.

(3) Normarea muncii categoriei de personal cu functii de conducere din Compartimentul
Management se realizeaza in conformitate cu prevederile art. 129-130 din Codul Muncii*republicat si
se raporteaza la sfera de atributii, complexitatea specificd a muncii , gradul de dificultate al acesteia,
suprasolicitarea neuropsihica , responsabilitatea implicatd de post , implicarea directd a personalului
de conducere ca factor decizional si in afara programului de lucru, complexitatea responsabilitatii ,
nivelul riscurilor gestionate , conform postului ocupat , timpul de munca fiind fexibil si inegal
repartizat atit pe durata unei zile cit si in cadrul sdptaminii de lucru de cinci zile . Norma integral
realizatd pe durata unei saptdmini se considera realizatd pentru desfasurarea activititii la sediul
institutiei cu o durata de 5 zile / saptdmina -fiind echivalenta cu cele 40 ore realizate de personalul de
executie normat in timp de munca.

Art. 21. Serviciul ARTISTIC (S.A)

(1) S.A. este condus de un sef de serviciu - aflat in subordinea managerului, cu o norma de 8 h/zi si
40 ore/saptamind , care la rindul sdu are in subordine si coordoneaza, verifica, organizeaza
activitatea pentru personalul de specialitate /personal de executie , asigurind organizarea activitatii
artistice si culturale , prin care se realizeaza:

a. Intregul program cultural-artistic al institutiei

b. stagiunea de spectacole cu toate activitatile specifice necesare realizarii programului
repertorial,

C. toate activitatile ce conduc la realizarea productiilor de natura artistica

d. prestatiile artistice si toate activitatile complementare actului artistic in care este implicat
personalul de specialitate din structura serviciului

e. toate proiectele din sfera cultural a institutiei

f. reprezentarea Teatrului ,,Arlechino” in relatia cu mass-media;

g. asigurarea procesului de informare , mediatizare si publicitate a activitatilor specifice ;

h. documentare si informare permanenta in vederea imbunatatirii calitatii serviciilor oferite

catre public

primirea , expedierea , inregistrarea corespondentei interne si externe a institutiei;

J. gestionarea , pastrarea, distribuirea materialelor publicitare si de informare ( afise , caiete
program etc)

(2) In cadrul serviciului se elaboreaza, intocmesc si se gestioneaza :

a. documentele privind productiile artistice

b. documentele privind programele si proiectele artistice ale institutiei

c. arhiva artistica, biblioteca specifica

d. documentele specifice activitatii artistice (fise de evidentda pentru studii
individuale/colective, fise de spectacol, fise artistice actori , programe avizier etc.)

e. documente de corespondenta , rapoarte de activitate , memorii , documente de evidenta si
raportare a activitatii de spectacole etc.

f. schite, machete , texte , material audio-video ale spectacolelor TA, aflate sau iesite din
repertoriu

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

h. Note de fundamentare , PV de receptie lucrari de creatie
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(3) Programul de lucru al personalului de executie din acest serviciu este normat in norme artistice
compuse din spectacole si repetitii, completate de timpul desfasurat pentru realizarea unor activitatii
specifice conexe / complementare actului artistic si a celui alocat studiului individual sau colectiv ,
realizarea normei de munca complete a actorului constind in prestarea activitdtii pe durata numarului
de de zile lucrdtoare aferente lunii de referintd , program care se realizeaza in timp inegal repartizat in
cadrul zilei /sd@ptdminii de lucru si se echivaleaza cu timp efectiv conform prevederilor cuprinse in
Regulamentul Intern si fisa de post, pentru o parte a personalului cu atributii direct implicate in
prezentarea  productiilor artistice, zilele de simbatd, duminicd si anumite sarbatori sau zile
libere/sarbatori legale sunt considerate zile lucratoare in conformitate cu obiectul de activitate al
institutiei si cu natura postului.

Art.22. Serviciul Productie-Tehnic/Scena - (S.P.T.S)

(1) S.P.T.S este condus de un sef de serviciu , cu o norma de 8 h/zi si 40 ore/saptamind , care se
afld in subordinea contabilului sef si care asigura coordonarea si organizarea activitatii de
productie si a celei administrative privind productia de spectacole , coordoneaza activitatea
pentru personalul de executie de specialitate din atelierele de productie proprii, personalul
tehnic-scena , muncitorii din activitatea specifica institutiilor de cultura si personal deservire
public , prin care se realizeaza :

a) activitati si operatiuni specifice productiei de spectacole la nivelul atelierelor de creatie
precum si asistenta si consultanta in achizitionarea de materiale si servicii necesare productiilor,

b) intreaga activitate tehnica de scena, precum si a aceleia din magaziile cu decoruri /
papusi/ costume,

C) activitati si operatiuni specifice de reparatii si intretinere ale spectacolelor cu toate
componentele acestora , inclusiv activitati si operatiuni comune de intretinere ale salii, scenei,
sediului si ale altor dotari ale institutiei;

d) planificarea, organizarea si urmarirea executiei lucrarilor de productie si intretinere-reparatii
si transmiterea materialelor si documentelor catre celelalte servicii sau alte institutii, in cadrul
raporturilor de colaborare.

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

f) asigurarea activitdtii de curatenie, intretinere a sediului institutiei

g) asigurarea administrarii gestiunii generale a institutiei , coordonarea intretinerii si reparatiilor
curente ale imobilului, precum si a tuturor mijloacelor fixe aflate in inventar

h) evidenta activitatilor si a timpului de lucru a personalului din serviciu

(2) In cadrul serviciului se elaboreaza, intocmesc si se gestioneaza :
a. Documente de evidenta specifica ( registre condici spectacole/ repetitii)
b. Caiete tehnice ale spectacolelor
c. foi colective de prezentd si situatii specifice ale normelor artistice ale personalului din
serviciu
d. Ordine de lucru pentru lucrarile de productie
e. elemente componente ale spectacolelor de tip papusi, costume, recuzitd , decor
f. elemente de reparatii si confectionare alte elemente/obiecte necesare intretinerii sediului/
spatiului/ dotarilor

(3) Programul de lucru al personalului de executie din acest serviciu este normat in timp , de
regula 8 ore/zi , 40 ore pe saptamind , inegal repartizat in cadrul zilei /saptaminii de lucru, iar zilele
de simbata, duminica si anumite sarbatori sau zile libere/ sarbatori legale sunt considerate zile
lucratoare pentru o parte a personalului cu atributii direct implicate in prezentarea productiilor
artistice sau deservire scena/public , in conformitate cu obiectul de activitate al institutiei si cu
natura postului.

R.0.F -TEATRUL ARLECHINO BRASOV ed. 2019 Page 10



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

(1)Serviciul este condus si coordonat de catre un sef serviciu, cu o norma de 8 h/zi si 40
ore/saptamina , aflat in subordinea contabilului sef, care asigura coordonarea si organizarea activitatii
din sfera financiara , de resurse umane , impresariat -organizare spectacole si vinzare bilete , prin
care se realizeaza:

a) asigurarea gestionarii resurselor umane , calcularea, operarea si gestionarea/plata salariilor
intregului personal contractual precum si drepturile cuvenite colaboratorilor

b) respectarea legalitatii, gestionarea relatiilor si informatiilor inter si intra- institutionale prin
administrarea si transmiterea informafgiilor, gestionarea resurselor financiare, evidenta si verificarea
patrimoniului institutiei precum i impresarierea tuturor productiilor artistice proprii.

C) eclaborarea si intocmirea programului anual de pregatire profesionala a personalului
contractual;

d) Colectarea, operarea, gestionarea si securitatea datelor cu caracter personal in conformitate
cu GDPR si a Regulamentului (UE) 2016/679

e) Asigurarea sferei de achizitii publice din institutie ,

f) administrarea si verificarea gestiunilor si a inventarului institutiei, inventarierea anuala a
patrimoniului institutiei;

g) Asigurarea si realizarea intregii activitati de caserie

h) asigurarea relatiei cu bancile si alte institutii financiare ;

i) Evidenta analitica a mijloacelor fixe , a obiectelor de inventar si a materialelor ;

J) acordarea de asistentd si consiliere catre salariati, in probleme de resurse umane, juridice,
economice, acordarea de consultatii de specialitate compartimentelor din cadrul institutiei, la
solicitarea acestora;

K) primirea, verificarea documentelor emise de compartimente/servicii si avizarea acestora;

I) elaborarea ,inregistrarea cronologica si sistematica a documentelor financiar-contabile si de
naturd economica si statistica,

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

n) Conceptia, intocmirea , redactarea , avizarea contractelor (de colaborare, a contractelor
civile de prestari servicii, de parteneriat, de sponsorizare, de inchiriere, de coproductie etc);

0) Conceptia ,elaborarea, intocmirea, completarea si modificarea regulamentelor si
documentelor normative interne ale TA,

p) coordonarea activitatilor legate de circulatia lucrarilor si datelor de baza intre servicii , in
scopul corelarii continutului materialelor de sinteza;

Q) activitati pentru popularizarea, difuzarea si vinzarea produsului cultural al institutiei

I planificarea si urmarirea executiei lucrarilor solicitate de conducere si transmiterea
materialelor catre alte institutii

s) servicii de asigurare a activitatilor de transport in interesul institutiei;

(2) In cadrul serviciului se elaboreaza , intocmesc si se pastreaza :

a. documentele de infiintare , organizare , functionare ale institutiei

b. Dosarele de evidenta ale salariatilor, fisele de post si documentele privind evaluarea
activitatii profesionale a salariatilor , conform legislatiei In vigoare;

c. situatii finaciare , economice , de gestiune, situatii Statistice si raportari Specifice activitatii
institutiei,

d. Acte/ documente cu caracter juridic, economic, financiar, informativ etc , privind activitatea
institutiei sau cu caracter individual;

e. redactarea si multiplicarea documentelor institutiei;

f.  Elaborarea si fundamentarea Programului anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si
prioritatilor comunicate de toate compartimentele/serviciile institutiei si realizeaza punerea in
corespondenta cu sistemul de grupare si codificare utilizat in Vocabularul comun al
achizitiilor publice (CPV), a produselor, serviciilor si lucrarilor ce fac obiectul contractelor de
achizitie publica;

g. Intocmirea notelor justificative si notelor de fundamentare , a memoriilor in cazul aplicarii
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procedurilor de atribuire simplificatd ( pe baza referatelor de necesitate si a notei de calcul
privind valoarea estimatd), elaborate si transmise de catre fiecare compartiment/ serviciu;

h. gestionarea documentelor si a corespondentei intra si inter- institutionale pe sfera financiara si
contabila;

i. elaborarea prognozei trimestriale privind veniturile, numarul de beneficiari de servicii
culturale, grad de acoperire a salii,etc;

(3) Programul de lucru al personalului de executie din acest serviciu este normat in timp , 8 ore/zi , 40
ore pe saptamind, de reguld in intervalul luni-vineri si egal repartizat in cadrul zilei /saptaminii de
lucru, exceptie facind situatii cu caracter exceptional cind programele/ proiectele specifice ale
institutiei pot necesita modificari episodice in programul stabilit sau in cazul posturilor care prin natura
atributiilor presupun activitati cu publicul si pentru care programul unor zile de lucru poate fi inegal
repartizat, iar zilele de simbata, duminica , anumite zile libere/ sarbatori legale sunt considerate zile
lucratoare, conform fisei postului .

I11.2 Documentele de formalizare a structurii organizatorice

Art.24. (1)Documentele de formalizare , respectiv Organigrama institutiei impreuna cu statul
de functii, se aproba anual prin Hotarire de Consiliu Local si sunt /devin parte integranta a ROF,
aprobat in aceleasi conditii de catre autoritate, cu exceptia situatiilor in care de la un an la altul nu
survin modificari care necesita interventia asupra continutului documentelor de formalizare a
structurii organizatorice, caz in care ramine valabila ultima forma aprobata prin HCL.

(2) ORGANIGRAMA - diagrama de relatii intre compartimente este un document cu reprezentare
grafica si exprima denumirea si structura relatiilor ierarhice a compartimentelor serviciilor functionale
din institutie .

(3) STATUL DE FUNCTII este documentul care exprima denumirea posturilor existente si numarul
acestora in institutie , nivelul de studii si gradul profesional corespunzator fiecarei functii cuprinse in
continutul sau.

CAPITOLUL IV
Organisme colective, comisii si documente elaborate

IVV.1 Organismele colective — mod de functionare
Art. 25. Prin decizie a managerului se infiinteaza Consiliul Administrativ, organism cu rol
deliberativ, format din numar impar de membri, astfel :
a) presedinte - directorul/ managerul ;
b) secretar - desemnat de catre presedinte din cadrul membrilor precizati la lit.c) urmatoarea
c) membri: - contabil sef
- sefii compartimentelor functionale din institutie ( sau inlocuitorii acestora ) ;
- responsabilul cu atributii pe sfera de RU din institutie
- reprezentantul autoritatii —desemnat de catre aceasta prin dispozitie de primar.
- reprezentantul ales al salariatilor

Art. 26. Presedintele Consiliului Administrativ stabileste datele de sedintd si asigura prin
Secretar pregatirea proiectelor de hotariri, organizarea si derularea sedintelor.

Art. 27. (1) Consiliul Administrativ este prezidat de presedinte si isi desfagoara activitatea dupa
cum urmeaza:

a) se intruneste la sediul institutiei ori de cite ori este nevoie, la cererea presedintelui sau la
solicitarea a 1/3 din numarul membrilor sai (doi membri);

b) este legal intrunit in prezenta a 2/3 din numadrul total al membrilor sai (5 membri) si ia
hotariri cu majoritate simpld din numarul total al membrilor prezenti ( jumatate +1 / 4 membri);
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c¢) dezbaterile Consiliului Administrativ au loc potrivit ordinii de zi, comunicata membrilor sai
cu cel putin 3 zile Tnainte de sedint;

d) dezbaterile se consemneaza in procesul-verbal de sedintd de catre secretar, inserat in
registrul de sedinte si se semneaza de catre toti membrii prezenti la sedinta;

e) membrii Consiliului Administrativ isi asumd responsabilitatea, alaturi de conducerea
Teatrului ,,Arlechino”, in fata autoritatii si a organelor competente , de modul in care duc la indeplinire
hotaririle acestuia, precum si de respectarea reglementarilor legale din sfera de activitate.

(2) Consiliul Administrativ al Teatrului ,,Arlechino” are urmatoarele atributii principale:

a) analizeaza si aproba programele de activitate ale institutiei, hotarind directiile de dezvoltare
ale acesteia,;

b) urmareste si analizeazd modul in care se gestioneaza bunurile din patrimoniul institutiei,
respectarea legalitatii, a executarii programului minimal incheiat anual de managerul institutiei cu
autoritatea ;

c) analizeazd si avizeaza propunerile managerului de modificare a Regulamentului de
organizare si functionare al institutiei, Tn vederea aprobarii lor de catre Consiliul Local Brasov;

d) analizeaza si promoveaza proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei, in vederea
aprobarii acestuia de catre Consiliul Local Brasov;

e) analizeaza si insuseste, potrivit legii, organigrama si statul de functii ale institutiei aprobate
prin Hotarire a Consiliului Local Brasov;

f) analizeaza si propune Consiliului Local Brasov, masurile care se impun a fi luate pentru
rezolvarea situatiilor si problemelor ce i-au fost sesizate, pentru evitarea disfunctionalitatilor in
activitatea institutiei;

g) hotaraste organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante.

h) analizeaza si hotaraste stabilirea/modificarea tarifelor practicate de institutie la biletele de
spectacol si tarifele practicate pentru prestatii artistice pe baza de comanda/contract .

(3) In exercitarea atributiilor sale Consiliul de Administratie adopta hotariri, care se iau cu majoritate
de voturi.

Art. 28. (1) Prin decizie a managerului se infiinteaza un Consiliu Artistic, organism cu rol
consultativ, format din personal de specialitate artistica din institutie si dupa caz si invitati din afara
acesteia.

(2) Consiliul Artistic poate propune proiecte noi de spectacole si programele de perspectiva ale
institutiei .

(3) Consiliul Artistic este consultat cu privire la intreaga activitate artistica, culturala si tot ceea ce
implica aceasta (noi productii, reludri, colaborari,refaceri, actiuni /evenimente culturale , parteneriate
etc.).

(4) Dezbaterile /lucrarile din cadrul sedintelor se concretizeaza in concluzii sau propuneri care se
consemneaza in procesul-verbal de sedintd de catre secretarul Consiliului Artistic, inserat in registrul
de sedinte, PV care se semneaza de catre to{i membrii prezenti la sedinta.

(5) In functie de problematica dezbatuta si natura propunerilor/ sugestiilor facute de catre Consiliul
Artistic in cadrul sedintelor sale, pe baza unor propuneri sintetizate ca extrase din PV de sedinta,
acestea pot fi supuse aprobarii Consiliului Administrativ al TA .

Art.29. Prin decizie a managerului se infiinteaza Comisii cu atributii specifice :

(1) Comisia de etica si disciplind (CED) , ce are ca atributii principale asigurarea respectarii
prevederilor legislative in domeniul disciplinei muncii si de solutionare a tuturor abaterilor
disciplinare constatate la nivelul TA, in conformitate cu Codul de Conduitd din cadrul TA , a
prevederilor Regulamentului Intern si a celorlalte documente normative interne.

(2) Comisia de receptie a bunurilor si serviciilor achizitionate de institutie (CR) ce are ca atributii
principale asigurarea respectarii legislatiei in domeniul achizitiilor publice , a prevederilor Codului
Civil si a prevederilor legilor speciale in temeiul carora institutia poate incheia contracte de furnizare
bunuri/servicii destinate functionarii , certifica conformitatea , regularitatea si realitatea privind
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receptia bunurilor si serviciilor inainte de efectuarea oricaror plati generate de contractele incheiate n
institutie.

(3) Comisia de negociere a contractelor incheiate de institutiie in temeiul Legii
nr.8/1996*republicata (CNC) , cu artisti creatori ( regizori, scenografi, compozitori , coregrafi, artisti
interpreti etc) , care are ca atributii principale negocierea ofertelor si pretentiilor emise de colaboratori,
privind aspectele ce urmeaza a constitui clauze in contractele de comandd si / sau cesiune,
(remuneratia autorului/ colaboratorului , durata cesiunii/ realizarii obiectului contractului de comanda,
felul cesiunii - exclusiva/ neexclusiva, alte obligatii ale partilor susceptibile de a produce efecte
juridice etc)

(4) Comisia de monitorizare (CM) , cu atributii de coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control intern managerial la nivelul Teatrului pentru Copii ARLECHINO
Brasov,in temeiul OMFP nr.600/2018 privind Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, cu atributiile si responsabilitatile prevazute in legislatia de referinta.

IVV.2 Documente elaborate de organismele colegiale , comisiile specifice si modul de adopatare si
ducere la indeplinire a acestora

Art.30. Consiliul Administrativ elaboreaza/redacteaza prin secretarul de sedintd procesele
verbale de sedinta, care se consemneaza in Registrul PV de sedinte ale organismelor colegiale, si care
se Inregistreaza prin registratura institutiei si adopta hotariri pe baza carora managerul emite decizii
sau le pune 1n aplicare , dupa caz.

Art.31. Consiliul Artistic elaboreaza/redacteaza propunerile consemnate in Procesul verbal de
sedintd si in conformitate cu prevederile alin.5 ale art.28 , dupa caz, le supune aprobarii Consiliului
de Administratie sau managerului.

Art.32. Comisia de etica si disciplina incheie documente procedurale de cercetare disciplinara,
in conformitate cu prevederile legale incidente, si incheie PV prin care emite propuneri catre
conducerea institutiei , cu privire la masurile ce se impun a fi luate .

Art.33. Comisia de receptie a bunurilor si serviciilor incheie PV de receptie si confirmare a
conformitatii sau NIR ( notd intrare rececptie) si 1si asumad raspunderea cu privire la lucrarile /
serviciile/ bunurile receptionate, pe baza carora conducerea aprobd efectuarea platilor catre
furnizori/prestatori .

Art.34. Comisia de negociere a contractelor , desfasoara acte procedurale de negociere cu
colaboratorii si incheie PV de negociere in care se consemneaza elementele/clauzele negociate, ce
stau la baza contractelor de comanda/ cesiune/ colaborare .

Art.35. Comisia de monitorizare , elaboreaza si intocmeste Programul de dezvoltare a
sistemului de control intern managerial ( denumit Program de dezvoltare ) in continutul caruia sunt
stabilite standardele de control intern managerial la nivelul TA | alte elemente relevante in
implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial , precum si actiunile de
perfectionare profesionala in domeniul sistemului de control intern managerial, program care se
actualizeaza anual.

CAPITOLUL V
Dispozitii finale

V.1. Aplicarea regulamentului -ROF

Art. 36. Prezentul Regulament de organizare si functionare se aplica in cadrul Teatrului pentru
Copii ,,Arlechino” Brasov, de catre intreg personalul acestuia, fard deosebire de functie sau nivel
ierarhic si este un document cu valoare de contract atit intre institutie si organele ierarhice superioare
cit si intre institutie si 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 coreleazda si se
armonizeaza cu prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare, urmind ca in RI sa
se evidentieze detaliat aspecte legate de organizarea , desfasurarea , normarea si disciplina muncii in
cadrul institutiei precum si politica de igiena si securitate a muncii, proceduri , obligatii si drepturi ale
conducerii institutiei si ale personalului angajat si/sau colaborator.

V.3. Actualizarea , modificarea , modul de aprobare si data intririi in vigoare a ROF

Art.38. Modificarea, completarea si actualizarea ROF se poate realiza la initiativa conducerii
institutiei, la initiativa ordonatorului principal de credite al institutiei, a Consiliului Local si/sau a
Primariei municipiului Brasov, ca urmare a schimbarilor cadrului legislativ, a cadrului normativ care
reglementeaza activitatea Teatrului pentru Copii ”Arechino si/sau a structurii organizatorice a acesteia,
ori la recomandarea unor autoritati cu atributii de control, ce au ca efect modificarea atributiilor
generale sau specifice ale structurilor din cadrul institutiei.

Art.39. Prezentul Regulament de organizare si functionare (ROF) a fost elaborat si redactat in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare , contine un numar de 15 (cinsprezece ) pagini si intra in
vigoare la data aprobarii lui de catre Consiliul Local prin HCL , data la care isi si inceteaza
valabilitatea ROF editia anterioara 2017 aprobat prin HCL 56/2017.

MANAGER
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