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HOTARARE
privind aprobarea organigramei, numarului de posturi, statuiui de functii ~i regulamentului de

organizare ~i functionare ale Teatrului Excelsior

Avand Tn vedere Expunerea de motive a Primarului General al Municipiului Bucure~ti
~i Raportul de specialitate comun al Directiei Managementul Resurselor Umane ~i Directiei
Cultura;

Vazand raportul Comisiei invatamant, Cultura, Culte, Sport ~i avizul Comisiei Juridice
~i de Disciplina din cadrul Consiliului General al Municipiului Bucure~ti;

Tinand cont de prevederile art. 51 din Hotararea Guvernului nr. 1672/2008 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind evaluarea personalului artistic, tehnic ~i
administrativ de specialitate din institutiile de spectacole sau concerte Tn vederea stabilirii
salariilor de baza;

in conformitate cu prevederile O.G. nr. 10/2008, cu modificarile ~i completarile
ulterioare, aplicabila pana la data 31 decembrie 2009, conform prevederilor O.U.G. nr.
1/2009, O.U.G. nr31/2009 ~i O.U.G. nrA1/2009;

in temeiul prevederilor art. 36 alin. (2) lit. a), art. 36 alin. (3) lit. b) ~i art. 45 alin. (1) din
Legea nr. 215/2001 privind administratia publica iocala, republicata, cu modificarile ~i
completarile ulterioare;

CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURE$TI
HOTARA$TE:

Art. 1 - Se aproba organigrama, cu un numar total de 81 posturi, din care 8 de
conducere, statui de functii ~i regulamentul de organizare ~i functionare ale Teatrului
Excelsior, conform anexelor nr. 1, 2 ~i 3.

Art. 2 - Anexele nr. 1, 2 ~i3 fac parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 3 - La data intrarii Tn vigoare a prezentei hotarari se abroga articolele 3 ~i4
• precum ~i anexele 1, 2 ~i 3 ale Hotararii C.G.M.B. nr.196/2008.

ArtA - Celelalte prevederi ale Hotararii C.G.M.B. nr.196/2008 raman neschimbate.

Art. 5 - Directiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General al
Municipiului Bucure~ti ~i Teatrul Excelsior vor aduce la Tndeplinire prevederile prezentei
hotarari.

Aceasta hotarare a fast adaptata in §edinta ... a Cansiliului General al Municipiului
Bucure§ti din data de ...

PRE$EDINTE DE $EDINTA SECRETAR GENERAL
AL MUNICIPIULUI BUCURE$TI

TUDOR TOMA '"



PRIMAR GENERAL
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Prima-ria Municipiului Bucure~ti

EXPUNERE DE MOTIVE

privind
aprobarea organigramei, numarului de posturi, statului de functii ~i regulamentului de organizare ~i

functionare ale Teatrului Excelsior

Teatrul Excelsior este un serviciu public de cultura organizat ca institutie publica de cultura
de interes local, cu personalitate juridica, incadrata in categoria institutiilor de spectacole de
repertoriu (in baza prevederilor OG. nr.21/2007 privind institufiile ~i companiile de spectacole sau
concerte, precum ~i desfii~urarea activitiifii de impresariat artistic, aprobata cu modificari ~i
completari prin Legea nr.353/2007), care funqioneaza in prezent in baza structurii organizatorice
(organigramei) aprobata prin HCGMB nr.196/2008, in cadrul unui numar total de 81 posturi. din
care 8 de conducere.

Conform prevederilor art.51 din Hotararea Guvernului nr.1672/2008 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind evaluarea personalului artistic, tehnic si administrativ de
specialitate din institufiile de spectacole sau concerte In vederea stabilirii salariilor de bazii,
institutiile de spectacole sau concerte au obligatia de a modifica ~i de a completa propriile
regulamente de organizare ~i funqionare, in vederea corelarii acestora cu prevederile normelor
metodologice.

Teatrul Excelsior a inaintat organigrama, in cadrul unui numar total de 81 posturi, din care 8
de conducere, statuI de functii ~i regulamentul de organizare ~i funqionare intocrnit conform
prevederilor de mai sus, in vederea supunerii spre aprobare, in conditiile legii.

In baza prevederilor art. 36 alin. (2) lit. a) ~i alin. (3) lit~ b), art. 44 ~i artA5 alin.(I) ~i
alin.(6) din Legea administrafiei pub lice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile ~i
completarile ulterioare, Consiliul General al Municipiului Bucure~ti aproba, in conditiile legii, la
propunerea Primarului General, organizarea institutiilor ~i serviciilor pub lice de interes local.

Avand in vedere cele de mai sus, propu.., spre dezbatere Consiliului General al Municipiului
Bucure~ti alaturatul proiect de hotarare privind aprobarea organigramei, statului de functii ~i
regulamentului de organizare ~i funqionare ale Teatrului Excelsior .
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RAPORT DE SPECIALITATE
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privind
aprobarea organigramei, numarului de posturi, stalului de funqii ~i regulamcntului de organizare ~i

functionare ale Teatrului Excelsior

Conform prevederilor art. 36 alin.(2) lit.a), alin. (3) lit. b), art. 44, artA5 alin. (1) ~i alin. (6)
din Legea administratiei publice locale nr. 215/200 I, republicata, cu modificarile ~i completarile
ulterioare, Consiliul General al Municipiului Bucure~ti aproba, In conditiile legii, la propunerea
Primarului General, organizarea ~i statui de funqii ale institutiilor ~i serviciilor publice de interes
local.

Teatrul Excelsior este serviciu public de cultura organizat ca institutie publica de cultura de
interes local, cu personalitate juridica, care funqioneaza In prezent In baza structurii organizatorice
(organigramei) aprobata prin HCGMB nr.196/2008, In cadrul unui numar total de 81 posturi, din care
8 de conducere.

Conform prevederilor art.51 din Hotararea Guvemului nr.1672 /2008 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind evaluarea personalului artistic, tehnic si administrativ de specialitate
din institutiile de spectacole sau concerte In vederea stabilirii salariilor de baza, institutiile de
spectacole sau concerte au obligatia de a modifica ~i de a completa propriile regulamente de
organizare ~i functionare, In vederea corelarii acestora cu prevederile normelor metodologice mai sus
amintite.

Avand In vedere cele de mai sus ~i tinand cont atat de necesitatile institutiei cat ~i de
schimbarile legislative aparute, privitor la managementul institutiilor publice de cultura, organizarea ~i
functionarea institutiilor de spectacole, evaluarc::l ~i salarizarea personalului de specialitate din
institutiile de spectacole, etc., prin adresa nr.141/30.04.2009, Inregistrata la Directia Managementul
Resurselor Umane cu nr.2852/30.04.2009, Teatrul Excelsior a solicitat aprobarea unei noi structuri
organizatorice, ill cadrul aceluia~i numar total de 81 posturi, din care 8 de conducere, respectiv
aprobarea organigramei, a statului de funqii ~i a regulamentului de orgall..izare ~i funqionare ale
institutiei corespunzatoare structurii organizatorice propuse .

Institutia a justificat solicitarile sale prin Nota de fundamentare Inaintata cu adresa mai sus
mentionata, anexata prezentului Raport.

Structura organizatoricii (organigrama), corespunzatoare propunerii institutiei este
prezentata ill Anexa nr.1 la proiectul de hot~are, cuprinz§nd un numar total de 81 posturi, din care
personal de conducere 8 posturi;

StatuI de functii, corespunzator numarului total de posturi prevazut In organigrama, cat ~i
funqiile folosite In institutie este prezentat ill Anexa 2 la proiectul de hotarare.

Acesta a fost Intocmit cu respectarea prevederilor a.G. nr. 1012008, cu modificarile ~i
completarile ulterioare, aplicabila pana la data 31 decembrie 2009, conform prevederilor a.u.G. nr.
1/2009, a.u.G. nr.31/2009 ~i a.u.G. nrA112009;

Redaetat 1 ex.

http://www.bucuresli-primaria.ro


Descrierea obiectului de actlvltate, corespunzator structurii organizatorice propuse pnn
organigrarna, se prezinta detaliat in regulamentul de organizare ~i functionare al institutiei,
prezentat in Anexa nr.3 la proiectul de hotarare.

Organigrama, StatuI de functii ~i Regulamentul de organizare ~i fi.mctionare ale Teatrului
Excelsior,--prevazute la art. 3 ~i 4 ~i Anexele 1, 2 ~i 3 din Hotiirarea C.G.M.B. nr.196/2008 privind
fncadrarea Teatrului Excelsior fn categoria institufiilor de spectacole de repertoriu, pre cum $i
aprobarea organigramei, numarului de posturi, statului de juncfii $i regulamentului de organizare $i
juncfionare ale institufiei, se abroga.

Avand in vedere cele de mai sus, se prezinta alaturat proiectul de hotarare privind aprobarea
organigramei, nurnarului de posturi, statului de funl.:tii ~i regulamentului de organizare ~i fi.mqionare
ale Teatrului Excelsior.

DIRECTIA MANAGEMENTUL
RESURSELOR UMANE

Nr. :3..?tj~ .../1/. /?:.-:C..6.:? ~

SEF SERVICIU

Monic:xtJ

DIRECTIA CUL TuAA

\\c,s- \.'1,..a~.loo~Nr. ./1/ .

DIRECTOR EXECUTIV
Marius Aurelian Pauniti

$EF SERVICIUIrinaBologa

~

intocmit, Georgeta Mirea

t#~
Redactat 1 ex. 2



CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
TEATRUL EXCELSIOR
STR.ALEX.MACEDONSKI NR.8
SECTOR 1 - BUCURESTI
TEL./FAX: 021 3159795,

NOTA DE FUNDAMENTARE A
REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

ORGANIGRAMEI SI STATULUI DE FUNCTll
PENTRU ANUL 2009

Prin prezenta va aducem la cunostinta ca la intocmirea Regulamentului
de Organizare si Functionare al institutiei noastre am tinut cont de toate prevederile
legale in vigoare .

In acest sens mentionam ca s-au pastrat numarul de posturi aprobate pin
RC.G.M.B. nr.196/2008 , respectiv 81 posturi ( din care 8 de conducere), facand 0
modificare la structura organizartorica conform Regulamentului de Organizare si
Functionare,modificare care reflecta subordonarea si atributiile conducatorilor
executivi, si anume trecerea Compartimentului Achizitii Publice din subordinea
Contabilului Sef in subordinea Directorului Adjunct .

In ceea ce priveste statul de functii , va rugam sa aprobati urmatoarele
modificari aduse fata de statul de functii aprobat pentru anul 2008:
STAT APROBAT MODIFICARE
Artist plastic (fara studii) 1- poz.30 Artist plastic S 1-poz.50
Sufleor (fara studii ) 1- poz.31 Sufleor S 1- poz.51

Solicitam aceste modificari intrucat pantru noua sala de spectacole
dorim personal calificat de specialitate artistica .

Mentionam ca aceste posturi sunt vacante .

Cu multumiri anticipate,

, DIRECTOR,

') iJ-oJ-u ofOi/(jt,/
RESURSE UMANE

~
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STAT DE FUNCTII AL TEATRULUI EXCELSIOR PE ANUL 2009

la HCGMB nr. .

"

Anexa nr. 2

COMPARTIMENTUL Actul normativ in baza caruia
Nr. FUNCTIA Grad/ se stabile:;;te

Nivel Treapta Nr. remunera\ia/salariul de baza :;;i
studii profesionala posturi indemniza\ia de conducere

crt. (O.U.G. nr.189/2008:;;i
respectiv anexele la O.G. nr.

De executie De conducere 10/2008)
CONDUCE REA INSTITUTIEI

1 - Director S 1 O.G. nr.189/2008
2 actor Director adjunct S I 1 IV/2b;VI/1 b
3 economist Contabil $ef S spec.IA 1 V/1 b;VI/1 b

COMPARTIMENTUL CONTENCIOS JURIDIC
4 Iconsilier juridic IS IA I 1 I II b

BIROU RESURSE UMANE
5 inspector Sef Birou M IA 1 IIb;VI/1b
6 referent M I 1 II b
7 referent M II 1 II b
8 secretar dactilograf M;G I 1 V/2b

COMPARTIMENT SANATATE $1 SECURITATE IN MUNCA
9 linspector 1M II I 1 I II b

SERVICIUL ASISTENTA DRAMATURGICA, MARKETING ~I PROMOVARE SPECTACOLE
10 impresar artistic Sef Serviciu I 1 IV/2b;VI/1 b
11 impresar artistic S i 1 IV/2b

12-13 impresar artistic I 2 IV/2b
14·15 referent I 2 IV/2b

16 controlor bilete M;G 1 IV/2b
17 casier M I 1 V/2b
18 supraveQhetor sala M;G 1 IV/2b

19-20 garderobier M;G 2 IV/2b
21-22 plasator M;G 2 IV/2b



COMPARTIMENTUL Aclul normaliv in baza caruia
Nr. FUNCTIA Grad/ se slabile~te

Nivel Treapla Nr. remunera(ia/salariul de baza ~i
studii profesionala posturi indemniza(ia de conducere

crt. (O.UG. nr.189/2008 ~i
respectiv anexele la O.G. n"

De executie De conducere 10/2008)
COMPARTIMENT ARTISTIC

23-26 actor S IA 4 IV/2b
27-30 actor S I 4 IV/2b
31-35 actor S II 5 IV/2b
36-40 actor S III 5 IV/2b
41-43 actor S IV 3 IV/2b
44-46 actor S V 3 IV/2b
47-48 consultant artistic S IA 2 IV/2b

49 secrelar literar S I 1 IV/2b
50 arlisl plastic S I 1 IV/2b
51 sufleor teatru S I 1 IV/2b

BIROU PRODUCTIE ADMINISTRATIV
52 referent I~ef Birou M IA 1 V/1 b;VI/1 b
53 administrator M I 1 V/2b
54 maqaziner M I 1 V/2b

55-56 pompier I 2 V/2b
57-58 portar I 2 V/2b
59-60 inqriiltor I 2 V/2b
61-62 ~ofer 2 V/2b

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
63 referent IS I 1 V/1b

COMPARTIMENT TEHNIC SCENA
64 reqizor scena M I 1 IV/2b
65 regizor scena M III 1 IV/2b
66 maeslru lumini I 1 IV/2b
67 maeslru sunet I 1 IV/2b

FORMATIA MUNCITORI
68 muncilor calificat I ~ef formatie muncitori I 1 IV/2b;VI/1 b

69-71 muncilor calificat I 3 IV/2b
72 muncitor calificat II 1 IV/2b
73 muncitor calificat III 1 IV/2b

74-76 muncitor calificat IV 3 IV/2b
77 muncilor calificat VI 1 IV/2b

2



COMPARTIMENTUL Actul normativ In baza caruia
Nr. FUNCTIA Grad/ se stabile!;)te

Nivel Treapta Nr. remunera\ia/salariul de baza !;)i. studii profesionala posturi indemniza\ia de conducere
crt. (O.U.G. nr.189/2008 !;)i

respectiv anexele la O.G. 11{.

De executie De conducere 10/2008)
BIROU FINANCIAR CONTABILITATE

78 economist $ef Birou S I 1 V/1 b;VI/1 b
79 referent S I 1 V/1b
80 contabil M I 1 V/1 b
81 casier M I 1 V/2b

TOTAL POSTURI 81

NOTA

Nivelul salariilor de baza ~i al indemnizatiilor de conducere pentru fiecare func\ie este stabilit conform:
• Prevederilor legale privind nivelul de stabilire a salariilor de baza in sectorul bugetar, a metodologiei de aplicare a criteriilor de stabilire a salariilor

de baza intre limite ~i a normelor de evaluare a performantelor profesionale, individuale, precum ~i pe baza Hotararilor privind cre!;)terile salariale ~i se
modifica conform actelor normative aparute ulterior datei aprobarii statului de func\ii, sau,

• Prevederilor legale privind evaluarea personalului artistic, tehnic ~i administrativ de specialitate, fuilc\ie de op\iunea exprimata in scris de fiecare
salariat evalual.

Acordarea remunera\iei conducatorului institu\iei se aproba de Primarul General in condi\iile legii.
Posturile prevazute in statui de func\ii pot fi incadrate cu frac\iuni de norma, in func\ie de necesita\ile institu\iei ~i/sau a rezultatelor evaluarii personalului

artistic ~i tehnic de specialitate.
Denumirea func\iilor de muncitori califica\i este cea care corespunde muncii efectiv prestate (ex. lacatu~ mecanic, electrician, fochist, etc.).
Aprobarea anuala a statului de func\ii precum ~i repartizarea func\iilor pe structura compartimentelor conform organigramei ~i numarului de posturi

aprobate (respectand urmatoarele norme de constituire: birou/atelier-min 3 posturi din care un post de conducere; serviciu/sec\ie-min 5 posturi,
din care un post de conducere; forma\ie de muncitori-min 3 posturi, din care unul de conducere), in cazul im care organigrama ~i numarul de posturi
aprobat prin Hotararea Consiliului General al Municipiului Bucure~ti nu se modifica, se vor face prin dispozi\ia Primarului General.

Transformarile de posturi vacante vor fi aprobate de Primarul General, cu respectarea prevederilor legali" in vigoare.
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Anexa 3
la H.C.G.M.B. nr. .

REGULAMENT
DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE AL

TEATRULUI EXCELSIOR

Capitolull
Dispozilii generale

Art.1. Teatrul EXCELSIOR este un serviciu public de cultura organizat ca institulie publica de cultura de interes local,
persoana juridica de drept public, finanlata de la bugetul local al Municipiului Bucurei;>ti i;>idin venituri proprii. Teatrul
EXCELSIOR a fost infiinlat in conformitate cu HG. 130 1 476 din 5.02.1990 i;>ise afla sub autoritatea Consiliului
General al Municipiului Bucurei;>tiin conformitate cu Hotararea Guvernului nr.442/1994, republicata.
Art.2. Teatrul Excelsior este 0 institulie de spectacole incadrata la categoria "institulii de spectacole de repertoriu",
aflata in subordinea Municipiului Bucurei;>ti, conform prevederilor O.G. nr.21/2007 , aprobata prin Legea nr. 353/2007,
avand specificul i;>ifunclionand in baza regulilor cuprinse in prezentul regulament, desfai;>urandu-i;>iintreaga activitate cu
respectarea legislaliei aplicabile domeniului de activitate.
Art.3. Teatrul Excelsior are sediul administrativ in Bucuresti, str. Academiei, nr.28, sector 1 (sediul provizoriu in str.
AI.Macedonski, nr. 8, sector 1), cont IBAN R012TREZ7015010XXX000315, deschis la Trezoreria Sector 1, cod de
identificare fiscala nr. 4316651, prezentand aceste date de identificare in toate actele oficiale ale teatrului.
Art.4. Activitatea de specialitate a Teatrului Excelsior este coordonata metodologic i;>ifunclional de Direclia Cultura din
cadrul Primariei Municipiului Bucurei;>ti, iar in alte domenii (economic, resurse umane, audit, etc.) de celelalte direclii de
resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General.
Activitatea funclionala i;>ide specialitate a instituliei municipale de cultura se desfai;>oara in baza i;>icu respectarea
legislaliei in vigoare.
Art. 5. Teatrul Excelsior realizeaza venituri proprii din incasarile provenite din vanzarea biletelor de spectacol i;>ia
caietelor program, din inchirierea temporara a unor spalii, din donalii i;>1sponsorizari de la persoane fizice sau juridice,
dupa caz i;>ialtele, cu respectarea dispoziliilor legale de spela.

Capitolul II
Obiectul de activitate

Art.5. Obiectul de activitate al instituliei este constituit prin:
Realizarea i;>ipromovarea de produclii/coproduclii artistice autohtone i;>iuniversale de tipul spectacolelor dramatice
sau lirice, destinate tinerei generalii;
Realizarea de produclii artist ice constand din spectacole de teatru din dramaturgia nalionala i;>i universala,
spectacole muzical coregrafice cu scopul promovarii actului de cultura, a educarii copiilor i;>itineretului;
Desfai;>urarea de manifestari specifice - spectacole, festivaluri, proiecte i;>iprograme; teatrul urmarei;>te, in principal,
valorificarea optima a potenlialului artistic existent, continuarea tradiliei artistice a mii;>carii teatrale nalionale,
exploatarea consecventa a fondului de dramaturgie nalionala i;>iuniversala, clasica i;>icontemporana, stimularea
inovaliei i;>icreativitalii, afirmarea personalitalii artistice i;>ipromovarea valorilor teatrale autohtone in strainatate.

Art.7. Teatrul Excelsior este 0 institulie de spectacole, care se incadreaza in categoria expres delimitata de art. 5 (2)
din O.G. nr. 21/2007, aprobata prin Legea 353/2007- institulii de spectacole de repertoriu.
Art.B. Desfai;>urarea activitalii specifice i;>ifunclionale caracteristica Teatrului Excelsior urmarei;>te,in principal, realizarea
urmatoarelor obiective in legatura directa cu specificul de teatru de copii i;>itinere!:
• valorificarea optima a potenlialului artistic al arti:;;tilor din eadrul instituliei;
• continuarea tradiliei artistice a mii;>cariiteatrale nalionale;
• exploatarea eonseeventa a fondului de dramaturgie nalionala i;>iuniversala, clasiea i;>icontemporana;
• stimularea inovaliei i;>icreativitalii;
• afirmarea personalitalii artistiee i;>ipromovarea valorilor teatrale autohtone Tnstrainatate;
• diversificarea ofertei culturale i;>icrei;>tereagradului de acces i;>ipartieipare a tineretului i;>icopiilor la viala culturala.

Art.9. Spectacolele teatrului sunt prezentate pe baza unui repertoriu, pe stagiuni teatrale, euprinzand produelii noi
(premiere) i;>iproduclii in reluare. Programarea reprezentaliilor i;>irepetiliilor se faee lunar, linandu-se cont de repertoriul
configurat de condueatorul instituliei in acord cu prevederile contractului de management i;>iin conformitate cu politicile
culturale i;>iprioritalile autoritalilor locale. Reprezentaliile se vor prezenta atat la sediul teatrului, cat i;>iin cadrul unor
deplasari in lara i;>istrainatate, Tn spalii consacrate, in aer liber sau in spalli neconvenlionale. Teatrul Excelsior are un
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portofoliu de 15 produc\ii artistice diferite ~i realizeaza, in fiecare stagiune, cel pu\in doua produc\ii noi care
completeaza programele ~i reconfigureaza repertoriul existent.
Art.10. In sensul prezentului Regulament de Organizare ~i Func\ionare, se descriu urmatorii termeni:
Autoritatea este, dupa caz, autoritatea deliberativa - Consiliul General sau autoritatea executiva - Primarul General al
Municipiului BuCtJre~ti;
Proiectul este ansamblul de activita\i artistice, tehnice ~i logistice concretizate in produc\ia artistica, a carui perioada de
realizare nu depa~e~te, de regula, durata unei stagiuni;
Programul este structura managerial-artistica, cuprinzand un numar de proiecte, a carui desfa~urare excedeaza, de
regula, duratei unui exerci\iu financiar ~i prin care se raspunde cerin\elor comunita\ii;
Programul minimal este parte a proiectului managerial al conducatorului institu\iei de spectacole, care cuprinde un
numar de programe realizate in intervalul de timp ~i condi\iile stabilite in contractul de management;
Productiile artistice sunt spectacole infa\i~ate direct publicului spectator de catre arti~ti interpre\i ~i/sau executan\i;
Stagiunea este 0 perioada de pana la 10 luni consecutive, din 2 ani calendaristici, in care institu\iile de spectacole
realizeaza ~i prezinta produc\ii artistice;
Vacanta dintre stagiuni este perioada in care institu\iile de spectacole acorda, de regula, concediile de odihna ~i
recuperarile ~i pot pregati noi produc\ii sau, dupa caz, pot organiza turnee, deplasari, microstagiuni;
Personal de specialitate - personalul artistic, tehnic ~i administrativ de specialitate incadrat cu contract individual de
munca in institu\ie, definit ca atare conform legisla\iei in vigoare aplicabila institu\iilor de spectacole sau concerte;
Conducere executiva - este reprezentata de personalul angajat cu func\ii de conducere conform structurii organizatorice
(organigramei) aprobate;
Conducere executiva de evaluare - este reprezentata de personalul de conducere, coordonare ~i/sau control cu atribu\ii
legate de evaluarea personalului de specialitate, fiind desemnata prin decizia managerului;
Partener - acea entitate juridica (institu\ie de teatru, companie independenta, asocia\ie, funda\ie) alaturi de care Teatrul
Excelsior realizeaza diverse evenimente artistice, conform obiectului de activitate;
Serviciu - unitate de referinta pentru normarea activitatii personalului de specialitate (repetitia, repetitia generala,
spectacolul);
Perioada de referinta - perioada cuprinsa intre 01 septembrie a anului in curs ~i 31 august a anului urmator;
Dispozi(ia de punere In scena - act administrativ emis de managerul institu\iei, care cuprinde pentru fiecare produc\ie
artistica date privind: personalul de specialitate distribuit ~i/sau repartizat, perioada de repeti\ii/repeti\ii generale, data
primei prezentari publiee, etapele de produc\ie, termenele de predare la scena, precum ~i oriee alte informa\ii necesare
realizarii produc\iei artistice;
Co/ectiv artistic - ansamblul de arti~ti interpre\i sau executan\i, fara personalitate juridica, compus dintr-un numar
variabil de membri, reuni\i, de regula, pe criterii profesionale, pe durata a minimum 0 stagiune, pentru a realiza un
anumit numar de produc\ii;
Sarcini complementare - activita\ile ~i/sau atribu\iile, stabilite anual, rezultate din programul managerial, care se
desfa~oara pe tot parcursul perioadei de referin\a ~i care pot completa norma de munca sau frac\iunea de norma de
munca, in cazul personalului artistic.
Art.11. Teatrul Excelsior i~i desfa~oara activitatea de impresariere pentru propriile produc\ii artistice, atat la sediul din
Bueure~ti, cat ~i in turnee ~i deplasari.

Capitolul III
Structura organizatorica

Art.12. Structura organizatorica a Teatrului Excelsior, concretizata in organigrama, fundamentata la propunerea
managerului, se elaboreaza de catre institu\ie, se avizeaza pentru conformitate de direc\iile de resort din aparatul de
specialitate al Primarului General ~i se aproba de catre Consiliul General al Municipiului Bucure~ti, la propunerea

_Primarului General..
Art.13.Teatrul Excelsior are urmatoarea structura organizatorica:

A. CONDUCEREA INSTITUTIEI
Conducerea executiva

Director, denumit in continuare Manager
Director adjunct
Contabil $ef
$ef Birou Resurse Umane
$ef Serviciu Asisten\a Dramaturgica, Marketing ~i Promovare Spectacole
$ef Birou Produc\ie Administrativ
$ef Forma\ie Muncitori
$ef Birou Financiar Contabilitate.

2



B. Organisme colegiale deliberative ~iconsultative, care asista managerul in activitatea sa:
Consiliul Administrativ
Consiliul Artistic .

.-
C. APARATUL DE SPECIALITATE $1 APARATUL FUNCTIONAL

Compartiment Contencios Juridic
Birou Resurse Umane
Compartiment Sanatate ~i Securitate in Munca
Serviciul Asistenla Dramaturgica, Marketing ~i Promovare Spectacole
Compartimentul Artistic
Compartimentul Achizilii Publice;
Biroul Produclie Administrativ
Compartimentul Tehnic-scena: Formalie Muncitori
Birou Financiar, Contabilitate.

Relaliile de colaborare ~i subordonare existente intre structurile organizatorice de la punctul C ~i funcliile de la punctul
A se stabilesc prin organigrama.

CapitolullV
Atribuliile generale ale instituliei

Art.14. in vederea realizarii obiectului de activitate, conducerea ~i personalul Teatrului Excelsior au urmatoarele
competenle ~i atribulii:

a. in activitatea de specialitate:
stabile~te repertoriul propriu, respectiv un portofoliu de piese, avand la baza proiectul de management;
urmare~te introducerea in circuitul cultural municipal, intern ~i internalional a operelor ~i PCElstEl@OL'!rt.i.stic-e-vaIQroase.

evaluate pe principiulliberta\ii de creaiie ~i pe baza unor criterii specifice de valoare ~i seleclie pentru publicul spectator
alcatuit preponderent din copii ~i tineri;
- poate prezenta produclii artistice in serii determinate, cu colective artist ice reunite pe durata derularii unor proiecte
asumate;
- asigura pregatirea ~i producerea spectacolelor incluse in repertoriul propriu;
- aduce la cuno~tinla publicului, spectacolele ce urmeaza a fi prezentate prin diverse metode de popularizare: afi~aj,
reclama, inclusiv mass-media, difuzare programe, vanzarea biletelor de spectacole prin casieriile proprii sau prin
difuzori in institulii, ~coli, institute, agenli economici etc.
- asigura activitalile specifice in sala de spectacol: difuzare programe, indrumare spectatori pentru ocuparea locurilor,
pastrarea in timpul spectacolului a hainelor publicului spectator in spalii special amenajate, ambianla adecvata in holuri
etc.;
- intreline ~i dezvolta rela\ii de colaborare cu alte institulii de cultura in vederea organizarii unor manifestari comune,
expozi\ii, schimburi de experienla;
- desfa~oara activitali de impresariat artistic pentru propriile produclii;
- desfa~oara ~i alte activitali in domeniul cultural, in funclie de prioritalile ~i de politicile culturale promovate de
institu\iile coordonatoare;
- desfa~oara activitali culturale pentru persoane defavorizate, copii cu probleme, gradini\e de specific, spitale, etc.;
- pentru realizarea scopului, institulia are in vedere incadrarea, coordonarea unei trupe cu priza la publicul spectator
alcatuit in special din copii ~i tineri.

b. in activitatea functionala:
- asigura, in conformitate cu prevederile leg ii, pastrarea, integritatea, protejarea ~i valorificarea patrimoniului public
incredin\at ~i utilizarea eficienta a acestuia;
- intocme~te propuneri pentru bugetul anual de venituri ~i cheltuieli, iar, dupa aprobarea acestuia in condiliile legii,
asigura execu\ia acestuia prin folosirea eficienta a fondurilor publica alocate sau a celor provenite din venituri
extrabugetare, dupa caz;
- face propuneri pentru lucrari de investilii, dotari specifice, reparalii capitale ~i curente pe care Ie include in bugetul de
venituri ~i cheltuieli; asigura condiliile necesare pentru realizarea lor la termenele stabilite conform legii;
- intocme~te bilan\ul contabil pe care iI prezinta departamentului de specialitate din cadrul P.M.B., subvenlia ramasa
neconsumata la finele anului varsandu-se la buget, dupa caz;
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- asigura, potrivit prevederilor legale, administrarea :?i intretinerea imobilelor din dotare pentru desfa:?urarea activita\ii
de baza; dupa caz, poate incheia contracte de inchiriere pentru spatiile detinute, cu aprobarea Directiei Cultura, in
vederea obtinerii de venituri suplimentare, precum :?icontracte de asociere pentru activitati care prezinta interes comun,
in legatura cu scopul cultural, artistic, :?tiintific al institutiei, cu respectarea prevederilor legale in domeniu;
- informeaza compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General cu date operative,
indicatori specifici de activitate, rapoarte period ice :?i prezinta spre aprobare sau avizare diverse documente :?i
documentatii potrivit reglementarilor legale;
- desfa:?oara :?i alte activita\i, in func\ie de cerin\ele organelor coordonatoare, P.M. B., C.G.M.B. :?i Ministerul Culturii,
Cultelor :?iPatrimoniului National, in conformitate cu prevederile unor acte normative in vigoare sau aparute ulterior;
- intocme:?te diferite situa\ii, deconturi, declara\ii conform legislatiei in vigoare :?i asigura depunerea acestora, la
termenele stabilite, la organele abilitate (Administra\ia Financiara, CNPAS, CASMB, CASAOPSNAJ, ANOFM, Ministerul
Mediului etc.).

Capitolul V
Atribu\iile :?icompetentele conducerii executive,

ale Organismelor colegiale deliberative :?iconsultative
:?iale conducerii executive de evaluare

A. Conducerea executiva
Art.15. Conducerea executiva are obliga\ia de a aduce la indeplinire toate atribu\iile institu\iei cu respectarea tuturor
prevederilor legale in vigoare.

B. Organismele colegiale deliberative ~i consultative:

Consiliul Administrativ
Art.16. Consiliul Administrativ este un organism deliberativ, numit prin decizia managerului institutiei, avand urmatoarea
componenta:

managerul - pre:?edintele Consiliului Administrativ;
directorul adjunct;
contabilul :?ef;
consilierul juridic;
reprezentant al P.M.B. din cadrul direc\iei de specialitate (Directia Cultura);

- in functie de ordinea de zi, vor fi invitati la dezbateri speciali:?ti din cadrul institu\iei;
reprezentantul salariatilor sau reprezentantul sindicatului, dupa caz.
secretarul Consiliului - numit de pre:?edintele Consiliului Administrativ.

Pre:?edintele Consiliului Administrativ stabile:?te date Ie de :?edin\a :?i asigura pregatirea proiectelor de hotarari,
organizarea :?iderularea :?edin\elor.
Art.17. Principalele atribu\ii ale Consiliului Administrativ sun!:
- dezbate problemele privitoare la conducerea tuturor sectoarelor institu\iei care aduc la indeplinire proiectele culturale
:?iactivitatile artistice prevazute in repertoriu;
- dezbate execu\ia bugetului institu\iei in raport cu priorita\ile de moment :?icele de perspectiva asumate de institu\ie;
- dezbate problematica legala cu privire la derularea unor investitii, necesitatea unor dotari specifice :?iaprovizionarea
cu materiale necesare desfa:?urarii spectacolelor etc.;
- dezbate problemele organizatorice din activitatea func\ionala curenta;
- analizeaza :?i aproba utilizarea pentru necesitatile institu\iei a cotelor (stabilite in condi\iile legii) din veniturile proprii
rezultate din exploatarea unor bunuri aflate in administrarea teatrului, sume gestionate in regim extrabugetar;
- dezbate alte probleme ce se impun a fi rezolvate in realizarea obiectului de activitate al institu\iei;
- analizeaza :?iaproba costul biletelor :?i nivelul tarifelor practicate de institu\ie, in urma analizei pre\ului pietei, \inand
cont, in acela:?i timp, de misiunea de educa\ie prin cultura :?ide accesul cat mai larg la actul cultural-artistic pentru toate
categoriile socia Ie;
- dezbate propunerile privind structura organizatorica (organigrama) :?istructura functiilor utilizate de institu\ie (statui de
func\ii), alte probleme legate .de activitatea de resurse umane;
- stabile:?te acordarea unor drepturi salariale pentru personalul angajat (salariu de merit, prime);
- analizeaza :?iaproba, dupa caz, pentru personalul artistic de specialitate angajat, incheierea de contracte (conform
prevederilor legale privind dreptul de autor :?idrepturile conexe) sau cumulul de func\ii in alte institu\ii;
- analizeaza :?i aproba, dupa caz, pentru personalul artistic de specialitate, incheierea de contracte (conform
prevederilor legale privind dreptul de autor :?i drepturile conexe) sau cumulul de functii pentru persoanele din afara
institu\iei;
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- analizeaza, in acord cu prevederile contractului de management al managerului, proiectele de hotarari elaborate de
conducerea executiva de evaluare (avizate, dupa caz, de consiliul artistic) indeplinindu-~i rolul deliberativ prin
aprobarea sau, dupa caz, restituirea lor, inso\ite de observa\ii ~i propuneri motivate, in vederea modificarii;
- sunt supuse spre aprobare in mod obligatoriu:

a) roJurile din cadrul noilor produc\ii artistice, dislribuite fara selec\ie;
b) paslrarea sau scoaterea unor produc\ii artistice din repertoriu;
c) valoarea coeficien\ilor de serviciu, a celor de produC\ie ~i a celor de complexitate care urmeaza a fi

aplica\i in cadrul evaluarii, in cazul celor prevazu\i intre limite;
d) limitele normei de munca pentru incadrarea in categoria I, respectiv II din grila de salarizare aplicabila in

institu\iile de spectacole, pentru perioada de referin\a;
e) deciziile de punere in scena ;
f) lista sarcinilor complementare - pentru personalul artistic de specialitate;
g) valorile aprecierilor activita\ii anterioare.

- aproba trimestrial nominalizarea salaria\ilor care beneficiaza de indemniza\iile specifice pentru activitate solisticaJrol
principal ~i cuantumul acestor indemniza\ii, conform legii;
- aproba cuantumul indemniza\iilor de conducere specifice, prevazute de lege pentru personalul artistic ~i tehnic de

specialitate, la propunerea ~efilor de compartimenle/ coordonatori/ consultan\i, dupa caz. cu luarea in considerare a
performan\elor personalului coordonat;
- aproba trimestrial nominalizarea salaria\ilor care beneficiaza de sporul pentru condi\ii grele ~i stabilirea procentului
de spor, in limitele prevazute de lege;
- aproba acordarea sporurilor, majorarilor ~i stimulentelor prevazute de lege pentru personalul de specialitate, in

limitele bugetului aprobat;
- hotara~te asupra diminuarii valorii punctului de salariu, in cazul in care cheltuielile de personal necesare, rezultate
in urma evaluarii, depa~esc bugetul aferent pentru perioada de referin\a.

Art. 18. Consiliul Administrativ analizeaza ~i aproba proiectele de hotarari in conformitate cu procedurile prevazute in
prezentul regulament ~i/sau cu procedurile interne proprii elaborate la nivelul institu\iei ;
Art. 19. Dezbaterile Consiliului Adrninistrativ se concretizeaza in hotarari ~i/sau procese-verbale de ~edin\a con\inand
propuneri ~i concluzii care se adopta cu respectarea legisla\iei in vigoare.
Art. 20. Consiliul Administrativ este obligat sa invite reprezentan\ii sindicatului sau reprezentantul salaria\ilor din
institu\ie sa participe la ~edin\ele sale, in care se dezbat probleme din sfera de interes a sindicatului, cu respectarea
condi\iilor prevazute de lege. Participarea S8 face cu statut de observator cu drept de opinie, dar fara drepl de vol.

Speciali~tii din cadrul institu\iei invita\i la dezbateri ( in func\ie de ordinea de zi), au statut de observator cu
drept de opinie, dar fara drept de vol.

Consiliul Administrativ se intrune~te trimestrial sau ori de cate ori este nevoie, la propunerea managerului.
Membrii Consiliului Administrativ se convoaca in mod obligatoriu de catre managerul institu\iei, prin inlermediul
personalului desemnal de acesla (secretarului consiliului adrninislraliv), cu minim 24 ore inainle de dala desfa~urarii
~edin\ei.

Hotararile se aproba cu majoritatea voturilor.
Dezbaterile, concluziile ~i hotararile Consiliului Administrativ se consemneaza inlr-un proces verbal, intocmit

de secretarul ~edin\ei, intr-un registru special.
Art. 21. Activitatea Consiliului Administraliv este neretribuita.

Consiliul Artistic

Art.22. Consiliu artistic este un organism colegial cu rol consultativ, constituil prin decizie a managerului.
Art.23. Consiliul Artistic are in componen\a 5 - 11 membri, personalita\i culturale din institu\ie ~i din afara acesteia:
- managerul
- reprezentan\i ai personalului de specialitate din institu\ie (consultan\i artistici, secretar literar, artist plastic, actori, ~ef
Serviciu Asisten\a Dramaturgica, Markeling ~i Promovare Spectacole);
- reprezentan\i ai P.M.B. din cadrul direc\iei de specialitate (DireC\ia Cultura), dupa caz;
- aile personalila\i artislice din inslilu\ie ~i/sau din afara instilu\iei, inclusiv din cadrul Ministerul Cullurii, Cullelor ~i
Palrimoniului Na\ional, dupa caz.
Art.24. Principalele alribu\ii ale Consiliului Artistic sun!:

dezbalerea proieclelor cullurale, a aclivita\ilor artislice-din domeniul de activitate specific;
- formularea de propuneri pentru repertoriul propriu allealrului penlru fiecare slagiune;
- dezbaterea, la nevoie, a unor aspecte legate de regia artlslicz, ~i tehnica a unor speclacole de lealru;
- dezbaterea problemelor legate de slimularea i?i exprimarea valorii spirilualila\ii na\ionale, promovarea unor presta\ii
artislice de valoare, afirmarea crealivila\ii ~i lalenlului pe principiulliberta\ii de crea\ie, al primordialila\ii valorii;

dezbalerea allor probleme de ordin artislic, respectiv din activitatea de specialitate ce se impun a fi rezolvate;
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- analiza de proiecte de hotarari elaborate de conducerea executiva de evaluare, pe care Ie inainteaza, dupa avizare,
Consiliului administrativ, pentru analiza ~i aprobare;
- avizeaza in mod obligatoriu:

a) rolurile din cadrul noilor produclii artistice, distribuite fara seleclie;
b) pastrarea sau scoaterea unor produclii artistice din repertoriu;
c) valoarea coeficienlilor de serviciu, a celor de produclie ~i a celor de complexitate care urmeaza a fi

aplicali in cadrul evaluarii, in cazul celor prevazuli intre limite - pentru personalul artistic;
d) limitele normei de munca pentru incadrarea in categoria I, respectiv II din grila de salarizare aplicabila in

instituliile de spectacole, pentru perioada de referinla - pentru personalul artistic de specialitate;
e) deciziile de punere in scena - pentru personalul artistic de specialitate;
f) lista sarcinilor complementare - pentru personalul artistic de specialitate;
g) valorile aprecierilor activitalii anterioare - pentru personalul artistic de specialitate.

Art.25. Consiliul Artistic analizeaza ~i avizeaza proiectele de hotarari in conformitate cu procedurile prevazute in
prezentul regulament ~i/sau cu procedurile interne proprii elaborate la nivelul instituliei.
Art.26. Lucrarile Consiliului Artistic se concretizeaza in concluzii sau propuneri, cu respectarea legislaliei in vigoare,
care se adopta in prezenla a cel pulin doua treimi din membri, cu votul majoritalii simple. Consiliul Artistic se
intrune~te ori de cate ori este nevoie, la propunerea managerului sau la cererea expresa a unor realizatori de
spectacole, creatori, etc.
Art.27. Activitatea Consiliului Artistic este neretribuita.

B. Conducerea executiva de evaluare
Art.28. Persoanele care alcatuiesc Conducerea executiva de evaluare, precum ~i atribuliile ~i Iimitele de competenla
ale acestora, se stabilesc prin decizia managerului.
Art.29. Principalele atribulii ale Conducerii executive de evaluare sun!:
- identifica solulii ~i inainteaza managerului, in vederea supunerii procedurilor de aprobare/avizare, propuneri
formalizate in proiecte de hotarari, privind:

• elaborarea criteriilor ~i a modelu/ui formularu/ui pentru aprecierea activitalii anterioare a personalului
de specialitate;
• activitatea de specialitate a teatrului;
• valoarea coeficienlilor de serviciu, de produclie ~i de complexitate aplicabili in institulie, daca ace~tia
sunt stabilili intre limite, conform prevederilor legale;
• sarcinile complementare pentru personalul artistic de specialitate, etc.

- calculeaza numarul serviciilor din fiecare produclie artistica, dupa configurarea repertoriului din perioada de referinla;
- aducerea la cuno~tinla personalului de specialitate eva/uat, la termenul ~i in condiliile stabilite de legis/alia in
vigoare, a rezultatului evaluarii: punctajul de referinla, punctajul individual, aprecierea activitalii anterioare, punctajul
individual final ~i salariul de baza corespunzator pentru perioada de referinla;
- asigura intocmirea fi~elor de post, in colaborare cu Compartimentul Contencios Juridic ~i Biroul Resurse Umane , in
care sunt prevazute: atribuliile, sarcinile ~i activitalile pentru perioada de referinla, in urma evaluarii personalului de
specialitate;
- asigura elaborarea, pentru perioada de referinla, a actelor adilionale la contractele individuale de munca pentru
personalul existent, in urma evaluarii personalului de specialitate.
Art.30. Conduce rea executiva de evaluare i~i desfa~oara activitatea in conformitate cu procedurile prevazute in
prezentul regulament ~i/sau cu procedurile interne proprii elaborate la nivelul instituliei.

Capitolul VII
Competenle/e, atribuliile ~i responsabilitalile

conducerii executive ~i ale celorlalte structuri funclionale ale Teatrului Excelsior

Art.31. Atribuliile, competentele, responsabilitalile ~i, dupa caz, activitalile pentru perioada de referinla, pentru fiecare
post se detaliaza in fi~ele de post intocmite conform prevederilor legale in vigoare ~i se modifica corespunzator actelor
normative aparute ulterior. Fi~ele de post reprezinta anexa la contractul individual de munca al salarialilor.

Atribuliile specificate in fi~ele de post se pot completa cu alte atribulii dispuse/incredinlate de ~eful ierarhic
superior, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.
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Art.32. Principalele atribu\ii ale managerului, directorului adjunct :?icontabilului :?ef,sun!:

MANAGERUL
Managerul, numit in urma ca:?tigarii concursului de proiecte de management organizat de autoritate, este

conducatorul institu\iei, cu care autoritatea incheie contract de management, in condi\iile legii.
Managerul asigura conducerea institu\iei, coordonand derularea programelor asumate de acesta in domeniul

specific de activit ate prin proiectul de management :?i raspunde de executarea obliga\iilor asumate prin contractul de
management incheiat, cu respectarea clauzelor organizatorice, tehnice :?ifinanciare convenite.

Managerul are urmatoarele atribu\ii principale:
propune spre aprobare autorita\ii proiectul de buget al institu\iei;
stabile:?te modul de utilizare a bugetului aprobat al institu\iei, conform prevederilor contractului de management,
cu respectarea prevederilor legale, fiind ordonator tertiar de credite pentru bugetul acesteia; in acest sens,
raspunde de:

• angajarea:?i utilizarea creditelor bugetare numai in Iimita prevederilor :?idestina\iilor aprobate,
pentru cheltuieli strict legate de activitatea institu\iei :?i cu respectarea dispozi\iilor legale in
vigoare;

• urmarirea modului de realizare a veniturilor proprii :?igasirea de solu\ii pentru cre:?terea nivelului
acestora;

• angajarea, Iichidarea :?i ordonan\area cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate :?i a
veniturilor posibil de incasat;

• integritatea bunurilor aflate in proprietatea sau in administrarea institu\iei ;
• organizarea:?i \inerea la zi a contabilita\ii :?iprezentarea la termen a situa\iilor financiare asupra

situa\iei patrimoniului aflat in administrare :?ia execu\iei bugetare;
• organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizi\ii publice :?i a programului de

investi\ii publice;
• organizarea eviden\ei programelor, inclusiv a indicatorilor aferen\i acestora;
• organizarea :?i\inerea la zi a eviden\ei patrimoniului, conform prevederilor legale;

elaboreaza :?ifundamenteaza impreuna cu directorul adjunct :?icontabilul sef proiectul bugetului de venituri :?i
cheltuieli al institu\iei pe care iI inainteaza spre avizare direc\iilor de resort din aparatul de specialitate al
Primarului General;
angajeaza cheltuieli, incheie contracte :?iintreprinde alte opera\iuni financiar-contabile impreuna cu directorul
adjunct :?icontabilul :?ef, avand in vedere incadrarea in Iimitele prevazute in articolele bugetare ale bugetului
propriu aprobat;
reprezinta institu\ia in raporturile cu tertii;
incheie acte juridice in numele :?i pe seama institu\iei, in limitele de competen\a stabilite prin contractu I de
management;
stabile:?te, prin decizie, componen\a Consiliului Administrativ :?i Consiliului Artistic, in conformitate cu
prevederile legale;
stabile:?te prin decizie, componen\a Conducerii executive de evaluare :?i stabile:?te atribu\iile :?i limitele de
competen\e ale membrilor sai;
stabile:?te intocmirea:?i aproba, dupa caz, procedurile interne legate de evaluarea personalului de specialitate,
in condi\iile respectarii prezentului regulament :?ia legisla\iei in vigoare;
in cadrul Consiliului Administrativ, in calitate de Pre:?edinte, propune masuri de rezolvare a problemelor
semnalate de membrii Consiliului;
se consulta periodic cu reprezentan\ii direc\iei de resort din aparatul de specialitate al Primarului General
(Direc\ia Cultura) :?icu Consiliul Administrativ asupra realizarii obiectivelor stabilite :?ia presta\iei colectivului pe
care il conduce, stabilind impreuna cu ace:?tia masuri corespunzatoare pentru imbunata\irea activita\ii
institu\iei;
asigura configurarea repertoriului din perioada de referin\a, in acord cu prevederile contractului de
management, astfel:

• planifica stagiunea, cu luarea in considerare a propunerilor regizorilor artistici sau, dupa caz, ale
coregrafilor, cu statut de angajat sau colaborator, prin stabilirea produc\iilor artistice care
urmeaza a se realiza, a numarului maxim de repeti\ii :?i a datei primei prezentari pub lice pentru
fiecare produc\ie;

• stabile:?te programul exploatarii noilor produc\ii artistice :?i programul exploatarii produc\iilor
artistice care urmeaza sa fie prezentate in reluare.

• emite dispozi\iile de punere in scena pentru fiecare produc\ie artistica ;
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aproba caietele program ~i toate materialele documentare ~i de publicitate elaborate ~i prezentate de
persoanele responsabile;
aproba programarea saptamanala ~i de perspectiva a spectacolelor din repertoriul curent, a celorlalte
manifestari artistice ~i educative ale teatrului propuse de Serviciul Asisten\a Dramaturrgica ~i Promovare
Spectacole;
asigura prin masuri specifice calitatea serviciilor oferite publicului, precum ~i buna organizare a fiecarui
compartiment, acordand aten\ie utilizarii strategiilor de marketing;
fundamenteaza ~i propune proiectul de organigrama, numarul de personal, statui de func\ii ~i
Regulamentul de organizare ~i func\ionare al institu\iei, supunandu-Ie spre aprobare, conform legisla\iei in
vigoare;
aproba Regulamentul intern al institu\iei;
se sesizeaza cu privire la disfunc\ionalita\ile aparute in activitatea institu\iei, solicitand in acest sens note
explicative ~efilor de compartimente ~iservicii, prin intermediul compartimentului juridic imputernicit in acest
sens;
distribuie spre analiza ~i solu\ionare coresponden\a adresata institu\iei;
stabile~te masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna desfa~urare a activita\ii institu\iei;
are calitatea de angajator pentru personalul institu\iei. in acest sens:

• selecteaza, angajeaza ~i concediaza personalul salariat, in condi\iile legii;
• negociaza clauzele contractelor individuale de munca, in condi\iile legii;
• dispune incadrarea, deta~area, delegarea personalului institu\iei, in condi\iile legii;
• incheie contracte individuale de munca pe durata determinata, cu respectarea prevederilor din

Codul muncii ~i, dupa caz, din legile speciale, fara ca durata acestora sa depa~easca durata
contractului de management;

• analizeaza, avizeaza sau aproba, dupa caz, cererile personalului angajat al instilu\iei, inclusiv
cele referitoare la programarea ~i efectuarea concediului de odihna;

• analizeaza periodic necesarul de personal ~i stabile~te organizarea de concursuri pentru
ocuparea posturilor vacante, in condi\iile legii;

• aproba planul anual privind perfec\ionarea profesionala a personalului angajat in institu\ie;
• evalueaza performan\ele profesionale individuale ale personalului de conducere din subordine

directa, aproba fi~a postului ~i fi~a de evaluare a performan\elor profesionale individuale ale
intregului personal angajat in institu\ie;

stabile~te persoana care va face propunerea privind aprecierea activita\ii anterioare a personalului artistic de
specialitate (coordonatorul personalului artistic, consultantul artistic, regizor, secretarul literar/muzical/artistic
sau 0 alta persoana cu atribu\ii in domeniul artistic);
decide, in condi\iile leg ii, modificarea raporturilor de munca ale personalului de specialitate din institu\ie,
urmare evaluarii;
decide, in func\ie de rezultatele evaluarii performan\elor profesionale ale salaria\ilor, men\inerea, diminuarea
sau cre~terea drepturilor salariale ale acestora, precum ~i alte masuri legale ce se impun;
decide distribuirea arti~tilor creatori ~i asimila\i in produc\iile artist ice noi, in baza repertoriului stabilit;
asigura organizarea selecliei pentru arti~tii interpre\i ~i asimila\i in vederea distribuirii in produc\iile artislice
noi;
stabile~te, pentru perioada de referin\a, cuantumul indemniza\iilor de conducere specifice pentru personalul
administrativ de specialitate, in condi\iile legii;
aproba dupa acordul prim it din partea Consiliului Administrativ, cumulul de func\ii in inslitu\ie precum ~i
colaboratorii externi pentru proiectele ~i programele institu\iei, dispunand conform prevederilor legale,
incheierea contractelor in baza legii privind drepturile de autor ~i drepturile conexe sau ale codului civil, dupa
caz; negociaza clauzele contractelor incheiate;
aproba, dupa acordul primit din partea Consiliului Administrativ, colaborarile cu alte institu\ii, prin cumul de
func\ii sau in baza legii drepturilor de autor ~i drepturile conexe sau ale dreptului civil, dupa caz, ale
personalului angajat;
coordoneaza activitatea de personal dispunand de prerogative disciplinare, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanc\iuni disciplinare salaria\ilor ori de cate ori constata ca ace~tia au savar~it 0 abatere disciplinara;
aproba deplasarea in lara ~i strainatate a personalului angajat in institu\ie, precum ~i a colaboratorilor externi
implica\i in proiecte proprii ale institu\iei, in vederea participarii la manifestari culturale de gen (turnee,
festivaluri, etc.), cu avizul Direc\iei Cultura;
raspunde de organizarea activita\ii de control financiar preventiv ~i a controlului intern, conform prevederilor
legale in vigoare;
raspunde de organizarea activita\ii de audit public intern;
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raspunde de organizarea activita\ii de paza ~i prevenire impotriva incendiilor;
raspunde de organizarea activita\ii de sanatate ~i securitate in munca;
aproba componen\a comisiilor de evaluare a ofertelor precum ~i documenta\ia referitoare la activitatea de
achizi\ii publice;
ini\iaza..contacte cu alte institu\ii de spectacole din lara ~i strainatate ~i stabile~te participarea institu\iei cu
programe culturale specifice la festivaluri in lara ~i in strainatate, cu avizul Direc\iei Cultura;
efectueaza deplasari la manifestarile culturale de gen din lara ~i strainatate, in interesul institu\iei, cu
aprobarea prealabila a Direc\iei Cultura;
reprezinta institu\ia ~i asigura cooperarea cu institu\ii cultural - artistice din tara ~i strainatate precum ~i
aderarea la organisme de profil interne ~i interna\ionale, cu aprobarea ordonatorului principal de credite ~i
avizul Directiei Cultura.
indepline~te ~i alte atribu\ii privind activitatea curenta a institu\iei sau alte activita\i similare de interes public,

prevazute de lege sau stabilite prin contractu I de management, prin Hotarari ale Consiliului General al Municipiului
Bucure~ti sau dispozi\ii ale Primarului General.

in exercitarea atribu\iilor sale emite decizii, note de serviciu, adrese catre personalul institu\iei, precum ~i
acorduri, avize ~i instruc\iuni privind desfa~urarea activita\ii specifice institu\iei.

Managerul este evaluat periodic, in condi\iile legii, in vederea verificarii de catre autoritate a modului in care au
fost realizate obliga\iile asumate prin contractul de management, in raport cu resursele financiare alocate.

in perioada absentarii din institu\ie a managerului atribu\iile postului sunt preluate de directorul adjunct, de alta
persoana desemnata de managerulin exerci\iu sau de 0 persoana numita de autoritate, in condi\iile legii, dupa caz.

in situa\ia in care postul de manager este vacant, autoritatea asigura, in condi\iile legii, numirea conducatorului
interimar al institu\iei ~i organizarea concursului de proiecte de management, in vederea desemnarii conducatorului
institu\iei.

Director Adjunct
Directorul adjunct raspunde de buna desfa~urare a activita\ii administrative ~i tehnico-economice a institu\iei, in
legatura cu activitatea func\ionaia ~i de specialitate a teatrului, in conformitate cu dispozi\iile legale;
Asigura ~i raspunde de conducerea curenta a compartimentelor pe care Ie coordoneaza, in conformitate cu
organigrama aprobata;
Prin intreaga sa activitate urmare~te indeplinirea angajamentelor asumate de managerul institu\iei, subordonandu-
se managerului ~i indeplinind hotararile ~i deciziile acestuia privind strategia de func\ionare ~i de dezvoltare a
institu\iei;
Raspunde de intre\inerea ~i asigurarea func\ionalita\ii spaliilor ~i activita\ii teatrului;
Raspunde, verifica ~i coordoneaza activitatea personalului din urmatoarele compartimente func\ionale:
Compartimentul Achizi\ii Publice, Biroul Produc\ie Administrativ, Compartimentul Tehnic Scena cu Forma\ia
Muncitori;
Propune modalita\i de conservare ~i reabilitare a patrimoniului;
Raspunde impreuna cu Contabilul $ef de inventarierea patrimoniului ~i este pre~edintele comisiei de inventariere;
Propune modalita\i de depozitare ~i raspunde de conservarea elementelor de decor ~i recuzita;
Participa la elaborarea proiectului de buget al institu\iei;
Este responsabil de elaborarea ~i indeplinirea programului anual de achizi\ii publice, impreuna cu ~eful Biroului
Produc\ie Administrativ ~i a Compartimentului Achizi\ii Publice;
in colaborare cu personalul cu func\ii de conducere din subordine intocme~te planuri anuale de investi\ii ~i de
dotare cu scenotehnica, instala\ii, ~i echipamente necesare desfa~urarii optime a activita\ii tuturor sectoarelor de
activitate;
intocme~te planul centralizat de aprovizionare cu materialele necesare bunei desfa~urari a activita\ii institu\iei;
Avizeaza ~i evalueaza propunerile ~efilor compartimentelor de specialitate pentru efectuarea de reparalii curente ~i
capitale;
Controleaza ~i raspunde de incadrarea corecta in normele de consum de materii prime ~i materiale, combustibili ~i
energie;
Propune valorificarea elementelor de decor, recuzita ~i a costumelor din spectacolele care au fost scoase din
repertoriul curent;
Propune scoaterea din func\iune, declasarea, disponibilizarea, transmiterea fara plata, valorificarea ~i c1asarea
bunurilor apariinand institu\iei, in condi\iile legii;
Este responsabil de calitatea presta\iei tehnicienilor;
Raspunde ~i coordoneaza activitatea de transport a decorului, recuzitei, costumelor pentru deplasarile teatrului;
Coordoneaza activitatea de paza ~i aparare impotriva incendiiior ~i interven\ii in caz de calamitate;
Coordoneaza, controleaza ~i urmare~te rezolvarea tuturor problemelor ce apar ~icare-i sunt prezentate pe baza
de referate de catre conducatorii compartimentelor func\ionale din subordine;
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Urmare~te realizarea decorurilor ~i costumelor la termenele stabilite;
Urmare~te repeti\iile spectacolelor aflate in pregatire, avand in vedere eficientizarea timpilor de repeti\ie,
finalizarea premierelor la termenele planificate;
Urmare~te, im-pr-eun~~cuServjClul· Asisien\i3bramaturgidi, Markeilng· ~iProfl1ovare Spectacole, programarea
saptamanaJa ~i de perspectiva a spectacolelor din repertoriul curent, a celorlalte manifestari artistice ~i educative
ale teatrului.
indepline~te ~i alte atribu\ii dispuse de managerul institu\iei.

Contabil ~ef

Asigura ~i raspunde de conducerea ~i coordonarea activita\ii economico-financiare, stabilind sarcini concrete,
indrumand, controland ~i urmarind efectuarea lor;
Elaboreaza situa\ia financiara ~i contul de execu\ie bugetara trimestrial ~i anual;
Asigura ~i raspunde de verificarea actelor ~i a inregistrarilor notelor contabile atat in contabilitate, cat ~i in
execu\ie;
Poate exercita ~i raspunde de controlul financiar-preventiv propriu, conform legii, in urma desemnarii prin decizie
de catre managerul institu\iei, cu respectarea prevederilor legale de spe\a din domeniu;
Organizeaza ~i urmare~te respectarea normelor privind inventarierea patrimoniului;
Asigura aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institu\iei ~i recuperarea pagubelor aduse acestuia;
Planifica ~i elaboreaza, in conformitate cu prevederile bugetului de venituri ~i cheltuieli aprobat, monitorizarea
executiei bugetare a lunii precedente, necesarul lunar de credite;
intocnie~te lunar contul de execu\ie bugetara a lunii precedente, pe care 11 transmite in primele 5 zile ale lunii
curente catre direc\iile de resort din P.M.B. (Direc\ia Buget ~i Direc\ia Cultura);
Coordoneaza, verifica ~i avizeaza intocmirea actelor comisiilor de recep\ie, inventariere, casare ~i declasare,
transferare a bunurilor;
Raspunde de intocmirea ~i transmiterea diferitelor situa\ii solicitate de direC\iile de resort din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului General; _
Organi7eaza ~i raspunde impreuna cu directorul adjunct de activitatea de inventariere a bunurilor apar\inand
teatrului, in conformitate cu prevederile legale la termenele stabilite;
intocme~te proiectul bugetului anual de venituri ~i cheltuieli ~i, dupa aprobarea acestuia, urmare~te executa rea lui
prin incadrarea cheltuielilor in Iimitele prevazute la fiecare articol bugetar;
Avizeaza incadrarea gestionarilor, organizeaza instruirea personala sau in colectiv a acestora ~i propune, atunci
cand este cazul, predarea sau preluarea de catre alIi salaria\i a gestiunilor;
Raspunde de angajarea, lichidarea, ordonan\area ~i plata cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate ~i
aprobate potrivit dispozi\iilor legale in vigoare;
Raspunde de gestionarea eficienta a fondurilor publice la dispozi\ia institu\iei;
Raspunde de completarea registrelor contabile, confonn legisla\iei in vigoare;
Elaboreaza documenta\ia economica necesara desfa~urarii turneelor (devizele estimative cuprinzand cheltuielile
de transport, cazare, diurna ~i onorariul teatrului, dupa caz);
Repartizeaza pe activita\i fondurile aprobate prin bugetul ~i creditele bugetare deschise;
Verifica toate documentele contabile care atesta mi~carea obiectelor de inventar, utilaje, mijloace fixe, etc. precum
~i ale diverselor sectoare de activitate din teatru;
Verifica actele de casa ~i banca, deconturile, situa\iile inventarierilor, raspunde de efectuarea eficienta ~i legala a
tuturor cheltuielilor ~i veniturilor;
Contabilul ~ef solicita compartimentelor teatrului documentele ~i informa\iile necesare pentru exercitarea atribu\iilor
sale;
Raspunde de organizarea, eviden\a ~i raportarea angajamentelor bugetare ~i legale privind activitatea teatrului;
Urmare~te opera\iunile de pla\i pana la finalizarea lor ~i raspunde de efectuarea acestora in termen ~i de
incadrarea in prevederile bugetare, contractuale ~i legale;
Urmare~te debitele institu\iei ~i raspunde de in~tiin\area conducerii privind situa\ia acestora;
Urmare~te derularea investi\iilor din punct de vedere financiar;
Centralizeaza ~i tine eviden\a execu\iei bugetelor proiectelor culturale, pe care Ie transmite DireC\iei Cultura;
Raspunde de respectarea obliga\iilor declarative ~i de plata ce deriva din legile cu caracter fiscal ~i de varsarea de
catre institu\ie integral ~i la termenele stabilite a sumelor aferente acestor obliga\ii;
Coordoneaza declasarea, disponibilizarea, transmiterea fara plata, valorificarea ~i clasarea bunurilor apar\inand
institu\iei, in condi\iile legii, precum ~i de derularea opera\iunilor cu caracter economico-financiar;
Este responsabil de cunoa~terea ~i aplicarea legisla\iei in domeniul specific de activitate.

Contabilul ~ef are in subordine Biroul Financiar-Contabilitate.
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Compartimentul Contencios Juridic

Art.33. Compartimentul Contencios Juridic
Este un compartiment func\ional in structura organizatorica a teatrului care are urmatoarele atribu\ii:
- Acorda asisten\a juridica institu\iei, pe baza mandatului managerului, in fala tuturor instanlelor judecatorei?ti, organelor
de urmarire penala, precum i?i in raporturile acesteia cu autorita\ile i?i instituliile publice, precum i?i cu orice persoana
juridica sau fizica, romana sau straina;
- Reprezinta institulia in acliunile civile, penale, in fa\a instan\elor de fond, ordinare i?i extraordinare; in fala tuturor
instan\elor de judecata pe cale ierarhica, a altor organe de jurisdic\ie, in fa\a organelor de cercetare penala, notariatelor,
a oricarui organ al administra\iei de stat, pe baza de mandat acordat de managerul instituliei, pentru actele
contencioase i?inecontencioase;
- Avizeaza deciziile emise de managerul teatrului, la solicitarea acestuia;
- Analizeaza i?iavizeaza deciziile privind problemele de personal (organizare concursuri, incadrari in munca, incetarea
contractelor de munca, aplicarea de sanc\iuni disciplinare, etc.);
- Analizeaza din punct de vedere al legalita\ii i?i avizeaza, organigrama, regulamentul de organizare i?i func\ionare i?i
regulamentul intern;
- Intocmei?te, la cererea managerului, diferitele tipuri de contracte pe care Ie incheie institu\ia: de drept de proprietate
intelectuala, prestari servicii, coproduc\ie, parteneriat, inchiriere, etc.
- Analizeaza i?iavizeaza din punct de vedere allegalita\ii proiectele de contracte transmise de catre compartimentele de
specialitate;
- Analizeaza i?i avizeaza din punct de vedere al legalita\ii proiectele de contracte transmise de catre alte persoane
juridice;
- Elaboreaza proiectele oricaror acte cu caracter sau efect juridic intocmite in legatura cu activitatea teatrului;
- Avizeaza note i?i instruc\iuni, din punct de vedere allegalita\ii, referitoare la atribu\iile i?iactivitatea instilu\iei;
- Urmarei?te durata contractelor de drept de autor informand in timp util conducerea institu\iei cu privire la termenele de
valabilitate ale acestora;
- RedacfEiilza plangeri, ac\iuni catre instan\ele de judecata, cereri notariale !?i orice cereri cu caracter juridic privind
activitatea teatrului, la solicitarea conducerii i?i pe baza documenta\iei primite de la compartimentele de resort,
motivandu-Ie in fapt i?iin drept;
- La sesizarea contabilului i?ef, stabilei?te impreuna cu managerul institu\iei modul de recuperare a debitelor i?i propune
masurile necesare pentru recuperarea acestora;
- Exprima puncte de vedere privind interpretarea actelor normative la cererea compartimentelor i?i acorda asistenla de
specialitate acestora;
- Tine eviden\a tematica a actelor normative specifice domeniului de activitate al institu\iei;
- Tine eviden\a cronologica a tuturor contractelor in Regislrul special de evidenla conlracle;
- Consulta cronologic publicarea noilor acte normative ~i se asigura de aducerea la cunoi?tin\a catre personalul institu\iei
a celor din domeniul de activitate al institu\iei, a modificarilor i?i completarilor ulterioare ale actelor normative aflate in
vigoare.

Biroul Resurse Umane

Art.34 Este 0 structura funclionaia condusa de un i?ef birou care coordoneaza intreaga activitate i?i raspunde de
intocmirea tuturor actelor la lermen i?iin conditii legale. In acest sens are urmatoarele atributii:

Intocmirea ~i gestionarea contractelor individuale de munca; ,
Intocmirea tuturor fii?elor de post, in colaborare cu conducerea executiva de evaluare, dupa caz;
Elaborarea i?i gestionarea activita\ii necesare intocmirii tuturor fii?elor de post i?i evaluarii posturilor din statui de
func\ii aprobat, precum i?i pentru evaluarea performanlelor profesionale individuale pentru perioadele de referinla
ale salarialilor (in colaborare cu i?efii de servicii, birouri i?i compartimente) conform H.G. nr.1672/2008 i?i/sau H.G.
nr.125/1999, dupa caz;
Informarea ~i asigurarea de consultanla personalului artistic, tehnic i?i administrativ de specialitate asupra
metodologiilor de evaluare aplicabile in teatru;
Intocmirea planurilor privind promovarea personalului;
Fundamentarea fondului de salarizare din cadrul bugetului instituliei;
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intocmirea unui program anual de pregatire ~i perfec\ionare profesionala a personalului angajat, pe baza
propunerilor ~efilor de servicii, sec\ie ~i compartimente, pe care II inainteaza spre aprobare Managerului, in
vederea dezvoltarii performan\elor profesionale ale personalului;
Elaborarea statelor de func\ii anuale in conformitate cu organigrama ~i numarul de posturi aprobate;
!=Iaborarea;;chemelor de incadrare, cu modificarile produse in legisla\ie (indexari, majorari, promovari, etc.);
intocmirea dosarelor de pensionare ~i urmarirea finalizarii acestora prin emiterea deciziilor de incetare a
raporturilor de munca;
Completarea dosarelor de personal, la zi;
Gestionarea carnetelor de munca ~i prelucrarea datelor in registrul de eviden\a a salaria\ilor in format electronic;
Eviden\a ~i arhivarea deciziilor Managerului institu\iei, dispozi\iilor Primarului General ~i hotararilor Consiliului
General al Municipiului Bucuresti cu referire la Teatrul Excelsior;

intocmirea diferitelor situa\ii solicitate de organele de control abilitate ~i/sau de direc\iile de resort din aparatul de
specialitate al Primarului General;
Organizarea de concursuri pentru ocuparea posturilor vacante ~i pentru promovare, in conformitate cu legisla\ia in
vigoare ~i asigurarea secretariatului comisiilor de examinare nominalizate de conducerea institu\iei prin decizie;
Vizarea semestriala a legitima\iilor de serviciu ale salaria\ilor;
Eliberarea de adeverin\e salaria\i1orpentru diferite scopuri;
Programarea ~i urmarirea concediilor de odihna ale salaria\ilor;
Colaborarea eficienta cu toate compartimentele institu\iei;
Redactarea, actualizarea ~iaducerea la cuno~tin\a salaria\ilor a Regulamentului Intern;
Elaborarea ~i redactarea regulamentului de organizare ~i func\ionare al institu\iei in colaborare cu celelalte
compartimente func\ionale;
Identificarea locurilor de munca ~i a meseriilor cu condi\ii grele, periculoase etc., conform legii, in vederea acordarii
sporurilor;
Stabilirea necesarului de personal pe structura, func\ii ~i meserii, grade, trepte profesionale si/sau categorii,
impreuna cu serviciile de specialitate in Iimita numarului de personal ~i a creditelor aprobate;
Stabilirea, in cadrul contractului individual de munca, a drepturilor salariale ~i celorlalte drepturi prevazute de
legisla\ia in vigoare;
intocme~te statele de plata a drepturilor salariale ~i efectueaza viramentele privind obliga\iile de plata ale institu\iei
~i ale salariatilor catre bugetul de stat, bugetele asigurarilor sociale, fonduri speciale, etc.;
intocme~te, dupa caz, lunar, trimestrial, semestrial ~i anual situa\ii privind asigurarile sociaIe de stat, asigurarile
sociale de sanatate, declara\ii privind plata ajutorului de ~omaj, dari de seama privind calcularea, re\inerea ~i
virarea impozitelor pe salarii, statistici privind numarul personalului ~i veniturile salariale, declara\ii ~i adeverin\e
privind impozitul re\inut ~i varsat pentru persoane fizice (colaboratori);
Asigura depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administra\ia Financiara, CNPAS,
CASMB, CASAOPSNAJ, ANOFM, etc.);
intocme~te Fisele Fiscale nr.1 ~i nr.2, in conformitate cu prevederile legale ~i Ie sus\ine in fa\a organelor abilitate;
Efectueaza pla\ile ce deriva din contractele intocmite in baza Legii nr. 8/1996, privind drepturile de autor ~i
drepturile conexe, cu modificarile ~i completarile ulterioare, conform clauzelor contractuale ~i \inand eviden\a
tuturor platilor;
lntocme~te declara\iile ~i adeverin\ele pentru personalul platit in baza Legii nr.8/1996, pentru anul anterior;
Redactarea deciziilor emise de managerul institu\iei pentru rela\iile de munca din institu\ie;
Executa ~i alte sarcini transmise de conducere sau rezultate din actele normative in vigoare.

Compartimentul securitate ~i sanatate in munca

Art.35 Este un compartiment func\ional care raspunde de:
Asigurarea condi\iilor de securitate ~i sanatate in munca (respectiv activita\i de prevenire ~i protec\ie ~i activita\i
legate de supravegherea sistematica a starii de sanatate a salariatilor);
intocmirea, impreuna cu celelalte compartimente din cadrul in~lilu\iei, a proiectului programului de masuri ~i
propuneri privind protec\ia muncii;
Instruirea in domeniul protec\iei muncii la angajare, lunar, trimestrial ~i anual, dupa caz, a muncitorilor ~i a
celorlalte categorii de salaria\i din institu\ie;
Analizarea cauzelor accidentelor de munca ~i a imbolnavirilor profesionale ~i propunea, in scris, a masurilor legale
de eliminare imediata a acestora;
Informarea conducerii institu\iei asupra accidentelor de munca produse in unitate;
Cercetarea cauzelor accidentelor de munca;
Stabilirea, potrivit legii, a schimbarii locurilor de munca, pe baza avizelor medicale, pentru personalului institu\iei;
Coordoneaza activitatea de protec\ia muncii, in conformitate cu legisla\ia in vigoare;
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Identificarea pericolelor i?i evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului de munca, respectiv
executant, sarcina de munca, mijloace de munca/echipamente de munca i?i mediul de munca pe locuri de
munca/posturi de lucru;
Elaborarea i?iactualizarea planului de prevenire i?iprotec\ie;
Elaborarearde instruc\iuni proprii pentru completarea i?i/sau aplicarea reglementarilor de securilale i?i sanalale Tn
munca, \inand seama de particularita\ile aclivila\ilor i?iale unila\ii, precum i?iale locurilor de munca;
Propunerea atribu\iilor i?i raspunderilor in domeniul securita\ii i?i sanata\ii in munca, ce revin lucratorilor,
~orespunzator func\iilor exercilale, care se consemneaza in fii?a poslului, cu aprobarea angajatorului;
Inlocmirea unui necesar de documenla\ii cu caracler tehnic de informare i?i instruire a lucratorilor Tn domeniul
securita\ii i?isanata\ii Tnmunca;
Elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unita\ii;
Eviden\a poslurilor de lucru care necesila examene medicale suplimentare;
Eviden\a meseriilor i?i a profesiilor prevazute de legisla\ia specifica, penlru care esle necesara aulorizarea
exercilarii lor;
Urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protec\ie i?iprevenire i?ia planului de evacuare;
intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfai?urarea acestor activita\i.

in Regulamentul Intern al Teatrului Excelsior vor fi consemnate activita\ile de prevenire i?i protec\ie penlru
efectuarea carora institu\ia are capacitatea i?i mijloacele adecvate, iar Tn fii?a postului se vor consemna activita\ile de
prevenire i?i protec\ie pe care salariatul din acest domeniu de aclivilale sau desemnal, are capacitalea, limpul necesar
i?imijloacele adecvate sa Ie efectueze.

Serviciul Asisten\a Dramaturgica, Marketing ~iPromovare Spectacole

Art.36. Este 0 structura de specialilale condusa de un i?ef de serviciu care asigura conducerea i?i coordonarea Tnlregii
aclivila\i a personalului din subordine i?iare urmaloarele alribu\ii:
• Propune paslrarea sau scoaterea unor produc\ii artislice din repertoriul lealrului i?i raspunde de lransmiterea

acesluia spre aprobare Managerului inslilu\iei, Consiliului Administrativ i?iConsiliului Artistic;
• Urmarei?te feedback-ul manifestarilor i?i propune Managerului i?i Consiliului Artistic noi modalita\i de abordare a

conceptului de proiect i?iTncomunicarea cu media,
• Asigura buna colaborare Tntre membrii serviciului i?i coordonatorii de proiect i?i raspunde de promovarea imaginii

institu\iei Tn raport cu evenimentele i?imanifestarile din sfera culturala i?1sociala;
• Coordoneaza activitatea de promovare a teatrului, propunand conceptul materialelor publicitare, asigurandu-se de

buna informare a presei scrise i?i audiovizuale asupra stadiului de evolu\ie a proieclelor Tmpreuna cu secretarul
literar;

• Urmarei?te calitalea artisllca a speclacolelor, proieclelor i?imanifeslarilor leatrului Tn rela\ie cu publicul \inla;
• Informeaza Tn scris pe cale ierarhica, asupra deficien\elor i?i dificulla\ilor aparute in sfera proprie de aclivitate sau

Tnrelaliile_de_colaboraredin cadrul teatrului, propunand variantei?i solu\ii derezolvare. .... _ __
• Raspunde de afii?area la avizierul teatrului programul saptamanal de spectacole i?i repeti\ii, impreuna cu

regizorul/regizorii tehnici i?i raspunde de conformitatea datelor afii?ate;
• Raspunde de buna desfai?urare a turneelor teatrului, colaborand cu impresarul i?i/sau producatorul

evenimentului i?ipune la dispozi\ia acestora datele tehnice despre spectacol, raspunde de transportul echipei
tehnice i?iartistice, asigura cazarea (dupa caz, Tnfunc\ie de condi\iile oferite de manifestare, etc.);

• Urmarei?te veniturile din vanzari bilete, analizeaza evolu\ia acestora global, individual pentru fiecare proiect i?iTn
rela\ie cu diveri?1factori;

• Verifica zilnic stadiul vanzarilor pentru saptamana in curs.

Atribu\iile detaliate Tnfii?ele de post se pot completa cu alte atribu\ii Tncredin\ate de i?eful ierarhic superior.

Atribu\iile Serviciului Asisten\a Dramalurgica, Marketing i?iPromovare Spectacole sun!:
Organizeaza i?i concepe materialele de prezentare, monitorizand activitatea specifica pentru realizarea acestora,
Tmpreuna cu secretariatulliterar;
Identifica, implementeaza i?i raspunde de formele de promovare a inslitu\iei i?ide comunicare cu mass-media;
Concepe, organizeaza i?i asigura activita\ile de promovare a proiectelor culturale ale institu\iei Tn mass-media,
Tmpreuna cu consultan\ii artistici i?isecretarul Iiterar;
Determina. orin activitatea desfasurata. cresterea veniturilor DroDrii ale institutiei:
Concepe materiale publlcitare, diferen\iat pe!ntru targeturi i?' profilun media i?i'selecteaza categorii de informa\ii cu
privire la activitatea teatrului Tmpreuna cu secretarulliterar;
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Propune efectuarea comenzilor pentru materialele tiparite, propune tiraje ~i raspunde de conformitatea
cantita\ilor executate;
Propune modalita\i de distribu\ie a suporturilor mobile publicitare ~i are obliga\ia de a asigura promovarea
spectacolelor ~i a activita\ii teatrului prin distribuirea de materia Ie promo\ionale in zonele cu flux de circula\ie,
sediul institu\iei ~i sala de spectacol;
Se preocupa de incheierea unor bartere publicitare, cu respectarea legisla\iei in vigoare;
Coordoneaza rela\iile publice ale teatrului la toate palierele de comunicare: institu\ii de profil din lara ~i
strainatate, institu\ii de cultura din lara ~i strainatate, organisme, ONG-uri, ambasade ~i institute culturale,
etc. cu consultan\ii artistici ~isecretarulliterar;
Colaboreaza in activitatea sa cu partenerul, in cazul proiectelor ~i programelor derulate de institu\ie in cadrul
unor contracte de asociere, parteneriat sau co-produc\ii, realizand impreuna cu partenerul intreaga activitate
de promovare a proiectului;
Identifica ~i diversifica modalita\ile de promovare: spa\ii publicitare stradale, afi~aje electron ice, spa\iu
publicitar on line pe diverse pagini web ~i suporturi prin care poate promova imaginea teatrului, spectacolele
teatrului;
Colaboreaza cu arti~tii colaboratori ai teatrului in vederea unei bune gestionari a programului artistic al
acestora;
intocmesc ~i actualizeaza listele de protocol ale teatrului pe categorii de invita\i impreuna cu secretarulliterar;
Propun contractarea de servicii artistice foto, dtp, grafica, concep\ie materiale impreuna cu secretarulliterar;

Compartiment Artistic

Art.37. Compartimentul artistic este un compartiment de specialitate format din arti~ti interpre\i ~i/sau creatori. in
exercitarea atribu\iilor care Ie revin, artilltii interpreli (in spe\a colectivul de actori angaja\i permanen\i ai institu\iei), au,
pe langa indatoririle generale ale intregului personal artistic de scena, urmatoarele indatoriri specifice:

Sa depuna toate diligen\ele la casting-urile organizate pentru stabilirea de catre regizorul spectacolului a
distribu\iilor pieselor;
Sa respecte cu stricte\e programul, orarul ~i disciplina repeti\iilor ~i a oricaror reprezenta\ii sau manifestari artistice
programate;
Sa consulte programul de repeti\ii ~i spectacole afi~at de catre un reprezentant al Serviciului Asisten\a
Dramaturgica, Marketing ~i Promovare Spectacole la avizierul teatrului ~i sa ramana la dispozi\ia institu\iei pentru
orice modificare a programului afi~at, chiar ~i in cazul cand este dublat sau dubleaza ori cand face parte dintr-o
distribu\ie paralela;
Sa respecte litera spectacolului in care este distribuit ~i sa nu introduca sau sa omita texte ori cuvinte inclusiv
schimbari sau inversari;
Sa studieze in formele stabilite de teatru, organizat sau individual, in vederea pregatirii spectacolelor ~i calificarii
profesionale, respectand datele stabilite ~i indica\iile primite;
Sa participe la toate turneele, deplasarile ~i aC\iunile promo\ionale privind spectacolele stabilite de manager;
Sa primeasca orice rol care i se incredin\eaza;
Sa interpreteze rolul la nivelul maxim al capacita\ii sale;
Sa se conformeze intocmai indica\iilor regizorului artistic, fara ca prin aceasta sa i~i reprime personalitatea artistica
sau spiritul creator;
Sa utilizeze ~i sa pastreze cu grija recuzita ~i costume Ie incredin\ate de institu\ie;
Sa comunice in scris conducerii institu\iei orice angajamente existente care pot afecta programarea repeti\iilor sau
spectacolului;
Sa in~tiin\eze institu\ia cu privire la indisponibilizarea lor, din cauza de boala sau de foJ1a majora, in maxim 2 ore
de la producerea evenimentului respectiv.

Artistul creator indepline~te, in principal, urmatoarele atribu\ii:
este purtatorul de cuvant in rela\iile cu mass-media ~i in cadrul schimburilor culturale. Se ocupa de toate
activita\ile legate de protocol, conferin\e de presa, premiere
intocme~te materialul necesar montarilor;
informeaza la avizierul institu\iei cu privire la cronicele spectacolelor institu\iei, cat ~i cu privire la activitatea
teatrului legata de celelalte aclivita\i artistice, festivaluri, filmari etc.
furnizeaza informa\ii ~i mediatizeaza atat pe plan intern cat ~i extern activitatea institu\iei;
prospecteaza ~i studiaza literatura dramatica na\ionala ~i universala, c1asica ~i moderna, in vederea constituirii
fondului de piese al teatrului ~i al repertoriului de spectacole pe stagiuni, intocme~te documentarea necesara
montarii spectacolelor, urmare~te indeplinirea tuturor formelor pentru ob\inerea autoriza\iilor de a prezenta in
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public un spectacol, urmare:;;te repeti\iile :;;ireprezenta\iile organizate de teatru, in vederea respectarii con\inutului
literar :;;iconcep\iei regizorale;
pregate:;;te :;;i realizeaza toate manifestarile cu ajutorul carora teatrul are rela\ii cu publicul pentru popularizarea
activita\ii sale direct sau prin presa, radio, televiziune, cinematografie, afi:;;e, programe, publica\ii, expozi\ii, etc.
studiaza operele artistice comandate sau achizi\ionate de teatru :;;i informeaza conducerea asupra con\inutului :;;i
valorii lor;
indruma pe autori :;;icompozitori in crearea de noi spectacole, potrivit recomandarilor conducerii teatrului;
asigura arhivarea de specialitate: pe suport de hartie :;;isuport digital;
intocme:;;te baza de date cu actorii teatrului :;;i actorii colaboratori, regizorii, scenografii, coregrafii, autorii,
traducatorii, etc., implica\i in proiectele teatrului;
urmare:;;te respectarea termenelor prevazute in contractele cu autorii :;;i compozitorii :;;i sesizeaza in scris
conducerea de nepredarea la termen a textelor sau compozi\iilor contractate;
\inand seama de planul :;;i nevoile teatrului, informeaza in scris conducerea asupra oportunita\ii prelungirii
termenelor contractuale de predare a textelor :;;imuzicii, la solicitarea autorilor;
luand in considerare calitatea lucrarii predate ini\ial de catre autori, informeaza in scris conducerea asupra
oportunita\ii acordarii de termene contractuale pentru imbunata\irea :;;icompletarea acesteia;
urmare:;;te activitatea de imbunata\ire sau completare a textelor sau a muzicii create de autori :;;i compozitori in
termenele stabilite de par\i, prin act adi\ional, sesizand in scris conducerii orice neregula;
se ocupa de consultarea zilnica :;;imonitorizarea mass-media, elaborand propuneri pentru contractarea de servicii
de intre\inere :;;isuport tehnic site, de servicii pentru concep\ie, editare, imprimare a materialelor publicitare;
efectueaza lunar situa\ii privind stocurile existente ale materialelor publicitare;
raspunde de eviden\a numarului de spectacole jucate, colaborand cu Compartimentul Contencios Juridic :;;iBiroul
Resurse Umane, in scopul reinnoirii contractelor cu societatea de\inatoare a drepturilor de autor, in cazul in care
managerul institu\iei dispune continuarea colaborarii cu arti:;;tii implica\i in respectivul proiect, dupa caz;
raspund de implementarea - in condi\iile demararii proiectului - a unor instrumente de arhivare :;;i a unor
standardizari pentru toate proiectele teatrului: fotografii, texte ale spectacolului, dosar de presa, schi\e, machete,
caiete de regie, prezentari ale arti:;;tilor :;;i ulterior a unor baze de date :;;i a unei arhive multimedia cu accesare
multipla on line pe nivele de utilizatori
asigura calitatea artistica, sub aspect plastic a spectacolului. in acest scop:

creeaza schi\ele artistice pentru decoruri, mobilier, recuzita, costume, etc. necesare spectacolului,
potrivit viziunii generale a regizorului artistic, \inand seama de posibilita\ile tehnice :;;i financiare ale
teatrului, inclusiv existentul in magazie, astfel ob\inand efecte maxi me cu minimum de cheltuieli;

• executa schi\e tehnice pentru ateliere, stabilind cotele necesare in mod detaliat pentru fiecare reper
(inal\ime, grosime, la\ime) prezentand mostre de materiale :;;i e:;;antioane de culoare, de asemenea
executa eleva\ii de decoruri;
realizeaza desenele la scara 1/50 sau la marime naturala pentru toate reperele ce trebuie executate
in exterior;
urmare:;;te pe baza schi\elor aprobate planurile de execu\ie la scara necesara pentru realizarea lor in
ateliere;
urmare:;;te in ateliere executarea obiectelor :;;i lucrarilor conform schi\elor :;;iplanurilor;
sprijina aprovizionarea materialelor necesare spectacolului ce urmeaza a fi montat;

• participa activ la repeti\iile cu decor, lumini, costume :;;imachiaj, dand personalului tehnic de scena :;;i
din ateliere toate indica\iile :;;iprecizarile necesare;
urmare:;;te spectacolul montat, dupa premiere :;;i reluari, propunand toate masurile necesare pentru
men\inerea :;;ieventual imbunata\irea calita\ii acestuia;
intocme:;;te planul caracteristic de predare la scena a elementelor de decor, costume, recuzita, etc.;
Sufleorul verifica textele dramatice care sunt inmanate personalului artistic inainte de pregatirea
premierelor;

Participa la toate repeti\iile operand modificari :;;iindica\ii regizorale;
Ajuta sufland replicile la memorizarea textului :;;ila repeti\iile lectura;
Intervine ori de cate ori este nevoie ajutand actorul.

Biroul Produc\ie Administrativ

Art.38. Este 0 structura func\ionala, condusa de un :;;ef birou, care deserve:;;te atat scena, produc\ia, aprovizionarea
pentru scena :;;iadministrativul colaborand cu Compartimentul Achizi\ii Pub lice, avand urmatoarele atribu\ii principale:

Executa lucrarile de intre\inere curenta (zugraveli, vopsitorii, lacatu:;;erie, tamplarie, etc.) care nu necesita
interven\ia unor antreprize specializate;
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Organizeaza ~i asigura efectuarea cura\eniei in spa,iiie de\inute, precum ~i intre\inerea c1adirii ;'1 a spa\iilor
exterioare din vecinatatea acesteia;
intocme~te planul de comenzi lunare pentru produse de papetarie, cura\enie, alte cheltuieli administrative in baza
necesarului lunar comunicat de celelalte compartimente, a bugetului aprobat ~i a planului anual de achizi\ii;
Efectueaza-manipulari de mobilier, funC\ie de necesita\i;
Intervine operativ in cazul unoI' avarii sau calamitaji;
Raspunde de luarea tuturor masurilor care sa asigure intreiinerea, modernizarea, repararea ~I exploatarea
instalaiiilor ~i a altor echipamente din dotare, in condiiii de deplina sigurania;
Raspunde de gestiunea obiectelor de inventar ~i a mijioacelor fixe din dotare;
Raspunde de coordonarea activitaiii personalului din su:;ordine;
intocme~te documenta\iile pentru diversele autoriza\li d" f'Jnc\ionare ale instituiiei,
Avizeaza planul de comenzi lunare pentru produse de ~::J:~..'tarie, cura\enie, alte cheltuieli administrative in baza
bugetului aprobat ~i a planului anual de achizi\ii
inainteaza spre aprobare Directorului Adjunct ~i Compartimentului Achizi\ii Publice propuneri privind reamenajarile,
reparaiiile capitale ~i curente ce se impun, urmare~t', "j ,:):>pundede aprobarea ~i executa rea proiectelor tehnice
aferente, executa rea ~i recep\ia lucrarilor in conformitate cu proiectele tehnice ~i cu devizele aprobate, in condi\iile
legisla\iei in vigoare.
Dispune ~i verifica realizarea in condi\iile legii a activita\ii de transport auto ~i de inventariere ~i conservare a
patrimoniului;
Dispune ~i verifica intocmirea documenta\iilor pentru ob\inerea autoriza\iilor de func\ic'nare a institu\iei ~i raspunde
de obiinerea autoriza\iilor respective:
Asigura folosirea eficienta a parcului auto prill planificarea riguroasa a transporturilor. controlul foilor de parcurs,
intocmirea FAZ-urilor ~i consumullunar de combustibili:
intocme~te formele, conform dispoziiiilor in vigoare, pentru predarea la magazie a bunurilor ~i materialelor
achizi\ionate;
Gestioneaza sumele de bani ~i documentele de plata incredin\ate pentru e"ectuarea opera\iunilor de
aprovizionare;
Asigura gestiunea obiectelor de inventar, a mijloacelor 7'>.'.:. Personalul din subordine raspunde de materialele
primite in gestiune ~i de indeplinirea sarcinilor in a~a fel incat sa fie asigurat bunul mers al institu\iei:
Pentru toate sarcinile colaboreaza in principal cu personalul de la Compartimentul J\chizi\ii Publice ~i cel de la
Compartimentui Financial' - Contabilitate

Compartiment Achizitii Publice

Art.39. Compartimentul Achizi\ii Publice este un compartiment func\ional care are drept obiectiv achizi\ionarea, in
condi!iile legii, a tuturor bunurilor ~i materialelor necesare desfa~urarii intregii activita\i a teatrului.
Personalul Compartimenfu/ui Achizitii Pub/ice raspunde de:

Elaborarea programului anual de achizi\ii, impreuna cu Directorul Adjunct, pe baza necesita\ilor ~i priorita\ilor
comunicate de celelalte compartimente, respectiv a analizelor ~i evaluarilor efectuate de serviciul financial'
contabilitate cu referire la consumurile ~i cheltuielile din anii anteriori, pe care il transmite spre aprobare managerului
~i, ulterior, il inainteaza Direciiei Cultura;

Transmite spre aprobare managerului ~i inainteaza, sr-~e~tiln\a, DireC\iei Cu/tura orice modificare intervenita in
programul anual al achizi\iilor publice;

Utilizarea pentru clasificarea statistica a produselor. s".-··iciilor ~i lucrarilor a vocabularului comun al achizi\iilor
publice - CPV.

Propune Directorului adjunct reamenajari/e, repara\iile capitale ~i curente ce se impun, urmare~te ~i raspunde de
aprobarea ~i executa rea proiectelor tehnice aferente, executa rea ~i recep\ia lucrarilor in conformitate cu proiectele
tehnice ~i cu devizele aprobate, in condi\iile legis/a\i8i ",,,;~0are ~i in colaborare cu compartimentul financial' -
contabilitate;

Raspunde de intocmirea ~i transmiterea diferitelor situa(ii solicitate de direC\iile de resort din cadrul af aratului de
specialitate al Primarului General;

Urmare~te ca toate materialele necesare realizarii proiectelor sa fie luate in eviden\a ~i gestionate conform
prevederilor legale aplicabile ~i se asigura ca pe acestea este aplicata pozi\ia de inllentar din Registrul pentru
eviden\a analitica a elementelor de decor, de recuzita ~i a costumelor.

Supune controlului financial' preventiv toate documentele care presupun angajarea unoI' cheltuieli bane~ti;
Verifica concordan\a lucrarilor de intre\inere ~i repara\ii executate cu cele cuprinse in devizele de lucrari ~i situa\iile

de plata ale executaniilor ~i informeaza conducerea institL:\lei;
Prezinta directorului adjunct pentru verificare ~i avizare documenta\iile intocmite ~entru realizarea achizi\iilor

publice ~i pe cele pentru realizarea proiectelor culturale ale Institu\iei;
Coordoneaza ~i raspunde de activita\ile de achiziiii publ'...,.;
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Propune managerului institu\iei numirea, prin decizie, a comisiilor de evaluare a ofertelor, in vederea realizarii
achizi\iilor publice;

.Avizeaza documenta\ia de atribuire a contractelor de achizi\ii publice sau a documenta\iei de concurs de solu\ii;
Intocme~te devizele estimative ale proiectelor culturale ale institu\iei ~i urmare~te realizarea acestora in
conformitate cu devizul estimativ;
Evalueaza cheltuielile administrative in baza bugetului aprobat ~i a planului de achizi\ii anual ~i analizeaza
cheltuielile efectuate in baza referatelor elaborate de catre celelalte compartimente;
Veri fica ~i raspunde de respectarea normelor legale referitoare la achizi\iile publice;
Estimarea valorii fiecarui contract de achizi\ie publica in baza solicitarilor comunicate de celelalte compartimente ~i
a studiului de pia\a efectuat ~i intocmirea notei privind determinarea valorii estimate;
Stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecarui contract de achizi\ie publica ~i intocmirea de note justificative
privind alegerea procedurii de atribuire;
Stabilirea perioadelor intre data transmiterii spre publicare a anun\urilor de participare sau data transmiterii
invita\iilor de participare ~i data limita pentru depunerea ofertelor, func\ie de complexitatea contractului ~i
prevederile legale in materie;
!ntocmirea ~i pastrarea dosarelor de achizitii publice;
!ntocmirea notelor de fundamentare cu pri~ire la accelerarea procedurii de achizitie publica daca este cazul;
!ntocmirea de note justificative cu privire la impunerea unor cerin\e minime de calificare referitoare la situa\ia
economica ~i financiara ori la capacitatea tehnica ~i profesionala a operatorilor economici;
Propunerea cuantumului garan\iilor de participare in corela\ie cu valoarea estimata a contractului de achizi\ie
publica, buna executie ~i forma de constituire a acestora, conform prevederilor legale;
!naintarea de propu~eri catre managerul institu\iei pentru componen\a comisiilor de evaluare a ofertelor in vederea
aprobarii spre atribuire a fiecarui contract de achizi\ie publica, comisie din care va face parte in mod obligatoriu;
Elaborarea ~i transmiterea catre Direc\ia Cultura a Primariei Municipiului Bucure~ti a solicitarii de desemnare a
unui reprezentant care sa faca parte din Comisia de evaluare a ofertelor;
!naintarea de propuneri ~i fundamentarea necesita\ii cooptarii unor experti din afara institu\iei ~i participarea
acestora in cadrul comisiilor de atribuire a contractelor de achizi\ie publica;
Respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese;
Elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activita\ii de elaborare a documenta\iei de atribuire a contractului de
achizi\ie publica sau, in cazul unui concurs de solu\ii a documenta\iei de concurs, in baza solicitarilor ~i
!nforma\iilor comunicate de celelalte compartimente;
Inaintarea de propuneri in vederea achizi\ionarii de servicii de consultan\a pentru elaborarea documenta\iei de
atribuire a contractului de achizi\ie publica daca este cazul, cu referire indeosebi la elaborarea caietului de sarcini
~i a caracteristicilor tehnice ~i func\ionale solicitate in documenta\ia de atribuire;
!ntocmirea ~i indeplinirea tuturor formalita\ilor de publicitate/comunicare pentru procedurile organizate, in
conformitate cu prevederile legale;
Comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de desfa~urare a procedurii de atribuire (transmiterea
invita\iilor de participare, raspunsuri la clarificari, solicitare de clarificari, transmiterea procesului verbal de
deschidere a ofertelor, comunicarea rezultatului procedurii de atribuire, comunicarea notificarilor de contesta\ie);
Primirea, inregistrarea ~i pastrarea ofertelor pentru procedurile organizate;
!ntocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor, precum ~i intocmirea raportului procedurii de atribuire a
contractelor de achizi\ie publica;
Urmarirea ~i restituirea garan\iilor de participare la procedurile de achizi\ie publica in condi\iile prevazute de lege;
Respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de achizi\ie publica;
Comunicarea cu Consiliul Na\ional de Solu\ionare a Contesta\iilor ~i transmiterea, in termenele prevazute de lege,
a tuturor informatiilor ~i materialelor solicitate de catre acesta;
!ncheierea contr~ctelor de achizi\ie publica cu ca~tigatorii procedurilor de achizi\ii organizate pentru bunuri, servicii
~i lucrari ~i transmiterea lor pentru urmarire compartimentelor de specialitate;
!ndeplinirea tuturor formalita\ilor de raportare ~i de transmitere, conform prevederilor legale, catre Autoritatea
Na\ionala pentru Reglementarea ~i Monitorizarea Achizi\iilor Publice;
Gestionarea informa!iilor cu privire la procedurile de achizi\ie publica organizate;
Cunoa~terea ~i aplicarea legisla\iei specifice domeniului de activitate a compartimentului;
Gestionarea sumelor de bani ~i a documentelor de plata incredin\ate pentru efectuarea opera\iunilor de
aprovizionare;
!ntocmirea formelor legale, conform dispozi\iilor in vigoare, pentru predarea la magazie a bunurilor ~i materialelor
achizi\ionate.
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Compartiment Tehnic Scena

Art.40 Compartimentu! Tehnic Scena·este un compartiment de specialitate care urmare~te desfa~urarea la timp ~i in
condi\ii normale a activita\ilor de la scena;

Efectueazahi afi~eaza- progr-amarea-repetitii-lof -~1-spect-acolelor Tn colaborare cu Serviciul Asistenta Dramaturgica,
Marketing ~i Promovare Spectacole;
Contribuie la elaborarea documenta\iilor pentru organizarea deplasarilor ~i turneelor, din punct de vedere tehnic;
Afi~eaza programul de repeti\ii ~i anun\a personalul artistic ~i tehnic, in legatura cu acesta;
Anun\a in termen util orice modificare intervenita in programul de spectacole ~i repeti\ii;
Tine eviden\a activita\ilor de la scena, concretizata in completarea condicilor de spectacole ~i repeti\ii;
Tine legatura cu administra\ia pentru efectuarea tuturor schimbarilor de programe la scena;
Verifica daca decorurile, mobilierul, recuzita, costumele sunt in stare buna ~i propune masuri de imbunata\ire.
Saptamfmal impreuna cu ~eful forma\iei de muncitori intocme~te planul de chemare la lucru in func\ie de
programul artistic.
Sesizeaza conducerea ~i administra\ia de toate neregulile constatate atat la scena cat ~i la personalul artistic cu
privire la disciplina;
Ajuta personalul de specialitate cu privire la aplicarea normelor de protec\ie a muncii.

Formatia muncitori
Forma\ia de muncitori de scena ~i produc\ie este condusa de un ~ef forma\ie ~i cuprinde muncitori pe diverse
categorii de incadrare, iar potrivit legii teatrelor ~i a sarcinilor interne ei sun!: electricieni, electroacusticieni, manuitor
de decor, costumieri, etc.

~eful de forma\ie muncitori coordoneaza ~i controleaza toate activita\ile prestate de personalul muncitor, in scopul de
a asigura realizarea spectacolelor teatrului in cele mai bune condi\ii tehnice, respectandu-se cu stricte\e toate
indica\iile regizorale ~i de scenografie, incepand, atunci cand este cazul, de la realizarea decorurilor, costumelor,
recuzitei, etc., continuand cu pastrarea, intre\inerea ~i repara\ia acestora, precum ~i realizarea luminilor ~i sonorizarii
spectacolelor.

Astfel, principalele responsabilita\i ale ~efului de forma\ie sun!:
in colaborare cu regizorul tehnic intocme~te programul de lucru ai personalului muncitor de scena ~i produc\ie,
astfel incat sa asigure respectarea programului legal de lucru al fiecarui membru al echipei;
Colaboreaza cu artistul plastic ~i urmare~te nemijlocit realizarea decorurilor, costumelor, recuzitei, etc. (atunci
cand acestea pot fi realizate in cadrul teatrului) pentru noile spectacole ~i reluari, depunand toate eforturile pentru
a gasi solu\iile optime, din punct de vedere tehnic ~i economic, in realizarea acestora; de asemenea, la realizarea
oricaror lucrari, va line seama ~i va face propuneri privind respectarea normelor de protec\ie ~i securitate a muncii
~i cele P.S.I.;
Executa lucrari de repara\ii, intre\inere, precum ~i de realizare a decorurilor, recuzitei, mobilier de scena, etc.;
Raspunde in mod nemijlocit de utilizarea eficienta ~i corespunzatoare a tuturor echipamentelor date spre folosin\a
forma\iei sale, luand masurile ce se impun pentru evitarea accidentelor de munca;
Se ocupa in mod direct de intre\inerea ~i repararea imediata a tuturor instala\iilor, echipamentelor, sculelor,
aparatelor date in folosin\a compartimentului tehnic-scena;
Pastreaza ~i intre\ine toate decorurile, costumele, recuzita, etc., din toate spectacolele teatrului ~i raspunde de
buna manipulare ~i cura\enie a acestora;
Pune la dispozi\ia actorilor obiectele necesare jocului, verificand pe acelea care ar putea provoca accidente
(sabii, pistoale, cu\ite, aparatura electrica, etc.);
Ajuta la procurarea materia leior necesare spectacolelor, inclusiv a recuzitei consumabile, avand obliga\ia de a
prezenta toate actele de justificare a cheltuielilor facute;
Procura sau confec\ioneaza materialele de recuzita cerute de regizorul artistic sau regizorul tehnic, cu
respectarea formelor legale;
inso\e~te personalul muncitor de scena in deplasari ~i turnee, ori de cate ori este solicitat de conducerea teatrului;
Verifica inaintea fiecarui spectacol starea tehnica a echipamentelor folosite, a condi\iilor de decor, lumina ~i sunet
:?lia toats masurlle pentru desfa~urarea in condi1ii bune a spectacole!or sub aspect tehnic;
Participa la realizarea spectacolelor, in calitate de electrician, ori de cate ori este solicitat, respectand fara abatere
toate indica\iile regizorale ~i de scenografie privind iluminarea scenei, efectele de lumini, etc.;
Este obligat sa verifice permanent iluminatul de siguran\a la sala, foaier ~i birouri, cu respectarea tuturor
instruc\iunilor RENEL ~i a dispozi\iilor legale in vigoare, mai ales in cazul modificarii instaia\iei ~i a
bran~amentelor;
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Raspunde de inslruirea personalului privind normele de prolec\ie ~i securilale a muncii ~i de prevenlre a
incendiilor, cu inscrierea in fi~ele specifice, in conformilale cu legisla\ia in vigoare;
Urmare~le permanenl loale aclivila\ile din cadrul lealrului din puncl de vedere al respeclarii normelor de prolec\ie
~i securilale a muncii ~i informeaza imedial conducerea asupra deficien\elor conslalale ~i a silua\iilor care pol
provoca aceidenle.

Forma\ia de muncilori participa la coordonarea ~i configurarea artislica a aclului scenic ~i acorda suport lehnic penlru
loale fazele de crea\ie ~i in rela\ie cu loale palierele de crea\ie (decor, coslume, recuzila, lumini, sunel, cabine,
machiaj, regie lehnica);

Asigura paslrarea ~i reproducerea idenlica a concep\iei regizorale, scenografice, a concep\iei de machiaj,
hairstyling, coregrafice, a concep\iei de lumini, a efeclelor speciale, muzicale, inlegrilalea lex!ului speclacolului;
Asigura paslrarea sub coordonarea regizorului de culise ~i respeclarea calila\ii aclului artislic a~a cum s-a creal ~i
infa\i~al ella premiera, indiferenl de numarul de reprezenla\ii ale speclacolului;
Raspunde de imaginea ~i modul in care lealrul se prezinla in fa\a publicului;
Asigura prin inlermediul regizorului lehnic coordonarea luluror aclivila\ilor desfa~urale pe scena la repeli\ii,
pregalirea penlru speclacol, in limpul speclacolului, a inlregului personal implicat: arti~li ~i lehnicieni;
Esle responsabil de limpii de execu\ie penlru fiecare opera\ie;
Esle responsabil de calilalea monlarii decorului;
Esle responsabil de marcarea ~i refacerea planla\iei ini\iale a decorului, elemenlelor de mobilier, recuzila;
Raspunde de coordonarea opera\iunilor de configurare a salii de speclacol in rela\ie cu spa\iul scenic ~i de
calilalea efecluarii aceslora;
Participa la planla\ia corpurilor, realizarea centrajelor, crearea ~i slabilirea configura\iilor, succesiunilor ~i duralei
silua\iilor de lumini ~i lime codurilor penlru inlerven\ii;
Execula refacerea pianla\iilor, a cablajelor, a coresponden\ei circuilelor, a cenlrajelor ~i reconsliluirea silua\iilor de
lumini in configura\ia, succesiunea ~i lime codurile creale la premiera;
Participa la planla\ia incinlelor acuslice, crearea ~i slabilirea configura\iilor, a nivelelor, succesiunilor ~i duralei
inlerven\iilor muzicale ~i sonore;
Esle responsabil de fixarea in scris a aceslora, inregislrarea pe suport, reconsliluirea ~i men\inerea aceslora pe
loala durala de reprezenlare.

Biroul Financiar Contabilitate
Art.41. Esle 0 slruclura func\ionala condusa de un ~ef birou ~i are urmaloarele alribu\ii:

Raspunde de buna func\ionare a aclivila\ii financiar-conlabile a inslilu\iei, in conformilale cu dispozi\iile legale ~i
delegarire-de-aut()rif8tep rirnite din partea' cont1uceririnstil u\iei; .
Urmare~le execularea inlegrala ~i inlocmai a bugelului aprobal al insliluliei;
i nlocme~le loale documenlele ~i efeclueaza loale inregislrarile conlabile in conformilale cu prevederile legislalive
~i cu indica\iile melodologice ale direc\iilor de specialilale din Primaria Municipiului Bucuresli, urmare~le
recuperarea sumelor debiloare ~i achilarea sumelor crediloare;
Cenlralizeaza propunerile de dolare cu echipamenle inlocmile de compartimenlele inslilu\iei ~i alcaluie~le pianul
de invesli\ii, raspunzand de realizarea lui;
Verifica legalilalea ~i exactilalea documenlelor de deconlare ~i a dale lor din documenlele de eviden\a geslionara;
inlocme~le ~i lransmile orice silua\ie economico-financiara solicilala de aulorilalea lulelara, direc\iile de resort din
cadrul aparalului de specialilale al Primarului General, conducerea inslilu\iei, de Adminislra\ia Financiara, de
Inslilulul Na\ional de Slalislica elc.;
Asigura inregislrarea cronologica ~i sislematica in conlabililale a documenlelor financiar-conlabile, in func\ie de
nalura lor;
Raspunde de eviden\a corecla a rezullalelor aclivila\ii economico-financiare;
la masurile necesare in vederea prevenirii delurnarilor de fonduri, degradarilor sau suslragerii de bunuri maleriale
sau bane~li;
Raspunde de inlocmirea corecla ~i in lermen a documenlelor cu privire la depunerile ~i pla\ile in numerar,
conlroland respectarea plafonului de casa aprobal;
Raspunde de primirea la limp a exlraselor de conI, verificarea aceslora ~i a documenlelor inso\iloare;
Asigura conlrolul asupra luluror documenlelor prin care se aulorizeaza efecluarea de chelluieli sau din care deriva,
direcl sau indirecl, angajamenlele de pla\i;
Exercila conlrolul zilnic asupra opera\iilor efecluale de casierie ~i asigura incasarea la limp a crean\elor, lichidarea
obliga\iilor de plaIa, luand masurile necesare penlru slabilirea raspunderilor legale, alunci cand esle cazul;
Raspunde de asigurarea fondurilor necesare, in limila credilelor bugelare aprobale, desfa~urarii in bune condi\ii a
activita\iior insiitu\iei;
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Raspunde de asigurarea creditelar necesare Tn vederea realizarii obiectivelor de investi\ii aprobate de Consiliul
General al Municipiului Bucurei?ti;
Raspunde de transmiterea spre avizare la direc\ia de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
General (Direc\ia Cultura) a Iistei de investi\ii detaliate;
Urmarei?te eircula\ia documentelor financiar-contabile i?i ia masuri de Tmbunata\ire a acesteia;
Asigura clasarea i?i pastrarea Tn ordine i?i Tn condi\ii de siguran\a a documentelor i?i actelor justificative ale
opera\iilor contabile i?ieviden\a pierderii sau distrugerii lor par\iale sau totale;
Poate exercita controlul financiar preventiv conform dispozi\iilor legale Tnvigoare, prin delegare prim ita din partea
conducerii, atunci cand este cazul;
Prezinta conducerii institu\iei spre aprobare urmatoarele situa\ii: bilan\ul contabil, raportul explicativ;
Participa la analiza rezultatelor economice i?ifinanciare pe baza datelor din bilant;
Raspunde de realizarea masurilor i?i sarcinilor aferente domeniului contabil, ~tabilite ca urmare a controalelor
financiar-gestionare efectuate de organele Tndrept;
intocmei?te documenta\ia necesara deschiderii finan\arii investi\iilor la Trezoreria Statului, solicitand in prealabil
~vizul conducerii Direc\iei Cultura din cadrul Primariei Municipiului Bucurei?ti;
Indeplinei?te arice alte atribu\ii dispuse de conducerea institu\iei sau rezultate din ac!ele normative in vigoare, Tn
domeniul financiar-contabil;
Asigura eviden\a obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe i?imii?carea acestora;
intocmei?te documenta\ia necesara i?i urmarei?te procedurile legale de declasare, disponibilizare, transmitere fara
plata, valorificare i?iclasare a bunurilor apar\inand institu\iei;
indeplinei?te atribu\ii de depozitare i?ieviden\a bunuri apar\inand institu\iei;
Elaboreaza i?i raspunde de transmiterea Tn termenul precizat a situa\iilor economice-financiare solicitate de
direc\iile din aparatul de specialitate al Primarului General;
Asigura arhivarea documentelor legate de activitatea func\ionala i?i/sau de specialitate a institu\iei, conform
normelor legale aplicabile.

Capitolul VIII
Personalul Teatrului Excelsior

Art.42. Func\ionarea institu\iei este asigurata prin ac!ivitatea personalului angajat cu contract individual de munca.
Pentru realizarea produc\iilor artist ice se poate utiliza personal artistic remunerat Tn baza unor contracte Tncheiate
conform prevederilor legale privind dreptul de autor i?i drepturile conexe, precum i?i personal tehnic i?i administrativ
remunerat pe baza unor contracte individuale de munca cu timp par\ial.

Ocuparea posturilor se face, de regula, prin concurs, cu respectarea reglementarilor Tnvigoare.
Condi\iile de munca, salarizare, concediu de odihna i?i alte drepturi ale persoanei angajate sunt prevazute Tn

contractul individual de munca i?iTnRegulamentullntern al Teatrului Excelsior.
Func\iile utilizate de aceasta institu\ie i?i salariile de baza corespunzatoare sunt cele cuprinse in statui de

func\ii aprobat, fiind diferen\iate pentru structurile func\ionale definite prin organigrama.
Nivelul salariilor de baza i?i al indemniza\iilor de conducere pentru fiecare funC\ie este stabilit, dupa caz, pe

baza prevederilor legale privind:
- sistemul de stabilire a salariilor de baza Tnsectorul bugetar, a metodologiei de aplicare a criteriilor de stabilire
a salariilor de baza Tntre limite i?i a normelor metodologice de evaluare a performan\elor profesionale
individuale aplicabile,
- sistemul de stabilire a salariilor de baza i?ia indemniza\iilor de conducere pentru personalul artistic, tehnic i?i
administrativ de specialitate din cadrul institu\iilor de spectacole sau concerte i?i a normelor metodologice de
evaluare aplicabile.
Locul de munca, programul de activitate i?i obliga\iile de serviciu ale personalului Teatrului Excelsior se

stabilesc de catre manager, la propunerile i?efilor de serviciu, birouri , compartimente, Tn conformitate cu necesita\ile
institu\iei i?ise consemneaza Tnfii?a postului i?iRegulamentullntern al Teatrului Excelsior;

Pentru personalul artistic i?i tehnic, zilele de sambata, duminica i?i, dupa caz, zilele de sarbatoare legala sunt
considerate zile lucratoare, repausullegal putand fi acordat Tnalte zile ale saptamanii.

in institu\ie se poate organiza munca Tn schimburi, care reprezinta arice mod de organizare a programului de
lucru, potrivit caruia salaria\ii se succed unul dupa altul la acelai?i post de munca, potrivit unui anumit program, inclusiv
program rotativ, i?i care poate fi de tip continuu sau discontinuu, implicand pentru salariat necesitatea unei activita\i Tn
intervale orare diferite Tn raport cu 0 perioada zilnica sau saptamanala, stabilita prin contractul individual de munca.

Atribu\iile, sarcinile i?i activita\ile rezultate din servicii specifice fiecarei categorii profesionale pentru personalul
artistic i?itehnic de specialitate sunt prevazute in fii?a postului.
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Activitatea personalului artistic ~i tehnic de specialitate din teatru se normeaza potrivit fi~ei postului; norma de
munca exprima sfera de sarcini, activitati, atributii individuale rezultate din servicii completata dupa caz cu sarcini
complementare. In urma evaluarii personalului 'de specialitate, conducerea executiva asigura intocmirea fi~elor
posturilor acestuia.

Aprecierea activita\ii anterioare a personalului artistic ~i tehnic de specialitate din teatru se face pe baza fi~ei
individuale de evaluare a calita\ii presta\iei sale, intocmita pe durata fiecarei perioade de referin\a. .

Personalul institu\iei raspunde material, administrativ ~i penal de bunurile pe care Ie manipuleaza ~i care ii
sunt date in gestiune.

Sanc\ionarea disciplinara a personalului din subordine, precum ~i litigiile de munca se solu\ioneaza in condi\iile
actelor normative in vigoare.

Cap.IX
Patrimoniul Teatrului Excelsior

Art.43. Teatrul Excelsior i~i desfa~oara activitatea in spa\ii proprietate publica a Municipiului Bucuresti, atribuite in
administrare prin acte ale autorita\ii administra\iei publice locale.

Teatrul Excelsior are in administrare Sala de spectacole situata in str.Academiei nr.28 - sector 1, iar in
momentul de fa\a are re~edin\a provizorie in str.Alex.Macedonski nr.8 sector 1.

Bunurile imobile fac parte din domeniul public al Municipiului Bucuresti conform Legii nr.213/1998, iar bunurile
mobile din dotarea institu\iei (mijloace fixe, obiecte de inventar) fac parte din domeniul privat al Municipiului Bucure~ti;

Evaluarea patrimoniului se reflect a in contabilitate prin etalon banesc, folosindu-se in acest scop pre\uri, tarife
~i costuri. Se folosesc pre\uri cu amanuntul, cu ridicata, tarife pentru lucrari executate ~i costuri ale decorurilor,
costumelor, recuzitei, exprimate prin costul de achizi\ie plus costul de produc\ie (manopera)- atunci cand este cazul-,
precum ~i costul diverselor obiecte de inventar ~i mijloace fixe achizi\ionate.

Inventarierile se fac la diverse perioade de timp (lunare, anuale) sau ori de cate ori intervine 0 predare-
primire, la cere rea organelor de control financiar ~i in cazul calamnita\ilor naturale sau a unor evenimente nedorite
(furt, delapidare, distrugere). nventarierea poate fi totala, par\iala sau prin sondaj.

Rezultatele inventarierii se consemneaza in procese-verbale.
Institu\iei ii revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil ~i imobil ~i a transmiterii acestuia

catre Direc\ia Cultura, spre luare la cuno~tin\a ~i introducerea in baza de date a direc\iei.

Capitolul X
Buget, rela\ii financiare

Art.44. Teatrul Excelsior este 0 institu\ie publica de cultura finan\ata de la bugetul local al Municipiului Bucure~ti ~i din
venituri proprii pe care Ie realizeaza din: incasarile provenite din vanzarea biletelor de spectacol ~i a caietelor program,
din inchirierea temporara a unor spa\ii, din dona\ii ~i sponsorizari de la persoane fizice sau juridice, dupa caz ~i altele,
cu respectarea dispozi\iilor legale de spe\a.

Bugetul de venituri ~i cheltuieli al Teatrului Excelsior se aproba in conformitate cu prevederile legale in
vigoare .

. '--Angajarea, ordonan\area ~i lichidarea cheiiuieiiior, precum ~i incheierea contracteior se asigura de Calie
manager, in calitatea sa de ordonator ter\iar de credite.

Teatrul Excelsior poate primi finan\ari pentru programe culturale de interes local, na\ional ~i interna\ional,
dona\ii ~i sponsorizari, in condi\iile respectarii prevederilor legale in vigoare.

Capitolul XI
Dispozi\ii finale

Art.45. Teatrul Excelsior este 0 institu\ie de spectacole care se incadreaza in categoria "institu\ii de spectacole de
repertoriu ".

Teatrul Excelsior i~i impresariaza propriile produc\ii artistice.
Teatrul Excelsior poate recurge la externalizarea, in condi\iile legii, a unor servicii.
Activitatea de audit public intern va fi asigurata de direc\ia de resort din cadrul aparatului de specialitate al

Primarului General (Direc\ia Audit Public Intern ).
Teatrul Excelsior i~i poate intocmi proceduri interne proprii de organizare ~i func\ionare ale Consiliului

Administrativ ~i Consiliului Artistic, cu avizarea acestora de catre Direc\ia Cultura - P.M.B.
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Teatrul Excelsior i~i intocme~te propriile proceduri privind evaluarea personalului artistic, tehnic ~i
administrativ de specialitate, cu respectarea prevederilor legisla\iei specifice aplicabile institu\iilor de spectacole ~i a
prezentului regulament . Acestea vor cuprinde, fara a fi limitativ: reguli aplicabile in procesul de aprobare ~i avizare a
proiectelor de hotarari, etape ~i termene in derularea procesului de evaluare, atribu\ii, sarcini ~i responsabilita\i ale
conducerii execvtive de evaluare ~i ale altor persoane implicate in evaluare, criterii de apreciere a activita\ii anterioare,
sarcini complementare specifice fiecarei func\ii artistice de specialitate ~i criterii de atribuire a sarcinilor complementare,
valori ale coeficien\ilor utiliza\i in procesul de evaluare (pentru cei care sunt stabili\i de lege intre limite), modalitatea de
solu\ionare a contesta\iilor, etc.; Procedurile se avizeaza de catre Direc\ia Cultura - P.M.B.

Teatrul Excelsior utilizeaza sigla proprie.
Anual, managerul intocme~te raportul de activitate, cu consultarea Consiliului Administrativ ~i a Consiliului

Artistic, pe care iI transmite Direc\iei Cultura din cadrul Primariei Municipiului Bucure~ti.
Prezentul regulament se completeaza cu prevederile legislative specifice, aplicabile domeniului de activitate al

institu\iei.
Teatrul Excelsior urmeaza sa se inscrie in Registrul artelor spectacolului conform prevederilor legale, dupa

infiin\area, respectiv reorganizarea acestuia.

Prezentul regulament a fost intocmit in conformitate cu prevederile legale in vigoare ~i se va modifica ~i
completa, dupa caz, cu celelalte reglementari legale aplicabile sau cu reglementarile legislative aparute ulterior
aprobarii acestuia.
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