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:j6 ; /, 7% q ,5 ;  Anexa NR.2 la HCGMB nr .............. . .............. 2007 

Stat de tunc tii al Ileatrului Odeon pe anul 2007 

A. Functii de executie 

- - - -. - - - - - - - - - - 1 ~ r .  crt. I Functia de executiel Nivel / Grad/treopta 

Regizor artistic 

-- 

S I I 
I I 
I I I 

. -  - - 

I 
Pictor scenoaraf I I 

onsultant . artistic 
onsultant artistic 

~ ... ~ .. . .... 

Nr. posturi 1 Anexa a,b,c a OUG 10 / 2007 
1 In baza cmeia se stabilede sderiul de ~ Z G  *I - - - -. - -. - --- 





. . . . . . . . . . .  - ...... -. ..... 

Paznic -- .- . .- - 

Ingytor 
-. -. ..... 

Maistru . ...... 

Sofer 
Muncitor calificat 
Muncitor calificat 

Total I 

0. Functii de conducere 

- .  ......... - 

I I 
-- 

Ill 

.................... ~... --.........-........ .-........-.. 

Functia de lndemnizatia maxima Anexa a,b,c la OG 10 / 2007 
! 

conducere de conducere in baza careia se stabileste indemnizatia de 
rocent din salariul de bazu) conducere AP- ~- I . - -4 

50% Vl / 1 Director I 

-. -- -- ...... . . . . . . . . . . . . . . .  - 1 
Director adjunct ....... 40% ...-. Vl / 1 I 

- .-- . - - .  

Contabil sef . ~ 40% Vl/ 1 ~ I 
................................ -- 

Sef sectie ....... ~ 30% Vl / 1 I 
........... ~ ...................... ~ ...-.......-.... - ~ I 

Sef serviciu ~ ;30% ...-. ..... Vl / 1 
~ ....... .-........-. 

I 
Sef birou .... 25% Vl / 1 

~- -- ~~ .~ ~ 

Sef formatie 1 5% vr / 1 I 

munci tori 1 
.. ~-~ . . . .  . .~ -- . - . - ~ . . . . . . . . . . -  -- 1 

To tat I 

............................ ........... 
, .. 
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i) -- 
ANEXA NR.3 LA H.C.G.M.B. nr. % I -;/. ~ 7 ~ .  L C ~ ~  

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL 

TEATRULUI ODEON 

Capitolul I 
Dispozitii generale 

Teatrul ODEON este un serviciu public de culturii organizat ca institufie public5 de culturB de interes 
local cu personalitate juridic5, finantat5 de la bugetul local a1 Municipiului Bucuresti. Teatrul ODEON 
a fost inijinfat prin Ordinul 34.641 ? 1  dill 33.02.1946 a Directiei Generale C.F.R. ~i se at15 in 
subordinea Consiliului General al hti~nicipiului Bucare~ti  in ccnforin~tate 211 Hotiirirea Guvernului 
nr.442: 1994. republicat5in 1997. 

Conform O.G. nr. .?1//2007 privind insriru[ii/e . ~ i  ~'01~7p~u7iile & S P ~ C T L I C O ~ ~  . S ~ I  L ' o P I c ~ ~ ~ ~ ,  P I - ~ C Z I I P I  ~i 
tiesfizr.yu~*c~~.ea activitcifii iie iiinpi.e.rariu~ Lrrtisric. Teatrill ODEON zste o institutie ile spectacole de 
repertoriu, in subordinea C.G.M.B.. 7ndepiiniiid cerintele impuse de dcest act normativ. 

Teatrul ODEON are s e d i ~ ~ l  administratit. in Bucure~ti,  str. Calea Victoriei nr. 40 - 42. secror 1 

Tentrul ODEON este finantat de la bugetul local al Municipiului Bucure~ti.  din venitiirile pe care le 
renlizeaz5 din incasBrile provenite din vanzarea biletelor de spectacol. din inchirierea temporar9 a iinor 
spatii fir5 desrinatie astisticrl. precurn ~i din spoiisorizrlri de la persoane juridice gi fizice. dup5 caz. 

.Activ~tatea cie specialitare a reatrului ODEON este cool*donatfi metodologic 41 fi~nctional de Directia 
Ciilturrl din cadrul Pri~njriei blunicipiui~ir Bucure~ti. iar in alte dolnen~i  economic. personal. audit. 
etc.) de directiile de speqialitate din cndrul ~ p a r a t u l u ~  cie bpecialitate a1 P~imarului General. 

De asemenea. instituria Bre obligatia de a apiica normele si nosrnativeie slaborate de ctitre Ministerul 
Culturii y i  Cultelor in domeniul culturii ,de Icesta. precilm ~i de J asigurn aplicarea jtrategie~ in 
domeniirl respecti\ pentru atlrmarea creutikit5;ii in roare i'ormele sale. pentru prate-iarea y i  promokarecl 
tradifiilor ~i identitsfii culturale. pe principiul autonomiei culturii y i  artei $i al JibertBfii de creatie, 
conform prevederilor HotBrarii Guvernului nr. 7812005. cu modific5rile ~i completrlrile ~rlterioare 
privind organizarea g i  functionarea hlinisterului. 

Teatrul ODEON are deplina autonomie in stabilirea ~i realizarea programelor proprii, in consens cu 
politicile culturale ale autoritiitilor locale. concepute pentru a r5spunde nevoilor comunit5tii. 



Capitolul I1 
Obiectul de activitate 

Obiectul de activitate al institutiei este realizarea de producfii artistice constind din spectacole de 
teatru din dramaturgia national5 si universala, spectacole muzical coregrafice, cu scopul promoviirii 
actului de cultura, al educgrii publicului spectator. / 

- 

- - 
Teatrul ODEON este o institutie de spectacole de repertoriu, dispunind de un colectiv artistic 
permanent. precum ~i de personalul tehnic $1 administrativ necesar pentru realizarea producfiilor 
artistice, avind un portofoliu de mai mult de trei productii-artistice diferite ~i realizdnd, in fiecare 
stagiune. eel putin douii producfii noi care completeaz5 programele ~i reconfigureaza repertoriul 
existent. De asemenea are asigurat ~i dispune, potrivit legii, de bugetul necesar pentru remunerarea 
personali~lui ~i pentru real izarea ~i prezentarea cel putin a productiilor artistice din cadrul programului 
minimal. 

T e ~ t r ~ ~ l  ODEON sre ca obiect de activitatt: desl3~urarea de manifest5ri specifice - spectacole, 
festivaluri, proiecte si programe; teatrul urmare~te. in principal. valorificarea optima a potentialului 
,zrtlst:c sxistent. cont~nuarea traditiei artistice a mi~ciirii teatrale nationale, explontares consecventj a 
fondului de  dramaturgic naiionalli yi  universal& clasicii y i  contemporanii. stimularea ~novafiei $1  

crcativit5tii. afirmarea personalitiitii artistice yi  promovarea valorilor teatrale autohtone in strainitate. 

Spectacolele teatrului sunt prezentate pe baza unui repertoriu. pe stagiuni teatrale, cuprinzind premiere 
~i spectacole in reluare: programarea reprezentaiiilor $i  a repetitiilor se face lunar, ele urmAnd sii se 
dest3~oare atiit la sediul teatruiui, ci t  ~i in cadrul unor deplasgri in far5 y i  striiincitate. i n  spatii 
ansacrate, in aer liber sau in spatii neconventiondle. 

In sensul prezentului Regulament de Organizare si Funcrionare, se d e s c r i ~ ~  ~~rmatorii  ternieni 

?roiec?~11 a t e  ansamblul de activitiiti artistice. tehnice si !ogistice concretizate in productia artistica. a 
c3rui perloada de realizare nu depi3ye~te. de repla .  durata unei ~tagiuni. 

Programul minimal sste parte a proiecti~lui managerial al condi1c5tor~1lui institufici de spectacole, care 
cuprinde un nurn5r de programe realizate in intervalul iie timp si conditiile stabilite in  contractul dc 
lnanagement. 

Producliile artistice sunt spectacole inf2ti~ate direct publicului spectator de cZtre ai-ti~ti interpreti. 

Stagiunea este o perioada de pin8 la 10 luni consecutive. din 2 ani calendaristici, in care institu~iile de 
spectacole realizeazj productii artistice. 

Vacanta dintre stagiuni este perioada in care institutiile de spectacole acorda. de regula, concediiie de 
odihna si recuperarile si pot pregati noi produc~ii sau, dup5 caz, pot orsaniza turnee. deplasiri. 
microstagiuni. 

Spectacolele teatrului sunt prezentate, pe baza unui repel-toriu, pe tjecare stagiune. 

Teatrul ODEON i ~ i  desfigoarg activitatea de impresar~ere pentru propriile producfii artistice, atit la 
sediu, cat si in turnee si deplas5ri. \. 



Capitolul I11 
Structura organizatoricii 

Structura organizatoricj a Teatrului ODEON. concretizatii in organigramii, se intocme~te de ciitre 
institurie cu consulkea directiilor de specialitate din aparatul de specialitate a1 Primarului General y i  
se aprobii de c8tre Cb-tlsilliul General a1 Municipiului Bucure~ti. 

Teatrul "ODEON" are urmatoarea structurii organizatoric8: 
- 

X - CONDUCEREA INSTITUTIEI 
1 .  Conducerea executiv: 

- Director 
- Director adjunct (admiriistrativ) 
- Contabil Sef 

3. Organele de conducere deliberativii y i  consultativfi 
- Consiliul Administrativ 
- Consilii~l Artistic 

B - XPARATUL DE SPECIALITATE $1 A P A U T U L  FUNCTIONAL 
1 .  Birou Resurse umane, Salarizare, Contencios 
3. Compartiment de Prevenire si Protecfie 
3. Serviciir Asistenta Dramaturgicii. hlarketing ~i Promovare Spectacole 
4. Compartiment artistic 
5 .  Sectie Scena, Regie Tehnica 
5. Servicii~i Organizare Spectacole 
7. Compartiment Tehnic 
5. Sectia Productie 
9. Serviciul Xdministrativ, Paza, PSI 

1 0. B irou Achizitii Publice 
! I .  Serviciul Financiar. Contabilitate 

Capitolul iV 
Atributiile aenerale ale institutiei 

In vederea realizfirii obiectului de activitate, Teatrul ODEON are urmiitoarele cornpetente si atributii: 

A. In activitatea de speciialitate : 

- stabileste repertoriul propriu, respectiv un portofoliu de piese, pe baza unor proiecte culturale 
imediate si de perspectiva. pe principiul libertiitii de creatie, a unor criterii specifice de valoare si 
selectie, ilrmiirind introducerea in circuitul cultural municipal, intern ~i intemaiional a operelor si 
prestati ilor artistice valoroase; 

- asigura pre@tirea ~i producerea spectacolelor incluse in repertoriirl propriu. respectiv regia artistica 
si regia tehnica, decoruri. costume etc. 
- prezintii publicului spectator spectacolele 

__ . - 

din repertoriul 



- aduce la cunogtinta publicului spectacolele ce urrneazii a fi prezentate prin diverse metode de 
popularizare: af i~aj ,  reclama, inclusiv mass-media, difuzare programe, vinzarea biletelor de spectacole 
prin casieriile proprii sau prin difuzori in institutii, scoli, institute, agenti economici, etc. 

- asigura elementele de decor, costume, peruci, etc., fie p i n  mijloace proprii, fie prin achizitionarea 
din afara institutiei ; - 

- asigura activititile specifice in sala de spectacol: difuzare programe, indrumare spectatori pentru 
ocuparea locurilor, pastrarea in timpul spectacolului a hainelor publicului spectator in spatii special 
amenajate, ambianta adecliata in holuri, etc.: - 

-- 

- intretine q i  dezvolta reiatii de colaborare cu alte institutii de c ~ ~ l t u r a  in ~iederea organiziirii unor 
manifestari comune. expozitii. schimburi de experienta: 

- desf3~oar5 activitbti de impresariat artistic pentru propriile productii. 

- destQoar5 si alte activitati in domeniul cultural. in runctie de prioritfitile si de politicile culturale 
promovate de i nstituti ile coordonatoare. 

B. In activitatea functionalii : 

- asigura. in ,onformitate cu prevederile legii, pristrarea, integritatea, protejarea si valorificarea 
patrimoni~llui public ineredinfat si utilizarea cficienta a acestuia: 

- intocme~te propuneri pentru Sugetul anual de venitur: si cheltuieli, iar. dupa aprobarea acestuia de 
c5tre (2.G.hl.B.. asigura xecut ia  acestuia prin folosirea eficienra a fondurilor publice alocate sau a 
celor provenire din venituri extrabugetare. dup5  caz: 

- h c e  propuneri pentru lucr5ri cle investitii. clot5ri specifice, reparatii capitale si curente pe care Ie 
include in bugetul de xenituri si cheltuieli: asigura condi~iile necesare pentru realizare:~ lor la 
termenele stabilite conform legii: 

- intocme~te 5ilanful contabil pe care il prezintii departamentul~~i de speciaiitate din cadrul P.M.B., 
subventia ramasa neconsumara la finele anului v5rsindu-se la buget. dupi caz: 

- asigura. potrivit prevederilor legale. administrarea si intretinerea imobilelor din dotare pentru 
desfa~urarea activitstii de baza ; 

- dupi  caz, poate incheia contracte de inchiriere pentru spatiile detinute, in vederea obtinerii de 
venituri suplimentare, precum si contracte de asociere pentru activitgti care prezinta interes comun, in 
legatura cu scopul cultural, artistic, ~tiintific a1 institufiei, cu respectarea prevederilor legale in 
domeniu, cu avizul Directiei Cultura din cadrul P.M.B.; 

- informeaza compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate a1 Primarului 
General cu date operative, indicatori specifici de activitate, rapoarte periodice si prezint5 spre aprobare 
sau avizare diverse documente si documentafii potrivit reglementarilor legale; 



-- 
5 

- desG~oar5  si alte activitgti, in functie de ceriniele organelor coordonatoare, P.M.B., C.G.M.B. si 
Ministerul Culturii si Cultelor, in conformitate cu prevederile unor acte normative in vigoare sau 
aparute ulterior. 

- in tocme~te  diferite situatii, deconturi, declaratii conform legislafiei in vigoare si asigura depunerea 
acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administraiia Financiara, CNPAS, CASMB, 
CASAOPSNAJ, - ANOFM, Ministerul Mediului, etc.) 

Capitolul V 
- A T  

- - 

\-- 

organelor 4e conducere deliberative si consultative ale institutiei 
I 

A. Conducerea executivii 

Co~~ducerea  executiva, qespectiv: directorul. directorul lajunct (ndministratih ji ~ontabilul sel: are 
obligatia dc  a aduce la iddepli~~ire toate ~tributiile institutiei i l l  respectarea tuturor ;7revzderl!or !esale 
in vigoare. 

B. Organele de conducere deliberative si consultative 

B.1. Consilirll Administrativ 

Consiliul Administrativ este un organ de conducere deliberatis, nunlit prin 4Jecizia direc~orului 
institutiei, a v h d  i~rmitoarea cornponenti?: 

- membrii conducerii executive: 
- consilierul juridic: 
- un reprezentant a1 P.M.B. din cadrul Directiei Culturi: 
- in functie de ordinea de xi. vor fi invitati la dezbateri specialisti din cadrui insticutiei: 
- reprezentantul salariatilor sail reprezentantui sindicatului. i u p i  caz 

Principalele atribut~i ale Consiliului Administrativ sunt: 
- dezbate problemeie privitoare 13 ~onciucerea rutilror sectoareior institutie~ 2:lre :~ciuc i.1 

Mepiinire proieccele culturale si activitjtile artistice prevBzute in repertonu: 
- de7bate executia bugetului de venituri si cheltuieli in raport cu prior1t8tiie de moment si sele 

de qerspectiva asumate de institutie; 
- dezbate problematica legala cu privire la derularea ilnor investitii. necesitatea unor dot5ri 

specifice si aprovitionarea ci1 materiale necesare desf5y1riirii spectncolelor, etc.: 
- dezbate problemele organizatorice din activitatea functional5 curenta: 
- propune structura organizatorica si structura functiilor i~tilizate de institutie lstatul de functi~), 

dlte probleme legate de activitatea de resurse umane: 
- s t a b ~ l e ~ t e  acordarea sporului pentru conditii grele de munca, potrivit pre\'ederilor legale in 

vigoare ; 
- dezbate alte probleme ce se impun a ti rezolvate in realizarea obiectului de activitate a1 

institutiei; 
- propLlne costul biletelor si tarifelor praclicate de institutie, in urma analizei prefului pieiei, 

~iniind cont in acelasi timp dc misiunea de educafie prin cultura si de cea de asigurare a accesului unor 



Dezbaterile Consiliului Administrativ se concretizeazii in concluzii sau propuneri care se adopta cu 
respectarea legislatiei in vigoare. Acestea nu au caracter obligatoriu pentru conducerea executiva a 
institutiei. 

Consiliul Administrativ este obligat sa invite reprezentantii sindicatului sau reprezentantul salariatilor 
din institu~ie pentru a participa la ~edintele sale in care se dezbat probleme din sfera de interes a 
sindicatului. cu respectaren conditiilor prevazute de lege. Participarea se face cu statut de  obiemator - 
cu drept de opinie. dar Era  drept de vot. 

Consilii~l Administrativ $e intrune~te trimestrial sau ori de c5te ori este nevoie, la propunerea 
directorului. Membrii C@nsiliului Administrativ se convoaci de ciitre directorul institutiei prin 
intermediul secretarei cu minim 24 ore inainte de data desEquriirii ~edintei .  Dezbaterile. concluziile si 
?ropunerile Consiliului Administrativ 3e consemneazli intr-un proces verbal. intocmit de secretarul 
jedintei, intr-un registru s$ecial. 

.-?cti\ liatea Consiiiului i?dministrativ este neretribuita. 

£3. 2 Cunsiliul Artistic 

Componenra Consiliului Artistic se stabiieste prin decizia directorului. 

Consiliul Artistic este un organ de conducere consultativ av2nd in componenta 5 - 1 1 membri: 
- directorul 
- jecretarii iiterari sail consultantii artistici 
- reprezentanti ai personalului de specialitate din institutie - scenografi. regizori artistici. actori: 
- reprezentanti ai 2.hl.B. din cadrui directlei de specialitate (Direcfia Cuitu~-5). dupa caz: 
- aite personalitafi artistice din institutie si din afara institutiei. inclusiv din cadrul ~Iinisterului 
C,~lturli si Cultelor. dupi caz. 

fiincipalele atributii ale Consiliului Artistic sunt: 
- (lezbaterea ~roiectelor culturaie. activitlitile artistice !,$tiintitice) din domeniul de activitate 

specific. face propuneri pentru repertorii~i propriu ai teatrului penrru tiecare stagiune: 
- dezbaterea, la nevoie, a unor 3specte legate de regia artistica si tehnica a unor spectacole de 

teatru; 
- dezbaterea problemelor legate de stimularea si exprimarea valorii spiritualitatii nationale. 

romovarea  unor prestatii artistice de valoare. afirmarea creativitirii si talentului pe principiul libertj~ii 
?rie crea~ie, al primordialiditii valorii; 

- dezbaterea altor probleme de ordin artistic. respectiv din activitatea de specialitate. ce se 
lmpun a fi rezolvate. 

Lucririle Consiliului Artistic se concrctizeaz2 in concluzii sau propuneri, cu respectarea iegislafiei in 
vigoare, care se adopta in prezenta a eel putin doua treimi din membri, cu votul majoritgtii simple. 
Acestea nu au caracter obligatoriu pentru conducerea executiva a institutiei. 

Consiliul Artistic se intruneqte ori de c2te ori este nevoie, la propunerea directorului. sau la cererea 
expresa a unor realizator'i de spectacole. creatori etc. 



Capitolul VI 
Competentele, atributiile si responsabilitiitile conducerii. sectiilor, serviciilor. 

compartimentel~r, birourilor si formatiilor din cadrul Teatrului ODEON. 

Atributiile fieczrui post se detaliazii in fisele d g  post intocmite conform Anexei nr. 3 la H.G. 
nr. 12-5/1999 si se modifica corespunzBtor actelor nailnative apirute ulterior. - 

1. DIRECTORUL 

Directorul, numit in cofldiriile legii, este managerul general a1 institufiei, care asigura conducesea 
curenta a institufiei. coop-donind derularea programelor asumate de acesta in domeniui speci~ic de 
xctivitate; I 

Dezvolta relatii permanfinte de informare a Primarului General, departamenteior sau directiilor din 
~p;lratul de  specialitate all Primarului. precum si a altor persoane juridice sau tizice interesate: 

Int'ormeaz5 autorititile locale si guvernamentale. dupi caz. cu privire la desfisurarea activitritii 
;nstitutiei. precum si cu privire la derularea Lmor programe culturale: 

Informeaz5 compartimerltele din cadrul P.IU1.B. si comisiile de specialitate ale C.G.M.B. cu privlre la 
masurile initiate pentru buna desi3~urare a activitgtii institutiei, precum si pentru dezvoltarea .;i 
diversiiicarea permanenth a ofertei culturale locale; 

.Asigur8 informarea membrilor Consil i~~lui  Administrativ asupra desi27ur8rii activitjlii institutiei. a 
?rincipalelor probleme rezolvate ~i a m5surilor adoptate: 

lnaeplineste Rlnctia de ordonator tertiar de credite si reprezinti inst~tutia in relatiiie cu tertii: 

Tundamentea25 y i  propune proiectul de urganigrama. nurn,irul de personal. s:atul ile rilnctli si 
Reguiamentul dt: organizare si functionare a1 institufiei, supunandu-le spre  prob bare :onform 
iegiementarilor legale: 

Participa 13 elaborarea Regulamentul de Organizare si Functionare si rcispunde de Jispozitiile cuprinse 
in acesta; 

Aproba Regulamentul intern; 

Elaboreazi ~i fundamenteazi impreuna cu directorul adjunct [administrativ) si contabilul sef proiectul 
bugetului de  venituri y i  cheltuieli a1 institutiei, pe care il inainteazg spre avizare directiilor de resort din 
aparatul de specialitate a1 Primarului General; 

Rgspunde de realizarea veniturilor proprii cuprinse in bugetul anual aprobat; 

Se preocupi permanent de atragerea unor surse de venituri extrabugetare pentru desG~urarea ~i 
lirgirea activititii specifice a institujiei: 

Angajeazg cheltuieli, incheie contracte si intreprinde alte operatiuni 5nanciar-cantabile impreuna cu 
directorul adjunct (administrativ) si contabilul sef, avind in ve limitele prevszute in 
articolele bugetare ale bugetului propriu aprobat; 

. .  . __> , 
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Asigura aplicarea masurilor legale privind integritatea patrimoniului institutiei si recuperarea 
eventualelor pagube; 

Urm5re~te  modul in carte se realizeaza proiectele culturale propuse, precum si modul de  executie al 
bugetului institufiei; 

-- 

- Stabile~te obiectivele generale ?n cadrul programului anual si proiectele culturale pe termen lung si - 
scurt: 

- - R5spunde de asigurarea condifiilor de desfZ~urare a activitifii de impresariat artistic; 

Asigur5 prin masuri specifice calitatea serviciilor oferite publicului, precum si buna l~rganizare a 
fiec5rui compartiment, acordind atenfie utilizarii strategiilor de marketing: 

Se sesizeaz5 cu privire 'la disfuncfionalititile ap5rute in activitatea institutiei. soiicitind in acest sens 
note explicative ~e f i lo r  de compartimente; 

Distribuie spre analiza si solutionare corespondenta adresata institutiei: 

Propune spre aprobare masuri organizatorice. administrative sau discipiinare privind buna desfisurare 
a activitifii institutiei: 

Coordoneaz5 activitatea personalului de conducere si de executie, incadrat in institutie: 

Concepe ~i pune in practica obiective, politici. strategii si sisteme coerente in ciomeniul resurseior 
umane, avind in vedere corelarea obiectiveior strategice din domeniului resurselor umane cu 
acthitate:! principal5 a institufiei: 

Alnalizeazii, avizeaza sau aproba, dup5 caz. cererile personalului angajat 21 institutiei. inclusiv ceie 
referitoare la programarea si efectuarea concediui~~i de odihna: 

.4naiizeazti periodic necesarul de personal. ~ropuniinci organizarea iie concursuri pentru ocuyarea 
?osturilor vacante, in conditiile legii: 

.Analizeaz5 periodic necesarul de personal artistic de specialitate. dispunind incheierea contractelor 
conform prevederilor legale privind dreptul de autor si drepturile conexe ; 

Evalueaz5 performanfele profesionale individuale ale personalului de  conducere din subordine directa. 
aproba l i ~ a  postului si f i ~ a  de evaluare a performantelor profesionale individuale ale intregului 
personal angajat in institufie. 

Dispune incadrarea, deta~area,  transferul in interesul serviciului, prelungirea, fncetarea sau desfacerea 
contractului de munca pentru personalul institutiei, in conditiile legii; 

incurajeaz5 dezvoltarea performantelor personalului prin asigurarea unei perspective de dezvoltare si a 
unei atitudini de incredere, oferirea de sprijin pentn~ obtinerea unor rezultate pozitive pentru colectiv ~i . -  - 

propune participarea la cursuri de pregitire profesionala: 

-. . 

,,.-, , e  er- 

. , 
. ., 
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Coordoneazg activitatea de personal dispunind de prerogative disciplinare, avind dreptul de a aplica, 
potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor institufiei ori de cate ori constata ca ace~ t ia  au s i v i r ~ i t  o 
abatere disciplinara: 

Rgspunde de angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate 
si aprobate potrivit sarcinilor institutiei pe care o conduce; - 

- 

Rgspunde de organizarea activitgtii de control financiar preventiv in institufie si a controlului intern, 
conform prevederilor legple in vigoare; 

Rispunde de organizarqa activititii privind sinitatea si securitatea muncii. conform prevderilor 
legale in vigoare. 

RBspunae de asigurarea conditiilor J e  desfasurare a activitritii de audit public intern 

Asiguri conducerea curents a compartirnentelor de specialitate si functionale care i-au i'ost atribuite 
spre cooraonare prin prezentul Regulament 

Concepe ~i propune Consiliului r\dministrati\ proiecte ~i prozrame artistice $i  educationale. miisuri de 
eficientizare a acxivititii institutiei: 

Colaboreazj cu regizorii ~i sceno2ratii. privind conceptia regizoral5 ~i scenograficri. elaborarea 
distribut~iior. urmirind valoriiicarea. in interesul institutiei. a potentialului ilman y i  material de care 
dispune teatrul; 

Planifici repetitiile. munca in ateiierele de prcductie. urm8rind realizarea decorurilor gi costumelor la 
termenele stabilite; 

Colaboreazi cu serviciul asistenta ;I:amaturr,.:ci. :narlteting si promokare specl:,co!e 7n ziaborarea 
caieteior program. J tuturor mater~aieior documentare y i  de publicitate: 

lirmireste. participand la reprezentatiile cu  ;pecracolele din repertoriul c:lrent. ?ristrarea valorii 
acestcra ;ne tot parcursul reprezentririi lor in timp. propunind. dac i  e cazul. refacerea lor in repetitii: 

Participci la repetitiile spectacolelor atlate in preggtire, urmgrind eficientizarea timpilor de repeti~ie. 
aparitia premierelor la termenul planificat; 

Alciituieyte. impreuni cu serviciul organizare spectacole. programarea sriptiminal8 si de perspectivri a 
spectacolelor din repertoriul curent, a celorlalte manifestgri artistice ~i educative ale teatrului: 

Deplasiirile directorului in tar5 sau str8in%tate, in vederea participgrii la festivaluri, simpozioane Si alte 
evenimente culturale, se fac cu acordul Directiei Culturii 

Evaluarea performanfelor profesionale a directorului va fi facut5 anual, in conditiile legii. de directorul 
executiv a1 Directiei CulturB, directorul executiv a1 Direcfiei Resurse IJmane y i  Prilnarui General. sau 
Viceprimarul general. dupB caz 

In exercitarea atributiilor sale, emite decizii, note de serviciu. institutiei. precum si 
acorduri. avize ~i instruetiuni privind desi2yurarea activitgtii s 

, ' 



- 
10 

In perioada absentirii din institufie sau cind postul de director este vacant, atributiile postului 
de director sunt preluate de unul din directorii adjuncfi desemnat? sau de alta persoan2 desemnati de 
directorul in exercitiu, sau de o persoana numita de Primarul General, dupa caz. 

2. DIRECTORUL ADJUNCT (ADMINISTRATIV) 

Directorul adjunct (administrativ) asigura buna desG~urare a activit5fii administrative si tehnico - 
economice a institutiei, in conformitatiiu - dispozitiile legale; 

Raspunde de intretinerea asigurarea funcfionalitgfii spafiilor si activitifii teatrului: 
- - 

Rgspundc, verifici ~i coordonea7A buna desfa~urare a activitgtii personalului angajat in 
Compartimentul Tehnic, Secfia productie. Serviciul Administrativ, Paz9. P.S.1. si Biroul Achizitii 
Publice; 

Propune modalitiifi de coqservare ~i reabilitare a patrimoniului; 

Rtispunde de inventarierea patrimoniului ~i este pre~edintele comisiei de inventariere: 

Propune inodalitati de depozitare ? i  rispunde de conservarea elementelor de decor ~i recuzit8: 

Participa la elaborarea proiectului de buget al institutiei; 

in colaborare cu ~ e f i i  de sectii, servicii. birouri, compartimente si formatii intocmeqte planuri anuaie 
de investifii si de dotare cu scenotehnicti. instalatii. si echipamente necesare dest5surrlrii uptlme a 
activitritii tuturor sectoarelor de activitate: 

Irnpreunli CLI Compartimentui Tehnic ~i CLI Biroul Achizitii Publice participii x t i v  ia ileruiarea 
procedurilor de achizitii publice; 

In colaborare cu ~ e f i i  de sectii. servicii. biroi~ri. compartimente si formatii intocmeste plnnuri ~ n u a i e  
de investilii si de dotarie cu suenotehnica. instalatii ~i echipamente necesare dest5surarii optime a 
activitatii tuluror sectoarelor de activitate: 

intocmeSte planul centralizat de aprovizionare cu materialele necesare bunei destZsur8ri a nctivitatii: 

Avizeaza ~i evalueazg propunerile sefilor compartimentelor de specialitate pentru efectuarea de 
reparatii curente si capitale la constructii si instalatii; 

Controleaz2 si rispunde de incadrarea corecta in normele de consum de lnaterii prime si materiale. 
combustibili si energie; 

Propune valorificarea elementelor de decor, recuzit5 ~i a costurnelor din spectacolele care au fost 
scoase din repertoriul curent; 

Propune scoaterea din fi~nctiune a lnijloacelor fixe sau a obiectelor de inventar, conform legii; 

Este responsabil de calitatea prestatiei personalului din subordine; 
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Rispunde ~i coordoneazi activitatea de transport a decorului, recuzitei, costumelor pentru 
deplasirile teatrului; 

Coordoneazi activitatea de pazi si P.S.I. ~i interventii in caz de calamitate; 

Coordoneazi, controleazi si urmire~te rezolvarea tuturor problemelor ce apar si care-i sunt prezentate 
.- pe baza de referate de c5tre compartimentele functionale din subordine. precum si a contabilului sef - 

-I- care coordoneazi activitatea financiar contabila a institutiei; 

= Indepline~te si alte atributii conform legii 
- - 

,- - 3. CONTABILUL SEF 

Asigura si raspunde de conducerea yi  coordonarea activitiitii economico-iinanciare. stabilind sarcini 
concrete, indrumcind, controlind si ~1rm5rind efectuarea ior: 

Elaboreaz5 situatia financiara si contul de excuf ie  bugetara triniestrial si anual: 

Asigura verificarea actelor si a inregistr5rilor notelor contibile atst 111 t:ontabilitate. (car 5i '11 esecutie: 

Poate exercita si rBspunde de controlul financiar-preventiv propriu. conform legii. iii !.lrnia desemnarii 
prin decizie de ciitre diractorul institutiei; 

Organizeazii si urrn5re~te respectarea normelor privind inventarierea patrlmoni~llui: 

Asigura apiicarea :nasurilor privind integritatea patrimoniului institutiei si recuperarea pag~~belor 
aduse acestuia: 

Planifica si eiabareazii, 7:; confarmitate CLI prevederile bugetului i?e venituri si ~hei t i i i~l i  aprobat .ji 

monitorizarea executiei bugetare ale lunii precedente. necesarul lunar tie creciite: 

Intocme~te lunar contul de executie bugetara. 3e care il transmite in qrimele 5 zile ,lie !unii directii!or 
de specialitate din P.M.B. (Directia Buget ~i Directla Cultu~-5): 

Coordoneaz5, verifica si vizeaza intocmirea actele comisiilor de receptie, inventariere, casare si 
declasare, transferare a b~unurilor; 

Organizeaz5 si rjspunde impreuna cu directorul adjunct (administrativ) de activitatea de inventariere 3 
bunurilor apartinind teatrului, in conformitate cu prevederile legale la terrnenele stabilite; 

intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli anual. ~i dupB aprobarea acestuia. urmare~te 
executarea lui prin incadrarea cheltuielilor in limitele prev5zute la fiecare articol bugetar: 

.4vizeazi incadrarea gestionarilor, organizeazi instruirea personala sau in colectiv a acestora si 
propune. atunci ciind este cazul, predarea sau preluarea de ciitre alti salariati a gestiunilor: 

Rispunde de gestionarea eficienta a fondurilor publice la dispozitia institutiei; 
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RBspunde de completarea registrelor contabile, conform legislafiei in vigoare; 

Elaboreaza documentafia economica necesara desfi~ur5rii turneelor (devizele estimative cuprinziind 
cheltuielile de transport, cazare? diurna ?i onorariul tentrului/dup8 caz); 

Repartizeaz5 pe activitafi fiondurile aprobate prin bugetul si creditele bugetare deschise; 
- 

Verifica toate documentele contabile care atesta mi~carea obiectivelor de inventar; wtilaje, mijloace 
fixe, etc.. precum si ale diverselor sectoare de activitate din teatru 

Verifica actele de casa si banca. deconturile. situafiile inventarierilor, raspunde de efectuarea eficienta 
3i legal5 a tuturor cheltuielilor si veniturilor; - 

Contabilul sef solicita compartimentelor teatrului documentele si informa~iile necesare pentru 
zxercitarea atributiilor sale: 

RGspunde Je organi~area~ evidenta si raportarea angajamentelor bugetare $1  legale pr~vind uctivitatea 
ieatrului: 

UrmBresre ~peratiuniie de pliifi p h i  la finalizarea lor ~i raspunde de efectuarea acestora in termen ~i 
de incadrarea pijtilor in prevederile bugetare, contractuale ~i legale: 

Urmiire~te debitele instirutiei ~i rispunde de in~tiintarea conducerii privind situatia acestora: 

Urmire~te derularea contractelor de investitii din punct de vedere financiar; 

Centraiizeazi si {ine evidenra evecutiei bugetelor proiectelor culturale; 

Rgspunde de respecrarea obliga~iilor de plat5 ce dcriv5 din legile cu caracter fiscal si de viirsarea de 
ciitre institutie integrai $i  la termenele stabilite a sumelor aferente acestor obligatii: 

Coo~.doneazS procesul de scoatere din funcfiune a mijloacelor fixe si a obiectelor de in~enrar, precum 
5i actlIitatra presupusri Je  deruiarea operafiunilor cu caracter econotnico-iinanciar care armeaza 
Icestora. 

4. BIROU RESURSE WMANE, SALARIZARE, CONTENCIOS 

Resurse Umane, Salarizare 

Incheie si gestioneaza contractele individuale de munca ale personalului angajat, inclusiv ale 
colaboratorilor teatrului (recrutarea, incadrarea personalului, avansarea); 

ElaboreazB procedurile necesare intocmirii tuturor fiselor de post si evalujrii posturilor din statul de 
funcfii aprobat, precum si pentru evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor (in 
colaborare cu ~e f i i  de servicii si birouri). 

intocmesc planurile privind promovarea personalului; 
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Pe baza propunerilor ~ef i lo r  de compartimente, intocme~te un program anual de perfectionare 
profesionala a personalului angajat, pe care il inainteazi spre aprobare directorului; 

Elaborarea statelor de funcrfii anuale in conformitate cu organigrama ~i numirul de posturi aprobatj 

Elaborarea schemelor de incadrare, cu modific2rile produse in legislatie (indexsri. majorgri. 
promov5ri, atunci cind este cazul); 

jntocmirea dosarelor de pqnsionare si urmarirea finalizarii acestora prin emiterea deciziilor: 

Completarea dosarelor de (personal, la zi; .-- 
I 

Asigura gestionarea carnetelor de munca ale salariatilor; 

RBspunde si intocmeyte diferitele situa~ii soiicitate de organele de control abilitate; 

Clrganizarea de concursuni pentru ocuparea posturilor Lacante si pentru promovare. in conformitate cu 
lcgislatia in vigoare si as~igurarea secretariatulu~ cornisiilor de examinarc nominalizate de i.onducerea 
:nstituyiei prin decizie: 

"!izarea semestriala a legitimafiilor de serviciu ale salariatilor: 

Eliberarea de adeverinte salariatilor pentru diferite scopuri; 

intocmirea si actualizarea Registrului de evidenta al salariafilor: 

Programarea si urmirirea concediilor de odihna ale salariatilor: 

Colaborarea eficienta cu toate compartimentele institutiei: 

Zedactarea. aclualizarea si aducerea la cunoytinta sa!ariatilor a Rezalamentuiu~ intern a1 ins~ilutiei: 

r o p ~ ~ n e .  impreuna cu compartimentul de prevenire si protec~ie. locurile de inunca si rneseriile CLI 

condirii grele. periculoase etc., conform legii. in vedereu acorcl5rii sporurilor: 

Participa. impreuna cu serviciile de specialitate, la determinarea si elaborarea necesarului de personal 
pz structura, functii si meserii, grade si trepte profesionale. in limita num5rului de personal si a 
creditelor aprobate; 

Stabileyte in cadrul Contractului de munca drepturile salariale si celelalte drepturi previzute de 
legislatia in vigoare: salariul de baza. indemnizatia de conducere. salariul de merit, sporuri ce se 
acorda la salariul de baza: 

Executa si alte sarcini transmise de conducere sau rezultate din actele normative in vigoare: 

intocmeSte statele de plata ale drepturilor salariale si efectueaza viramentele privind obligatiile de 
plata ale institutiei si ale salariatilor cBtre bugetul de stat, bugetele asiguririlc etc.; 
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!ntocmeSte lunar, trimestrial, semestrial si anual situafii privind asigurilrile sociale de stat, 
asigurilrile sociale de sangtate, declaratii privind plata ajutorului de ~ o m a j ,  dilri de  seama privind 
calcularea, retinerea si virarea impozitelor pe salarii. statistici privind num5rul personalului si 
veniturile salariale; 
Asigura depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administrafia Financiara, 
CIVPAS, CASMB, CASAOPSNAJ, ANOFM, etc.) 

intocmeSte Fisele Fiscale nr.1 si nr.2, in conformitate cu prevederile legale si le sustine in fata 
organelor abilitate; 

intocmeSte statele de pldita pentru contractele de colaborare (contracte privind drepturile de autor si 
drepturile conexe dreptului de autor incheiate in baza legii nr. 811996). cu respectarea prevederilor 
legale in vigoare: 

intocmeSte adeverintele pentru ~ersonalr!i plrltit in baza Legii nr.Si1996, cu modificirile si 
completirile ulterioare. 

Juridic Contencios 

Acorda asistenta juridica institutiei. pe baza ,nandatui~li conducerii. ~n :'am tuturor instantelor 
judecitore~ti.  organelor de u rmi r~re  penala. precum si in raporturiie lcesteia ca ,lutorititile si 
institutiile publice. precum si cu orice persoana juridica sau iizica. romana a u  strdina: 

Reprezinta institutia in actiunile civile. penale. in fata instantelor de fond, ordinare si extraordinare: in 
fata tuturor instantelor de judecata pe cale ierarhica, a altor organe de jurisdictie, in fata organelor de 
cercetare penala. notariatelor, a oricBrui organ a1 administratiei de stat. pe baza de mandst acordat de 
conducerea institutiei. pentru actele contencioase si necontencioase; 

Consuita cronolo~ic  publicarea iioiior ac:e norlnative si asigirri aducerc?;~ la zunostinti citre 
personalul institutiei a actelor normative de interes. a modificarilor ;i zompiztirilor ulterioare ale 
actelor normative aflate in vigoare; 

Avizeaza, din punct de vedere juridic, deciziiie emise de directorui teatruiui: 

Analizeaz8 si avizeazB din punct de vedere a1 legalititii deciziile privind problemele de personal 
(organizare concursuri, 'incadrilri in munca. Tncetarea contractelor de munca, aplicarea de sanctiuni 
disciplinare. etc.) 

A~ializeazFi din punct de vedere ai legalitcitii si propune spre avizare organigrama si regulamentul de 
organizare si functionare; 

Redacteazs rsspunsuri la memoriile si petitiile transmise teatrului in legitura cu respectarea legalitatii 
deciziilor privind problemele de personal: 

Elaboreaza, la cererea conducerii institutiei, proiectele de contracte: de munca. de drept de proprietate 
intelectuala, de achizitie publica, de prestari servicii, de furnizare de produse, de coproductie, de 
parteneriat, de inchiriere, etc. 

Xnalizeaza si avizeaza din punct de vedere a1 legalitatii proi tracte transmise de catre 
compartimentele de specialitate; 



Analizeaza si avizeaza din punct de vedere a1 legalitatii proiectele de contracte transmise de catre alte 
persoane juridice; 

Elaboreaza proiectele oricaror acte cu caracter sau efect juridic intocmite in legatura cu activitatea 
teatrului; - - 

- 

fntocmegte regulamente, note $=instructiuni, precum gi  orice alte acte cu caracter normativ. care sunt 
in leg5turSi cu atributiile gi activitatea institutiei; 

- 

Urmareste durata c o n t r ~ c t e l o ~ d e  drept de autor. semnalind factorilor de decizie ~ermenele de 
valabilitate ale acestora in timp-util; 

Participa la elaborarea si negocierea contractului colectiv de munca la nivel de institutie: 

Avizeaza s i  asigura inregistrarea contractului colectiv de munca la nivel de institutie in timp utii: 

Redacteaza motivarea in fapt si in drept, la solicitarea conducerii si pe baza docu:nentatiei primiie de 
la compartimentele de resort. redacteaza plangeri, actiuni catre instantele de judecata. sereri notariale 
si orice cereri cu caracter juridic privind activitatea teatrului, urmarindu-le pe ceie procesuaie pana la 
deiinitiva lor solutionare; 

Redacteaza raspunsuri la solicitari le sindicatului catre conducerea teatrului: 

La sesizarea contabilului sef, stabileste impreuna c11 conducerea institutiei modul 3e recuperare a 
debitelor s i  propune m5surile necesare pentru recuperarea acestora: 

Exprima puncte de vedere privind interpretarea actelor normative la cererea compartimenreior si 
acorda asistenta de specialitate acestora: 

Formuleazii puncte de vedere cu privire ia proiectele de x t e  normative prezentate de alte institutii spre 
consultare care privesc activitatea de prot?l a teatrului: 

Tine evidenta tematica a actelor normative si intocme~te liste cu actele normative apiicabile: 

Tine evidenta cronologica a tuturor actelor vizate juridic: 

Tine evidenta si p5streaz2 dispozitiile Primarului General si hotiririle Consiliului General al 
Municipiului Bucuregti cu referire la Teatrul ODEON 

Consult5 cronologic publicarea noilor acte normative ~i se asigur5 de aducerea la cuno~t in t i  c5tre 
personalul institutiei a celor din domeniul de activitate a1 institutiei, a modific2rilor $i  completirilor 
ulterioare ale actelor normative atlate in vigoare; 

Raspunde de aplicarea legalitgtii in toate domeniile de activitate ale institutiei. 

5. COMPARTIMENT DE PREVENIRE SI PROTECTIE 
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Este un compartiment functional, creat conform prevederilor Legii nr. 31912006 si H.G. nr. 
142512006, incadrat cu personal de specialitate, care are responsabilititi privind asigurarea condifiilor 
de securitate si sanitate in munca si pentru prevenirea accidentelor si a bolilor profesionale: 

Activitatile de prevenire sl protectie desfi~urate de compartimentul de prevenire si protectie din cadrul 
instituciei sunt urmitoarele: 

1 .  identificarea pericolelor $i evaluarea riscurilor pentrii tiecare component3 a sistemului de muncii, 
respectiv executant, sarcini de munci, mijloace de munc5lechipamente de munca ~i medi~il de munci 
pe locuri de muncSlposturi de lucru: 
3. elaborarea ~i actualizarca planului de prevenire a accidentelor $i protectie a muncii: 
3. elaborarea de instructiurni proprii pentru completarea ~i lsau aplicarea reglementirilor de securitate ~i 
sinitate in munci, tin5nd seama de particularit5tile activitatilor ~i ale unititii, precum ~i ale locurilor 
de muncii~posturilor de lucru; 
4, propunerea atributiilot si rBspunderilor 7n domeniul securitifii $i  siiniitifii in munc5. ce rrvin 
iucritorilor. corespunziitor functiilor esercitate. care se consemneazi in i ? ~ a  postului. cu aprobarea 
angajatorului; 
5 .  veriticarea cunoa~terii ~i aplicirii de cfitre toti lucratorii a mfisurilor prevfizute in planul de prevenire 
yi  protectie, precum y i  a atribufiilor y i  responsabilititilor ce le revin in domeniul securitiitii si sinititii  
in munc5. stabilite prin figa postului: 
6. intocmirea unui necesar de documentayii cu caracter tehnic de informare ~i instruire a lucriitorilor in 
domeniul securitatii si s3n2tatii in munci: 
7. elaborarea tematicii pentru toate fazeie de  instruire, stabilirea periodicitiitii adecvate pentnl fiecare 
loc de munca. asigurarea informiirii ~i instriiirii lucrfitorilor in domeniul securitiitii ~i sanatifii in 
munca si verificarea cunoa~terii ~i aplicfirii de cgtre lucriitori a informatiilor primite; 
5 .  elaborarea programuiui de instriiire-testare la nivelul intreprinderii ~i lsau unititii: 
9. asigurarea lntocmirii planului cie actiune in caz Je pericol grav ~i iminent. conform prevederilor 
legale ~i asigurarea ca tofi lucr3torii s3 fie instruiti pentru aplicarea iui: 
10. evidenta zonelor cu risc ridicat si speciiic previizute de lege: 
I I .  stabilirea zonelor care necesitg semnaiizare de securitate si jiin8tate in muncci. stabilirea tipului de 
semnaiizare necesar y i  amplasarea conform prekeaerilor HotGririi Guvernuiui nr. 971/?006 privind 
cerintele minime pentru semnalizarea de securitate sii'sau sinitate la iocul de munci: 
13. eviden[a meseriilor :i a profesiiior prevrizute ii~. !egislatia specifics. pentru care a t e  necesar3 
autorizarea exercitirii lo'r: 
13. evidenta posturilor de lucru care necesiti examene medicate suplimentare: 
14. evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii. necesitfi testarea 
aptitudinilor ~i lsau control psihologic periodic: 
15. monitorizarea function8rii sistemelor y i  dispozitivelor de protecyie, a aparaturii de misurii ~i 
control, precum y i  a insdalatiilor de ventilare sau a altor instaia~ii pentru controlul noxelor in mediul de 
munci; 
16. verificarea stirii de funcfionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgent3, 
precum $i  a sistemelor de siguranfi; 
17. informarea angajatorului, in scris, asupra deficienfelor constatate in timpul controalelor efectuate 
la locul de munci ~i propunerea de masuri de prevenire ~i protcctie; 
IS. intocmirea rapoartelor ~ i / sau  a listelor prevjzute de normele legale in vigoare; 
19, evidenta echipamantelor de muncii y i  urm3rirea ca verificarile periodice ~ i ,  daci  este cazul, 
incercirile periodice ale echipamentelor de muncii s i  tie efectuate de persoane competente, conform 
prevederilor din Hotirsrea Guvernului nr. 1.1461'2006 privind cerintele minime de securitate ~i 
sanatate pentru utilizarea in munca de catre IucrBtori a echipam 

, -?a- 
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20. identificarea echipamentelor individuale de protecrie necesare pentru posturile de lucru din 
intreprindere g i  intocmirea necesarului de dotare a lucriitorilor cu echipament individual de protectie, 
conform prevederilor HotGrArii Guvernului nr. 1.048/2006 privind cerinfele minime de securitate g i  
s8niitate pentru utilizarea de catre lucriitori a echipamentelor individuale de protectie la locul de 
munc5; 
2 1. urmiirirea intretinerii, manipulgrii y i  depozitarii adecvate a echipamentelor individuale de protectie 
g i  a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum ~i in celelalte sit~afiC-:~rev5zute de Hotiir2rea 
Guvernului nr. 1.048/2006; + - 
22. participarea la cercetarea evenimentelor conform competenfelor previizute de lege: 
23. intocmirea evidentelor conform competentelor prevkute de lege; 
24. elaborarea rapoartelor privind accidentele de muncri suferite de tiicrritorii din unitate, in 

- conformitate cu prevederile legii; 
25.  urmiirirca realizBrii mBsurilor dispuse de ciitre inspectorii de muncii? cu prilejul vizitelor de control 
$i  a1 cercetririi evenimentelor; 
36. colaborarea cu Iucritorii ~ifsau reprezentanfii lucrritorilor. serviciile externe de prevenire si 
protectie. ineaici~l de medicina muncii. in vecierea coordoniirii miisurilor de prevenire si protecfie: 
37. armiirirea actualiziirii planului de avertizare, a planului de protectie g i  prevenire ~i a planului de 
evacu~ire; 
28. wropunerea Je  sanc~iuni si stimulente penrru lucrritori. pe criteriul indeplinirii atribufiilor in 
domeniul securitiitii $i  s5niitBfii in muncri: 
39. propilnerea cie ciauze privind securitatea ~i siinritatea in muncd la inchzierea contractelor de prestari 
J e  servicii cu alli angajatori; 
30. intocmirea unui neceslar de mijloace materiale pentru desEqurarea acestor activitgti. 

Supravcgherea starii 3e siincitate a lucrritorilor este asigurata de medicul de medicina a ~nuncii prin 
controaie xriodice oblisatorii. Costurile controalelor periodice obligatorii sunt suportate in intregirne 
de ins t i tu~~e.  

In regiilamentui Inlein to r  fi consemnate activit8;ile de prevenire ~i protectie pentru efectuarea carvra 
institutia are capacitatea si lnijioacele adecvate. iar in iisele de pobturi din acest compartiment se vor 
consc:nnn ~ctivitjtile de prevenire si protectie pentru care salariatii din acest son~partime~it au 
capaciiatea. t i m p ~ ~ l  nccesar si mi.jloacele adecvate sa le et'ectueze, acestia n i n d  in principal atributii 
privinci securitatea si siiniitatea in munca si cel mult atribuyii complementare. 

6. SERVICIU -$SISTENTA DR4MATtJRGICA. NIARKETING SI PROhIOVARE 
SPECTACOLE 

Este un compartiment de specialitate. organizat ca serviciu, in structura organizatorica a teatrului. 
c o n d ~ ~ s  de Lln sef serviciu. 

RBspunde de realizarea si promovarea unei imagini unitare, complete si a unui concept de marketing; 

Monitorizeaz5 activitatea specifica pentru realizarea materialelor de prezentare necesare promoviirii 
spectacolelor ~i a repetitiilor, indiferent de forma si mediul de promovare si indiferent de proiect~~l 
teatrului; 

Coordoneaza relafiile publice ale teatrului 1 
si strainjtate, institulii de cultura din tara 
culturale, etc.; 

din tara 
institute 
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Colaboreazi cu dramaturgii in vederea definitivirii textelor dramatice propuse a intra in 
repetifii; 

Coordoneaza gi rispund de conceperea, transmiterea si confirmarea invitatiilor pentru premiere: 

fntocmesc gi actualizeaz2 listele de protocol ale teatrului pe categorii de invitati; 
- 
.- 

Coordon-eazB comunicafiile si diversificarea formelor de comunicare a produsului cultural: - 

Raspunde si coordoneaza relajia cu media; 
- - 

Identifica, implementeazg gi rgspunde de formele de promovare si comunicare media; 

Concepe, transmite si verifica receptionarea comunicateior de presa: 

Organizeazii. concepe materialele de prezentare si le multiplica pe setiiri. inodereazr', sP17f'erinre!e .ie 
presa; 

Dezvolta relariile teatrului cu directori si redactori de cotidiene. reviste. publicatii sapt5mlinale. posturi 
de radio si televiziune: 

Riispunde de evidenta si actualizarea contactelor persoanelor responsabile de cultura sau stiri cuiturale 
din media; 

Concepe diferentiat pentru target-uri si profiluri media diferite ~nateriaie publicitare si seiecteazfi 
categorii de informatii cu privire la activitatea teatrului; 

Se ocupa si riispunde de dihizarea clipurilor. spoturil or; 

Se ocupa de consultarea zilnica si monitorizarea media: 

Riispunde de extragerea materialelor din presa referitoare la activitatea tentraiui s i  reaiizeaz5 closareie 
de presa: 

Riispunde de monitorizarea apari~iilor si difuziirilor; 

Riispunde de transiniterea programului teatrului ciitre mediile de difuzare a acestora: 

Rispunde de actualizarea contactelor media pentru difuzarea programului; 

RBspunde de actualizarea si diversificarea contactelor persoanelor juridice interesate; 

Raspunde de transmiterea programului teatrului citre persoane juridice interesate; 

Rgspunde de comunicarea si promovarea pe site-ul teatrului; 

Propune contractarea de servicii artistice concept site, creare format, modificare format. creare clipuri. 
traducere site in limba engleza. franceza. germana. italiana; 

Propune contractarea de sewicii de intretinere si suport t 

, , 



Verifica si actualizeaza zilrnic datele de pe site-ul teatrului: 

CoordoneazB elaborarea si propun contractarea de servicii pentru filmare, concept, editare si 
Inregistrare pe suport demouri pentru promovarea in vederea participirii la festivaiuri si schin~buri 
internafionale; 

CoordoneazB elaborarea ~i expunerea materialelor publicitare indoor si outdoor: a f i ~ e ,  flutura~i. vitrine 
publicitare, materiale publicitare pentru foaiere cu caracter periodic sau permanent. banere, banere 
stradale, casete luminoase; 

Propune contractarea de yervicii pentru concepfie. editare. imprimare a materialelor publicitare; 

Propune efectuarea comenzilor pentru materialeis tipjrite. propun tiraje si raspund de conformitatea 
cantitatilor executate: 

Propune modalitati de distributie a suporturiior nobiie: fluturasi. leaflet. brosuri, materiale 
pron~otionale de prezentare: 

Propune rnodalitatj de expunere in  spatii publice: atise, flutur:lsi. leaflct. brosuri. materiale 
promotionale de prezentare: 

Identifica locuri publice unde poate expune materiale publicitare: 

Dezvolta relatii cu librarii pentru afisare si difi~zare de materiale publicitare: 

Identifica si diversilicn modalitati de promovnre: spatii publicitare stradale. clfisaje zlecrro~~ice. spatiu 
publicitar on line ye diverse pagini web: 

Identifica si Jiversifica suporturile prin care poate promova imaginea reatrului. spectacoiele teatrului: 

Este obligat scl cunoasca subiectul, concepria. genul spectacol~~lui si distributia: 

Este obligat sa realizeze pentru fiecare spectacol 1111 text de prezentare: 

Reprezentantii compartimentului sunt obligati sa Ge prezenti la fiecare premiera cu cel putin o ora 
inainte de inceperes reprezentatiei: 

Supervizeaza amenajarea spatiilor teatrului inaintea tiecarei premiere: 

Se preocupa de identiticarea unor surse de venituri. hosting al unor companii pe pagina teatrului: 

Se preocupa de incheierea unor bartere publicitare; 

Verifica si rgspund de corespondenta informatiilor, numelor din materialele publicitare cu sursele 
citate. precum ~i distributiile si echipele de reali~atori ale spectacolelor: 

prevederilor in domeniul copyri acestora: 
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Asigura si riispund die respectarea obligatiilor teatrului cu privire la aducerea la cuno~tinfa 
publicului, asumate contractual fata de colaboratori ~i fati de partenerii media; 

Asigura si raspund de respectarea obligatiilor teatrului cu privire la aducerea la cunostinta publicului a 
numelor si siglelor forurilor tutelare partenere, etc.; 

Are obligatia de a identifica programe de tinantare din tam si strainatate si de a intocmi in colaborare 
cu compartimentele specializate documentatia de apl icare~i~ 

Asigura obtinerea si tralnsmiterea catre biroul resurse umane a informatiilor privind autorii. calitatea de 
autor. drepturile de proprietate intelectuala si contactarea acestora (direct detinatorii drepturilor de 
autor sau prin reprezentantii lor) in vederea obtinerii tutuwr datelor de identificare; 

.Asigura informatii cu privire la proiectele artistice in lucru (note ale regizorului, concept. descriere a 
spatiuii~i scenic. sinopsis piese. extrase de text, prezentari artisti implicati): 

.'\sigura documenrarea artistica la solicitarea arti~tilor spectacolului: 

.Asigura asistenta dramaturgica la scena; 

.Asigura documentare pentru publicatii spectacole; 

-\sigura redactarea textelor pentru publicatii spectacole. precum ~i pentru materiale publicitare. 
nateriale de prezentare proiecte stagiune. materiale de prezentare teatru: 

Propun contractarea de servicii artistice foto, dtp, grafica, conceptie materiale; 

.Asi~iira arhivare de specialitate: pe suport de hartie si suport digital: 

Raspund de implementarea - in conditiile dernararii proiectului - a unor instrumente de arhivare si 3 

-Inor standardizari pentru toate wroiectele teatrului: fotografii. telite ale spectacolului. dosar de presa. 
jcnite. machete. caiete de regie. prezentari ale artistilor si ulterior a unor baze de date si 3 unei arhicr 
nuitimedia CLI accesare rnuitipla on line pe nivele de utilizatori. 

.Asiguri, impreuna cu serviciul organizare spectacole. impresarierea artistica a propriilor productii ale 
institutiei. respectiv publicitatea, promovarea si vinzarea spectaco lelor. 

7 .  COMPARTIMENT ARTISTIC 

Este un compartiment de specialitate (fari conduciitor) care asigura activitatea de baza a institutiei; 

'Actorii reprezinta elementul de baza, veriga principala a spectacolului, prin intermediul carora se 
materializeaza ideile autorului si viziunea regizorului artistic. in exercitarea atributiilor care le revin. 
actorii au, pe langa indatoririle generale ale intregului personal artistic de scena, urmatoarele indatoriri 
specifice: 

Incadrarea completa in munca si disciplina in fiecare colectiv de creatie artistica in care a fost 
""_?"k.-- 

distribuit de conducerea teatrillui; 
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Primirea oricarui rol incredintat, depuniind toata con~tiinciozitatea si mhiestria personala pentru 
realizarea lui; 

Kespectarea cu strictete a programului, orarului si disciplinei repetitiilor si a oricaror reprezentatii sau 
manifestari artistice programate; 

Consultarea zilnicg a programului de repetii si spectacole afisat de conducatorul compartimentului 
regizorat la avizipul teatrului si ramanerea la dispozitia institutiei pentru orice modificare a 
programului afisat, chiar si in cazul cand este dublat sau dubleaza ori cand face pane dintr-o distributie 
paralela: 

- 

Respects litera sp~tacolului  in care este distribuit si nu introduce sau omite texte ori cuvinte inclusiv 
schimbari sau inversari: 

Stndiaza in formele stabilite de teatru. organizat sau individual. in \ederea preglltirii spectacolelor si 
ridicarii calificarii profesionale, respectand datele stabilite si indicatiile primite: 

Actorii sunt obligati sa redlizeze figuratia la spectacolele in care sunt distribuiti in acest scop: 

Participa la toate turneele si deplasarile stabilite de director sau i~~locuitorii sai delegati ca atare: 

Activitatea de regizor artistic se refera la conceptia in ansamblu. la calita~ea ideologica si art~stica 3 

spectacolului de teatru. In acest scop: 

Indruina. supravegheaza si monitorizeaza colectivul de creatie artistica. clindu-le indicatii obiigatorii: 

Colaboreaza cu Serviciul asistenta 'dramaturgica. marketing si promovare spectacole in vederea 
promovarii dramaturgiei originale si !a pregatirea propunerilor pentru constituirea fondurilor ac piese 
ale teatrului si pentru intocmirea repe:to:ii!o: de spec:acole pe stagiiine. ,:uiaboreaza !a eiaborarea 
inaterialelor de pop~~larizare a activitatii teatrului: 

Xtributiile pictoruiui scenograf je refera ia asigurarea calitarii artist ice. S L ! ~  aspect .?lastic :I 

spectacolului. In acest scop: 

Creeaza schitele artistice pentru decoruri, mobilier. recuzita, costume, ztc.. iiecesare spectacolul~~i. 
potrivit vi~iunii  generale a regizorului artistic. tinand seama de posibilitatile tehnice si financiare ale 
teatrului. inclusiv existentul in magazie. obiinand astfel efecte maxime cu minimurn de cheltuieli; 

Executa schite tehnice pentru ateliere. stabilind cotele necesare in mod detaliat pentru fiecare reper 
(inaltime, grosime, latime) prezentand mostre de materiale si esantioane de culoare. de asemenea 
executa elevatii de decocuri: 

Realizeaza desenele la scara 1/50 sau la ~nar i~ne  naturala pentru toate reperele ce trebuic executate i n  
exterior ; 

Urmareste, pe baza schitelor aprobate, planurile de executie la scara necesara pentru realizarea lor in 
ateliere; 

brmareste in ateliere ewecutarea obiectelor si lucrarilor conform schitelor si planuriIor; 

-- 
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Sprijina activitatea de aprovizionare a materialelor necesare spectacolului ce urmeaza a 
fi montat; 

Participa activ la repetitiile cu decor, lumini, costume si machiaj, dand personalului tehnic de scena si 
din ateliere toate indicatiile si precizarile necesare: 

Urmareste spectacolul montat. dupa premiere si reluari. propunand toate masurile necesare p e n a l  - 

mentinerea si eventual imbunatatirea calitatii acestuia: - 

Impreuna cu regizorul cpodonator de scena intocmeste planul caracteristic de predare la scen2 a 
slementelor de decor, costume, recuzita. etc. - 

- 

5. SECTIE SCENA, KEGIE TEHN1C.A 

Este un compartiment de specialitate organizat ca sectie in structura orzanizatorica a institutiei. condus 
de sef scccic. 

.\sigura desfasurarea ia tillnp si in conditij normaie a ~lctivitatilor de In scena: 

Efectueaza si afiseaza programarea repeiitiilor si spectacolelor in colaborare cu Serviciul Organizare 
Specracole: 

Contribuie la daborarea documentatiilor e n t r u  organizarea deplasarilor si turnelor. din pilnct de  
tredere tehnic; 

Afiseaza programul ile repetii si anunta personalul artistic si tehnic in legatura cu acesta: 

.4nunta in termen iltii osice moditicare intcl-venita in programul de spectacole si repetitii: 

Tine e\ identa acrivitatilor de ia scena. concretizata in co~npletarea condicilor Je  spectacole si repetitii. 

Cdordoneaza activitatea de montare, manevrare. drpozitare si buna intrebuintare a decor~~rilor: 

Organizeclza reperitiile rehnice (manevra decor) cu colectivul tehnic a1 tiecarei plsse. in vederea 
obtinerii celor mai scurti timpi pentru schimbarile de decor: 

Orsanizeaza in asa fel ecl~ipele incat sa evite ridicarea unor greutati majore de catre un numar minim 
de manuitori decor. fapt ce ar putea determina accidente : 

Controleaza daca intreaga aparatura ce se intrebuintea~a in repetitie sau spectacole functioneaza in 
cele mai bune conditii (turnanta, culisante, trapa, stangi, contrabarele, utilajele pentru schimbarile de 
decor) ; 

Dispune scoaterea din magazie si veriticarea mobilierului si recuzitei pentru repetitie si spectacole. 
dupa care va proceda la plantarea acestora pe locul fixat, sau in locurile de unde urmeaza n ti manevrat 
in timpul schimbarilor: 

Ofera solutii tehnice. in colaborare cu scenograful pentru decorurile folosite in spectacole sau pentru 
spatiile in care vor ti mcbntate spectacolele in cazul turneelor. 

- 
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Participa la coordonarea si configurarea artistica a actului scenic si acorda suport tehnic pentru toate 
fazele de creatie si in relatie cu toate palierele de creatie (decor, costume, recuzita, lumtini, sunet, 
cabine, machiaj, regie tehnica); 

Asigura pastrarea si reproducerea identica a conceptiei regizorale, scenografice, a conceptiei de 
machiaj. hairstyling, coregrafice, a conceptiei de lumini. a efectelor - speciale, muzicale, integritatea 
textului spectacolului: - 

- 
Asigura pastrarea. sub coordonarea regizorului de culise. si respectarea calitatii actului artistic asa cum 
s-a creat si infatisat el lapremiera, indiferent de numarul de reprezentatii ale spectacolului; 

- - 

Raspunde de imaginea si modul in care teatrul se prezinta in fata publicului: 

.\sigura prin intermediu~l regizorului tehnic coordonarea tilturor acti~itatiilor desfasurate pe scena in 
repetitii. pre~atirea pentru spectacol. in timpirl spectacolului. a intregului personal imp!icat: artisti si 
~ehnicieni: 

Raspi~nd cle ini-ormarea personalului tehnic si artistic asupra programiil~~i de activitate; 

Asigura coorcionarea si programarea formatiilor de montatori decor. recuzita. electrica. sunet. cabine. 
macnia!. si~rleor: 

Este responsabil de existents si prezenta la timp si de interventiile in conditii corespunzatoare a tuturor 
persoanelor implicate in desfasurarea spectacolului; 

.-lisiyra si rfispi~nde cie prosramarea in conditii de eficienta si economicitate a tehnicienilor de scena: 

R3spunde de asigilrarea in orice moment a necesitatilor de interventie operativa in timpi~l repetjtiiior si 
, , .  si;ecr?r-r-I~ LL L U I U L C L ; :  t 8 .  

Este responsabil de rimpii de executie pentru fiecare operatie: 

Este responsabii de caiitatea montarii decorului: 

Este responsabil ile marcarea si refacerea plantatiei initiale a decorului. elementelor de inobilier. 
recuzita: 

Raspi~nde de coordonarea operatiunilor de configurare a salii de spectacol in relatie cu spatiul scenic si 
de calitatea efectuarii acestora: 

Participa la planatatia corpurilor. realizarea centrajelor. crearea si stabilirea configuratiilor. 
succesiunilor si duratei situatiilor de lumini si time codurilor pentru interventii: 

Este responsabil de fixarea in scris a acestora. inregistrarea pe suport. reconstituirea si mentinerea 
acestora pe toata durata de reprezentare; 

Executa refacerea plantatiilor, a cablajelor. a c o r e s p o n d e n t e i ~ t g l o r .  a centrajelor si reconstituirea 
situatiilor de lumini in configuratia. succesiunea si time ~ 6 ~ 1 d b i e a t e  la premiera: 

Y~,.: . 
tp , 
,< 
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Participa la plantatia incintelor acustice, crearea si stabilirea configuratiilor, a nivelelor, 
succesiunilor si duratei interventiilor muzicale si sonore: 

Este responsabil de fixarea in scris a acestora, inregistrarea pe suport, reconstituirea si mentinerea 
acestora pe toata durata de reprezentare; 

-. Executa reconstituirea configuratiilor, succesiunilor si duratei interventiilor muzicale si sonore. 

. In cadrul sectiei functioneaza patru formatii de muncitori dupa cum urmeaza: 
; - formatie muncitori (minuitori montatori decor, tapiteri scena) condusa de sef formatie. 
- .. - formatie muncitori (recuziteri. machiori peruchieri. costumieri) condusa de sef formatie. 

> = .  - formatie muncitori (electricieni iluminat scena si electronisti) fara sef formatie. 
- formatie muncitori (electroacusticieni) fara sef i'orinatie 

AAsigura scena sub aspectul organizarii in timp si sparill pentru repetitii. spectacole sau orice dte  
manifestari desfasurare in sala proprie. 

Asigura lnasurile necesare si raspunde de pregatirea si desfasurarea din punct de vedere tel~nic a 
spectacolelor. conform indicatiilor regizorului artistic si ale scenograri~lui. 

Executa toate operatiile de montare si demontare ale tLlturor e!ementelor :e cornpun lecorul 
spectacolelor. in conformitate cu ceruntele regizorale si scenograiice. 

Planifica si tine evidenta activitatii de scena. 

Asigura conditiile tehnice, functionale a tuturor instalatiiior de scena. 

Executa lucrari de ilulninmre a spectacolelor. 

:\sigura executarea inregistrarilor de sunet sincron. 

hstreaza in bune conditii obiectele necesare spectacolelor. ca si transporrul lor 

9. SERVICIU DRGANIZARE SPECTACOEE 

Este un compartiment de specialitate. organizat ca serviciu in structura organizatorica a teatrului, 
condus de un sef serviciu. 

Asigura vinzarea de bilete (inclusiv fiscalizarea acestora la organele abilitate) pentru toate 
manifestarile ce au loc in institutie; 

Asigura vinzarea caietelor program ale spectacolelor: 

Intocmeste situatii lunare privind incasarile din vinzari bilete si caiete program; 

Intocmeste orice situatii solicitate de compartimentele specializate ale institutiei referitor la vinzarea 
de bilete si caiete program; 

.Are obligatia de A asigura promovarea prin distribuire de fluturasi in zonele ,cu flux de circulatie: 
.- 
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Expun materialele publicitare in forma si locul indicate de biroul marketing si promovare 
sepctacole; 

Efectueaza lunar situatii privind stocurile existente ale materialelor publicitare: 

Este obligat sa cunoasca subiectul, conceptia, - genul spectacolului si distributia; 
/ - 

Reprezentantii compartimentului sunt abligati sa fie prezenti la fiecare premiera cu cel putin o ora 
inainte de inceperea reprezentatiei; 

Urmareste veniturile din vanzari bilete-analizeaza evolutia acestora global, individual pentru tiecare 
proiect si in relatie cu diversi factori; - 

Verifica zilnic stadiul vanzarilor pentru saptamana in curs: 

,inaiizeaza si propun moclalitati de diversificare a tarifeior pentru acelasi spect:~col; 

Analizeaza si propun mddalitati de diversificare a tarifelor in functie de numarul de reprezentatii si 
varsta spec taco lelor; 

,Analizeaz8 si propun modalitati de diversificare a tarifclor in functie de ziua in care se difuzeazj 
spectacolul; 

.\nalizeaz8 si propun ~nodalitati de diversificare a tarifelor pentru spectacolele invitate pe scena 
reatrului: 

isigur5, imprcuna cu serviciul asistenta dramaturgic%. marketing si promo\ are spectacols. 
imprcsarierea artistic5 a propriilor productii ale institutiei. respectiv publicitarea. nromovarea SI  

vdnznrea spectacolelor. 

10. CONIPARTIYIENT TEHNIC 

Este un compartiment functional. incadrat CLI personal de specialitate care are responsabiiitiiti p r i ~  ind 
consilierea conducerii executive a institutiei pe probleme tehnice. In acest sens indeplineste 
~~rmitoarele atributii: 
- Avizeazfi, monitorizeazi si controleazi devizele de lucrjri pentru toate lucrfirile si investitiile 

efectuate de institutie; 
- propune. impreuna cu personalul de specialitate (electricieni, sonorizatori), necesarul de 

echipamente si participa la alegerea si achizitionarea acestora; 
- intocme~te cartile tehnice ale clidirilor din patrimoniul Teatrului Odeon. 

11. SECTIE PRODUCTIE 

Este un compartiment cle specialitate organizat ca sectie in structura organizatorici a institutiei, condus 
de ~ e f  secfie. 

Executa integral sau partial decorurile si costumele pentru spectacolele din repertoriu: 

Efectueazi diverse repgratii la decoruri, costume sau reparatii de intre ' 
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Asista la repetitiile tehnice pentru a lua la cuno~tinta eventualele modificari intervenite la 
decoruri sau costume; 

In tocme~te  devizul estimativ si devizul final, pe baza bonurilor de consum pentru materialele 
consumate; 

Executa lucririle specifice atelierelor respective (mecanica, croitorie, tiimplsrie); 

Completeazii ordinele de lucru cu cantitgtile de materiale folosite la executia fiecirui reper: 

Efectueazs diverse reparqtii, solicitate de seful de sectie sau de celelalte compartimente ale institutiei; 

12. SERVICIUL XDMINISTRATIV, PAZA. P.S.1 

Este un cornpartiment de specialitate orsanizat ca serviciu in structura or,oanizatoric3 a institutiei, 
condus de yef serviciu. 

indeplineSte activitgtile administrative ale institutiei: secretariat. curierat. transportul cu autovehiculele 
din dotarea institutiei (respectiv 3 autoturisrne la data prezentei). paza. intretinerea si curifenia 
imobilelor din dotare. 

Executa lucririle 3e intserinere curenta izugrjveli. vopsitorii. !gcGtuserie. tamplsrie. etc.) care nu 
necesita interventia unor antreprlze specializate in coiaborare cu sectia productie: 

Organizeaz5 si asigiira efectuarea curiiteniei in spatiile definute: 

Efectueaza inanipuiiri de rnobiiie: si de piiblicatii in fiinctie de necesitati: 

.Asiguru car5fenia > i  lntrefinerea tuturor clrldirilor si a spariilor zvterioare din vecinitatea acestora: 

f i~spunde de iuarea ruturor masurilor care sa ilsigure intretinerea. modernizarea. repararea si 
zxploatarea instalariilor si a altor echipamente din dotare. in conditii de deplina siguranta; 

Xsigura gestiunea obiectelor de inventar si a mijloacelor h e :  

Se preocupa de achizirionrarea materialelor necesare activitatii administrative: 

intocmeSte documentatiile pentru diversele autorizafii de functionare ale institufiei: 

Face propuneri privind reamenajiirile, reparatiile capitale si curente ale sediilor, urmare~te aprobarea si 
executarea proiectelor, executarea si receptia lucririlor in conformitate cu proiectele si cu devizele 
aprobate. in conditiile legislatiei in vigoare si in colaborare cu biroul contabilitate-financiar. 

Prin formafia de paza asigura paza imobilelor din patrimoniu; 

Prin formatia P.S.I. asigura protectia si paza impotriva incendiilor. 

Sefului formafiei de ponipieri are i~rmitoarele atributii: 



Asigura aplicarea prevederilor legale, la zi, privind normele de prevenire si stingere a incendiilor; 

ElaboreazB planurile de evacuare in caz de calamitate sau incendiu; 

Vegheazi pentru respectarea condifiilor impuse de lege privind fumatul si lucrul cu foc; . 
/ 

Instruie~te personalul instituiiei in acfiunea de  apiirare civila: - 

Intervine operativ in caz~ll  unor calamititi: inundatii. inzipeziri, incendii, etc. 
- 

- 

Sesizeazi in timp util eventualele avarii intervenite la instalatiile de stingere a incendiiloi-; 

.Asigura respectarea dispozitiilor Comandamenti~lui de Pompieri. intocmind. in functie de acestea. 
planuri de rnasilri si urmikrind respectarea lor: 

X3spunde cle instructajul PSI al salariatilor. executa esercitii periodice si aplicatii practice. 

V'erit7cn si intreyine mijloaceie PSI: 

Intocme~te pianurile de  evacuare pe care ie ar l~eaza  in loc vizibil; 

Riisp~~nde !a prezentarea documentelor si de relafiile solicitate de Brigada de Pompieri in timpul 
controlului sau efectuirii cercetgrilor i n  caz de incendiu: 

13. BIROU .%CHIZITI1 PIJBLICE 

rn 

-5;e un compartiment functional. organiznt c;1 birou in structura organizatorica a teatrului. condus de 
+cr'birou. 

Impreun3 :u j i rector~~l adjunct elaborlzaz3 programul anual de achizitii pe bazn nrcc.sitiitilor ~i 
?riorit5tilor comunicate de celelalte co~upartimente si a analizelor si evaluariior efeciuate ;le serviciul 
iinanciar contabilitate cu referire la consumurile si cheituielile din anii anteriori: 

Rjspunde de utilizarea rentru clasificarea statistica a produselor. serviciilor si lucriirilor a 
vocabularului comun al achizitiilor publice - CPV. 

Estimeazg valoarea liecirui contract de achizitie publica in baza solicitiirilor comunicate de celelalte 
compartimente si a studiului de piatii efectuat si intocme~te nota privind determinarea valorii estimate: 

Riispunde de stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecirui contract de achizitie p~tblici  si 
intocme~te note justificative privind alegerea procedurii de atribuire; 

Stabile~te perioadele care trebuie respectate intre data transmiterii spre publicare a anunturilor de 
participare sau data transmiterii invitatiilor de participare si data limita pentru dep~lnerea ofertelor in 
funciie de complexitatea contractului; 
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fntocmeSte nota justificativa cu privire la impunerea unor cerinte minime de calificare 
referitoare la situatia ecanomica si financiara ori la capacitatea tehnica si profesionala a operatorilor 
economici; 

Propune cuantumul garantiilor de participare in corelatie cu valoarea estimata a contractului de 
achizitie publica si buna executie in corelatie cu valoarea contractului de achizitie publica si conform 
prevederilor ]%ale precum si forma de constituire a acestora; 

- 
Propune directorului spre aprobare componenta comisiilor de evaluare a ofertelor pentru atribuirea 
fiecarui contract de achiqitie publica; 

=- 

Propune si fgdamenteaza necesitatea participarii acestora, cooptarea unor esperti din afara institutiei: 

Asigura respectarea regullilor de evitare a conflictului de interese: 

Elaborareaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a doc;~mentarizi de atribuire 3 
contractului de achizitiepublica sau. in cazul unui concurs de solutii. a documentatiei de concurs. in 
baza solicitarilor si inforimatiilor comunicate de celelalte compal-tiniente 

Propune achizitionarea serviciilor de consultants pentru elaborarea documentatie~ ae atribuire 3 

contractului de achizitie pitblica daca este cazul, cu ret'erire indeosebi la e!aborarea ~aietului de sarcini 
si a caracteristicilor tehnice si functionale solicitate in documentatia de atribuire: 

Raspunde de intocmirea si indeplinirea tut~iror formalitatiior de pubiicitatei comunicare penrru 
procedurile organizate. in conformitate cu prevederile legale: 

Raspunde si asigura transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei cntre operatorii 
economici: 

Raspunde si asigura cornunicarea cu operatorii econornici in toate fazele ,ie desfasurare 3 ~roceciurii .le 
atribuire (transmiterea invitatiiior de participare. rasp~~nsuri la clarificari. solicitare ile clarificari. 
transmiterea procesului verbal de deschidere a ofertelor, cornunicurea iezultarului procedurii .;ie 
atribuire. colnunicarea notiticarilor de contestatie): 

Raspunde si asigura prirnirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor pentru procedurile organizate: 

Asigura intoclnirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor; 

Asigura Tntocmirea raportului procedurii de atribuire a contractelor de achizitie publica: 

Urmireste si propune restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizifie publica in 
conditiile prev5zute de lege; 

Rispunde de respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de achizifie publica; 

Asigura comunicarea cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor si transmiterea in termenele 
previzute de lege a tuturor informatiilor si rnaterialelor solicitate de ciitre acesta; 

Asigura incheierea contractelor de achizitie publica cu civti 
pentru bunuri, servicii si lucriiri si transrniterea lor pentru ur 

,' - - "...#A- 

/</ , 

Asigura incheierea contractelor de achizitie publica cu c i  e achizi~ii organizate 
pentru bunuri, servicii si lucriiri si transrniterea lor pentru lor de specialitate: 

,' - - ""...#A- 
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Rispunde de indeplinirea tuturor formalitiitilor de raportare si transmiterea acestora conform 
prevederilor legale citre Autoritatea Nafionala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizifiilor 
Publice; 

Asigura gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizitie publica organizate; 
/ 

- 

Raspunde de cunoa~terea si aplicarea legisla~ei specifice domeniului de activitate al 
compartimentului; 

14. SERVICIU FINANCIAR, CONTABILITATE- 

Raspunde de buna funationare a activitatii financiar-cantabile a institutiei. in conformitate cu 
clispozitiile legale si delegarile de autoritate primite din partea conducerii institutiei: 

lntocmeste si supune spre consultare Consiliului Administrativ proiectul anual a1 bugetului de venituri 
si zheltuieli, situatiile financiare. structura cheltuielilor si stocurilor de valori inateriale si propune 
masuri pentru utilizarea eticienta a fondurilor: 

Urmlire~te executarea indegala si cu respectarea destinafiilor stabilite a subventiilor previizute in 
hugetul de venituri si cheltuieli aprobar; 

intocmeSte toate documentele si efectueazi toate inregistrjrile contabile in conformitate cu prevederile 
iegislative si cu indicatiile metodologice ale directiei de specialitate din Prim5ria Municipiului 
Bucuresti, ~1rrnFire7te recuperarea sumelor debitoare si achitarea sumelor creditoare: 

. . 
Centralizeaza prop~lnerile de dotare CLI echipamente intocmite de comparti~nentele institutie~ ;I 
~llcituieste planul de investitii. urmirind realizarea lui: 

Verifica Ieyalitatea si exactitatea documentelor de decontare: 

Tieririca legalitatea si exactitatea datelor din documentele cle evidenta gestionara: 

intocmeSte si transmite orice situatie economico-financiara solicitata de conducerea institutiei de c5tre 
Xdministratia Financiara, Institutul National de  Statistic%, Directia Ciilturii g i  Directia Buget ale 
P.M.B.. etc. 

Asigura intocmirea actelor justificative si a documentelor contabile cu respectarea dispoziiiilor legale 
si asigura fnregistrarea cronologica si sistematica in contabiiitate a acestora in f ~ ~ n c i i e  de natura lor: 

Asigura evidenta corecta a rezultatelor activitatii economico-financiare: 

Ia masurile necesare in vederea prevenirii deturniirilor de fonduri. degradarilor sau sustragerii de 
bunuri materiale sau bgne~ti: 

Asigura intocmirea corecta y i  i n  termen a documentelor CLI privire la depunerile si pliitile in numerar, 
controlind respectarea plafonului de casa aprobat; 

UrmBre~te primirea la timp a extraselor de cont . verificarea acestora si a documentelor insotitoare: 
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Asigura controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeazii efectuarea de cheltuieli in 
general sau din care deriva direct sau indirect angajamentele de plsti; 

Exercita controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie si asigura incasarea la timp a 
creantelor, iichidarea obligatiilor de plata, luind masurile necesare pentru stabilirea riispunderilor 
atunci cind este cazul; 

Riispunde de asigurarea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare aprobate, desfi~uriirii in bune 
condifii a activit2filor administrafiei; 

Rgspunde de asigurarea areditelor necesare in vederea reaiiziirii obiectivelor de investitii aprobate de 
Consiiiul General al Municipiului Bucure~ti: 

Controleaz5 ~i ia masuri pentru buna conservare si securitate a bunurilor ~nateriale ? i  binesti. in scopul 
prevenirii degradgrilor, distrugerilor. pierderilor si r~sipei: 

Urmjre~te  circulafia documentelor ~i ia masuri de imb~1nGt3yire a acesteia: 

Asigura clasarea si pistrarea in ordine si in conditii .le sigurant2 3 documentelor si actelor justificative 
ale opera~iilor cantabile si evidenta pierderii sau distrugerii lor partiaie sau totaie: 

Participa la analiza si selectia oferteior de aciiizltii ?uoiice. conform preveuerilor legale; 

Exercita controlul financinr preventiv conform clispozitiilor legaie in vigoare: 

Prezintii. spre aprobarea conducerii administrafiei bilantui contabil. raportul explicat!\. participa la 
analiza rezultatelor economice si financiare pe baza aateior din biiant y i  arnm5re~te aducerea la 
indeplinire a sarcinilor ce ii revin din procesul verbal ile anaiiz5; 

Rjspunde de realizarea rnasurilor si sarcinilor ce-i :.zl;in in dome~iiul contabii, >tabilite ca urmare a 
controaleior financiar-gestionare efectuate de organele in drept: 

Intoc~ne$te documentatia necesarii descniderii rinantiirii investitiilor !a Trezoreria Statului: 

hdeplineSte orice alte atribufii dispuse de conducerea institufiei sau rezultate din actele normative in 
vigoare; 

Xsigura gestiunea obiectelor de inventar. a mijloaceior fixe ~i mi~carea acestora: 

:lsigura folosirea eticienta a parcului auto prin planificarea riguroasa a transporturilor, controlul foilor 
de parcurs, intocmirea F.A.Z. - urilor si consumului lunar de combustibil; 

intocmeSte ~i urmire~te casarea mijloacelor fixe si deciararea obiectelor de inventar (pentru sediul 
central); 

Jalorifica rnijloacele fixe sau obiecte de inventar scoase din gestiunea teatrului, conform legislafiei in 
vi goare. 
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Bunurile imobile fac parte din domeniul public al Municipiului Bucuresti conform Legii nr. 
21311998, iar bunurile mobile din dotarea institutiei (mijloace fixe, obiecte de  inventar) fac parte din 
domeniul privat a1 Municipiului Bucuresti; 
Institutiei i i  revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil si imobil si a transmiterii 
acestuia catre Directia Cultura. spre luare la cunostinta si introducerea in baza de date a directiei. 

/ 

- 

s Capitolul IX - 
Buget, relatii financiare 

Teatrul ODEON este o ins th t i e  publica de cultura finantata de la bugetul local a1 Municipiului 
Bucuresti si din venituri proprii pe care le realizeaza din: incasarile provenite din vanzarea biletelor de 
intrare la spectacol si a caietelor program: din sponsorizari de la persoane fizice si juridice. din 
inchirierea de spatii, din asocieri si orice alte activitati comerciale cu zaracter culturai. organizate 
conform normelor legale in vigoare; 
Bugetul de  venituri si cheltuieli a1 Teatrului ODEON se aproba in conformitate c:i prevederile !egale 
in vigoare: - 
:4ngajarea cheltuielilor. incheierea contractelor si celelalte operatiuni financiar-cantabile se asigura de - .  

catre ordonatorul de credi~te; 
Teatrul ODEON poate primi finantari pentru programe culturale de interes iocai. national si 
international, donatii si sponsorizari, in conditiile prevederilor legale in vigoare: 

Capitolul X 
Dispozitii finale 

Teatrul ODEON este o institutie de spectacole de repertoriu. 

Sigla teatrului Odeon este cea prezentata in anexa nr. 1. care face parte inregrant5 din prczentui 
regulament. 

Teatrul ODEON iyi impresariazii propriile producrii artistice. 

Teatrul ODEON poate recurge la externalizarea, in conditiile legii. a unor servicii. 

Anual, institutia intocmeste raportul de evaluare a activitatii, cu consultarea Consiliului Administrativ 
si a Consiliului Artistic; 

Prezentul regulament se completeazB cu prevederile legislative specifice, aplicabile domeniului de 
activitate a1 institutiei, respectiv Ordonanta Guvernului nr. 2112007 privind institutiile si companiile de 
spectacole sau concerte, precum si desfasurarea activitatii de impresariat artistic si Ordonanta 
Guvernului nr. 2612005 privind managementul institutiilor publice de cultura. 

Teatrul ODEON urmeaza sa se inscrie in Registrul institutiilor si companiilor de spectacole sau 
concerte precum si in Registrul impresarilor artistici. conform prevederilor lezale, dupa infiintarea. 
respectiv reorganizarea acestora. 



Prezentul regulament a fost intocmit conform cu prevederile legale in vigoare si cu H.C.L.M.B. nr, 
115/20.04.2000 privind aprobarea REGULAMENTULUI CADRU de organizare si functionare al 
institutiilor publice de cultura aflate sub autoritatea Consiliului General al Municipiului Bucuresti si se 

- - va modifica si completa, dupa caz, cu celelelate reglementari legale in vigoare sau cu reglementarile 
- legislative aparute ulterior aprobarii acestuia. 
- 



Anexa nr. 1 
la Regulamentul de Organizare si Funcfionare 

a1 Teatrului Odeon 

Sigla Teatrului Odeon este urmiitoarea: 

T E A T R U L  


