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ANEXA nr.2 la H.C.G.M.B.
nr..l~fL /....?.9.9.~ n

FUNCTIA NIVELUL GRADITREAPTA NR.DE Anua (••b) la OG nr. 1012008In bUR c:ArelaIe Itabllefle
Nr. crt STIlDIILOR PROFESIONALA POSTURI saluiul de bul
1-5 actor S IA 5 IVI2
6-10 actor S I 5 IVI2
11-15 actor S II 5 IVIl
16-20 actor S ill 5 IVIl
21-23 actor S IV 3 IVI2
24-26 actor S V 3 IVI2
27-28 consultant artistic: S IA 2 IVI2
29 sec:retar Ilterar S I I IVIl
30 artist plastic: I 1 IVIl
31 sufteor I 1 IVIl

...,"-otlR r»~3 2 reglzor scenl M I 1 IVI2

/ <,;':"", "" 3 reglzor scenl M ill 1 IVI2

':' ~.~.~" ,:;\. maeltru luminl I 1 IVI2
• ,( ."'i) ••'''-" ':1 maeltru sunet I 1 IVIlf_' .;... "(~"~$'~P munc:itor c:alllic:at I 4 IVIl

<~.~Z(\ .. )/' 4at munc:ltor c:alllic:at II 1 IVIl"jo;:l/JrP?<V'. (. lofif 4IF munc:ltor c:alilieat ill 1 IVI2. .~...Y
111-44 munc:ltor c:alllic:at IV 3 IVIl\/ <5

.', GLc ...•n::'1'~ 45 mundtor c:alilic:at VI 1 IVIl
N E R ,.....-' 46-48 impresar artistic: I 3 IVIl

49-51 referent I 3 IVI2
52 c:Dntroiorbllete M,G 1 IVI2
53 c:asler M I 1 VIl
54 supravegbetor sala M,G 1 IVIl
55-56 garderobler M,G 2 IVIl
57-58 plasator M,G 2 IVIl-..;j
59 Inspector M IA 1 II
60 referent M I 1 II

V 61 referent M II 1 II

-<~ 62 sec:retar dac:tilograf M,G I 1 VIl
63 c:oMiUerJuridic: S IA 1 II
64 economist S specialist IA 1 VII
65 economist S I 1 VII
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(~',:{("'?, ,';":,,~':,, ;' "h Nota: Nivelul salariilor de baza ~i al indemnizatiilor de conducere pentru liecare functie este cel stabilit pe baza prevederilor legale privind

'. \ \f:jJJii\~,> ,.j siste'&lUl de stabilire a salariilor de baza in sistemul bugetar, a melodologiei de aplicare a criteriilor de stabilire a salariilor intre limite ~i a normelor de evaluare

.C"< '~'~;::/~>~a ,lerformantelor profesionale individuale, precum ~ipe baza Hotararilor privind cre~terile salariale ~i se modifica conform actelor normative aparute ulterior datei
<? "~~El~f\,"~ probarii statului de functii.

Functiile de conducere pot Ii salarizate la nivelul gradelor/treptelor profesionale maxime, respectiv I sau lA, dupa caz.

Salariile de merit se stabilesc odatii pe an prin dispozitia conducerii, conform prevederilor legale in vigoare.

Pentru conducatorlltnstitutiei , acordarea salariului de merit ~i a celorlalte drepturi de natura salarialli se aprobli de Primarul General.

Denumirea functiilor de muncitori calilicati este cea care corespunde muncii efectiv prestate, potrivit indicatorului tarifar de calilicare (ex: croitor,

tllmplar, tapiter, lacatu~ mecanic, electician, costumiere, peruchier, machior, mllnuitor montator decor, conducator auto, efc) structura acestor functH

urmllnd a Ii stabilita de clitre Teatrul Excelsior

Repartizarea functiilor pe structura compartimentelor conform organigramei ~i numiirului de posturi aprobat (respectllnd urmatoarele norme de constituire

birou - min J posturi, din care unul de conducere; serviciu - minim 5 posturi , din care unul de conducere), precum ~i aprobarea anualli a statului de functii

in cazul in care organigrama (structura organizatoricil) ~i numarul de personal aprobat prin Hotlirllrea Consiliului General al Municipiului Bucure~ti

nu se modificli, se vor face prin dispozitia Primarului General.

Transformlirile de posturi vacante vor Ii aprobate de Primarul General.

." t.'-

NIVELUL GRADITREAPT A NR. DE
..

Anna (a,b) la OG nr. 10/2008 in baza careia se stabile~teFUNCTIA ". '~._.'-
Nr. crt STUDHLOR PROFESIONALA POSTURI salariul de bazii
66 referent S I I VII

67 contabil M I I VII

68 casier M I I V/2

69 inspector M I I II

70 referent S I I VII
71 referent M IA I VII
72 administrator M I I V/2

73 magaziner M I I V/2

74-75 pompier I 2 V/2
76-77 portar I 2 V/2

78-79 ingrijitor I 2 V/2

80 ~ofer I V/2

81 muncitor calilicat I I V/2

TOTAL X X X 80 X

FUNCTlA DE CONDUCERE
lNDEMNlZA TIA MAXIMA DE NR.DE Anexa (a,b) la OG nr. 10/2008 in baza carora se stabile~te

Nr. crt CONDUCERE POSTURI indemnizatia de conducere
II director :lU T IWI
12 director adjunct 4U I IVUI
'J contabil ~e1' 4U I IVIII
~4 ~el serVICIU JU I IVlIl

<,5 ~efblrou l:J 3 IVUI
6..\" ~ef formatle muncltor I:J I IVIII

TCtfAL X X 8 X



ANEXA NR.3 LA H.C.G.M.B.nr. j~ G / /-.oaf

REGULAMENT DE ORGANIZARE ~I FUNCTIONAREAL

TEATRULUI EXCELSIOR
. 4°~~C1P-;U~;'""

CapItol "~ DI"-
D. ..." -, " ·"terM .

IS OZltll ,Z,HF.HNI ~ II
,I}; ~ ii/Die

Art.1. Teatrul EXCELSIOR este un serviciu public d~~~:'~ig "" t ca i titu1iepublica de cultura
de interes local cu personalitate juridica, finan1atade la btiJ· . ' aJ. al M cipiului Bucure~ti.Teatrul
EXCELSIOR a fost infiin1at in conformitate cu H.G. nr. 130/476 din 05.02.1990 ~i se afta sub
autoritatea Consiliului General al Municipiului Bucure~ti, in conformitate cu H.G. nr. 442/1994,
republicata In 1997 ~icu H.G. nr. 274 ~iRG. nr. 374/1999.
Conform O.G. nr. 21/2007 privind institu1iile ~i companiile de spectacole sau concerte, precum ~i
desr~urarea activita1iide impresariat artistic, aprobata cu modificari prin Legea nr. 353/2007, Teatrul
EXCELSIOR este 0 institu1ie de spectacole de repertoriu, in subordinea C.G.M.B., indeplinind
cerin1eleimpuse de acest act normativ.
Art.2. Teatrul EXCELSIOR are sediulin Bucure~ti; sediul administrativ in str. Academiei nr. 28 - 30,
sector 1 ~i re~edin1a temporara In Intr. Macedonski, nr. 8, sector 1, cont bancar
R012TREZ7015010XXX000315, Trezorerie Sector 1, cod fiscal 4316651.
Art.3. Teatrul EXCELSIOR este finan1at de la bugetul local al Municipiului Bucure~ti ~i din venituri
proprii provenite din v§nzarea biletelor de spectacol, din inchirierea temporara a unor spa1ii rara
destina1ieartistica, precum ~idin sponsorizari de la persoane juridice ~ifizice, dupa caz.
Art.4. Activitatea de specialitate a Teatrului EXCELSIOR este coordonata metodologic ~i functional
de Direc1ia Cultura din cadrul Primariei Municipiului Bucure~ti, iar in alte domenii (economic,
personal, audit, etc.) de direc1iilede resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General.
De asemenea, institutia are obligatia de a aplica normele ~inormativele elaborate in domeniul culturii
de Ministerul Culturii ~i Cultelor, precum ~i de a asigura aplicarea strategiei in domeniul respectiv
pentru afrrmarea creativitatii in toate formele sale, pentru protejarea ~i promovarea tradi1iilor ~i
identitatii culturale, pe principiul autonomiei culturii ~i artei ~i al libertatii de creatie, conform
prevederilor H.G. nr. 78/2005 privind organizarea ~i func1ionarea Ministerului, cu modificarile ~i
completarile ulterioare.
Teatrul EXCELSIOR are deplina autonomie in stabilirea ~i realizarea programelor proprii, In consens
cu politicile culturale ale autorita1ilorlocale, concepute pentru a raspunde nevoilor comunitatii.

Capitolul IT
Obiectul de activitate

Art.S. Obiectul de activitate al institu1iei este realizarea de produc1ii artistice constfuId din spectacole
de teatru din dramaturgia na1ionala ~i universala destinate tinerei genera1ii, precum ~i spectacole
muzical coregrafice, in scopul promovarii actului de cultura, a educarii copiilor ~itineretului.
Scopul teatrului, care este realizat In mod egal ~i unitar prin colaborarea armonioasa a tuturor
compartimentelor de specialitate, se i:nfaptuie~teprin:

a) reprezentarea pieselor din repertoriu ~i realizarea altor forme de spectacole, precum:
recitaluri, montaje literar-artistice, spectacole de poezie ~i muzica. Aceste spectacole sunt prezentate
atat la sediu, cat ~iin diverse deplasari, in tumee efectuate in 1ara~ipeste hotare;

b) participari la manifestari ~iactivita1icultural-art~~ticecu c~acter intern ~i interna1ional;
c) consultarea cu autorii ~i compozitorii, precumr'$icu reprezefi4m1iipresei;~ ~~t , :....

f· . ,''-,
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2
d) colaboriiri cu Radio ~i Televiziunea Romana, alte televiziuni ~i institutii artistice din

tara ~ide peste hotare;
e) colaborare cu reprezentantii artei din tara ~ide peste hotare;
f) relatii cu institutii educationale ~ide invatlimant (gradinite, ~coli,etc.).

Teatrul EXCELSIOR este 0 institutie de spectacole de repertoriu, dispunand de un colectiv artistic
permanent, precum ~i de personalul tehnic ~i administrativ necesar pentru realizarea productiilor
artistice, avand un portofoliu de mai mult de trei productii artistice diferite ~i realizand, in fiecare
stagiune, cel putin doua productii noi care completeaza programele ~rvreconfigureaza repertoriul
existent. De asemenea, are asigurat ~i dispune, potrivit legii, de bugetul necesar pentru remunerarea
personalului ~ipentru realizarea ~iprezentarea cel putin a productiilor artistice din cadrul programului
minimal.
Teatrul EXCELSIOR are ca obiect de activitate des~urarea de manifestiiri specifice - spectacole,
festivaluri, proiecte ~i programe; teatrul urmare~te, in principal, valorificarea optima a potentialului
artistic existent, continuarea traditiei artistice a mi~carii teatrale nationale, exploatarea consecventli a
fondului de dramaturgie nationala ~i universala, clasica ~i contemporana, stimularea inovatiei ~i
creativitatii, afirmarea personalitlitii artistice ~ipromovarea valorilor teatrale autohtone in strainatate.
Spectacolele teatrului sunt prezentate pe baza unui repertoriu, pe stagiuni teatrale, cuprinzand premiere
~i spectacole in reluare; programarea reprezentatiilor ~i repetitiilor se face lunar, ele urm§.ndsa se
des~oare atat la sediul teatrului cat ~i in cadrul unor deplasiiri in tara ~i strainatate, in spatii
consacrate, in aer liber sau in spalii neconventionale.
In sensul prezentului Regulament de Organizare ~iFunctionare, se descriu urmatorii termeni:
Proiectul este ansamblul de activitliti artistice, tehnice ~i logistice concretizate in productia artistica, a
carui perioada de realizare nu dep~e~te, de regula, durata unei stagiuni.
Programul minimal este parte a proiectului managerial al conducatorului institutiei de spectacole, care
cuprinde un numar de programe realizate in intervalul de timp ~i conditiile stabilite in contractu! de
management.
Productiile artistice sunt spectacole in:fati~atedirect publicului spectator de catre arti~ti interpreti.
Stagiunea este 0 perioada de pana la 10 luni consecutive, din 2 ani calendaristici, in care institutiile de
spectacole realizeaza productii artistice.
Vacanta dintre stagiuni este perioada in care institutiile de spectacole acorda, de regula, concediile de
odihna ~i recuperiirile ~i pot pregati noi productii sau, dupa caz, pot organiza tumee, deplasan,
microstagiuni.
Spectacolele teatrului sunt prezentate, pe baza unui repertoriu, pe fiecare stagiune.
Teatrul EXCELSIOR i~i des:fa~oaraactivitatea de impresariere pentru propriile productii artistice, atat
la sediu, cat ~iin turnee ~ideplasiiri.

Capitolul III
Structura organizatorica

Art.6. Structura organizatorica a Teatrului EXCELSIOR, concretizatli in organigrama, se intocme~te
de catre institutie, cu consultarea directiilor de specialitate din aparatul de specialitate al Primarului
General ~ise aproba de catre Consiliul General al Municipiului Bucure~ti.
Teatrul "EXCELSIOR" are urmatoarea structura o~~a:
A- CONDUCEREA INSTITUTIEI ~~'''~''-!(;(~\

1 C d . ~ ~Q- {J1.t::>f~ \. on ucerea executlva ~';A!.lIS,rt,.:n,;~~!i.4 "
"{ , ,f:H, t- Director ~ i': G}(j{</D'il '/

.~ ....." P.f8 r:;jl- Director adjunct 1\, ". ,y
- Contabil Sef '~A~

2. Organele de conducere deliberativa ~iconsultativa --'
- Consiliul Administrativ ~ 1 A"

~ -.. ,--',
c·,- \o ~~.

0=' ",
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- Consiliul Artistic
B-APARATULDE SPECIALITATE ~I APARATUL FUNCTIONAL

- Compartimentul Contencios Juridic
Birou Resurse Umane
Compartimentul Si'inatate~iSecuritate in Munca
Serviciul Asistent§.Dramaturgica, Marketing ~iPromovare Spectacole
Compartirnentul Artistic
Birou Productie Administrativ
Compartiment Tehnic Scena: Formatia muncitori
Birou Financiar Contabilitate
Compartiment Achizitii Publice

. .. Capitolul IV. . .. rt~rf\\P:~~
Atnbutllie generale ale mstItutlel /~ OlRE"l!!\. ,...c.'\--------~~---.= 1.~j\SISTHnA It.HNIW'\J)

A 7 "In d al' w" b' I' d .. T trul E I' W ~ 1~~R~~~.~).rt.. ve erea re lzanl 0 lectu U1 e actIvltate, ea xce slor are urmat e' compel te ~l
atributii: " ~!'-t-\\\"-

A. In activitatea de specialitate:
- Stabile~terepertoriul propriu, respectiv un portofoliu de piese, pe baza unor proiecte culturale

imediate ~i de perspectiva, pe principiul libertatii de creatie, a unor criterii specifice de valoare ~i
selectie, urmarind introducerea in circuitul cultural municipal, intern ~i international a operelor ~i
prestatiilor artistice valoroase.

- Pentru realizarea scopului, institutia are in vedere incadrarea, coordonarea unei trupe cu priza
la publicul spectator, alcatuit preponderent din copii ~itineri.

- Salariatii au obligatia morala de a raspunde oricaror solicitari pentru realizarea proiectelor
culturale ~ia contribui la bunul mers al institutiei.

- Fiecarui angajat se acorda un salariu. In afara acestuia, in functie de cantitatea ~i calitatea
muncii, de asumarea responsabilitatilor, de eficienta ~i de efortul depus, se pot primi diferite sporuri,
indemnizatii suplimentare pentru munca depusa.

- asigura pregatirea ~i producerea spectacolelor incluse in repertoriul propriu, respectiv regia
artistica ~iregia tehnica, decoruri, costume, etc.;

- prezinta publicului spectator spectacolele din repertoriul propriu;
- aduce la cuno~tinta publicului spectacolele institutiei prin diverse metode de popularizare:

afi~aj, reclama, inclusiv mass-media, difuzare programe, vanzarea biletelor de spectacole prin casieriile
proprii sau prin difuzori in institutii, ~coli, institute, agenti economici, etc.

- asigura elementele de decor, costume, peruci, etc., fie prin mijloace proprii, fie prin
achizitionarea sau inchirierea din afara institutiei;

- asigura activitatile specifice in sala de spectacol unde i~i desI~oara activitatea: difuzare
programe, indrumare spectatori pentru ocuparea locurilor, pastrarea in timpul spectacolului a hainelor
publicului spectator in spatii special amenajate, ambianta adecvata in holuri, etc.;

- intretine ~idezvolta relatii de colaborare cu alte institutii de cultura in vederea organizarii unor
manifestari comune, expozitii, schimburi de experienta;

- des:ta~oaraactivitati de impresariat artistic pentru propriile productii;
- des:ta~oara~i alte activitati in domeniul cultural, in functie de prioritatile ~i de politicile

culturale promovate de institutiile coordonatoare.

B. In activitatea functionala:
- asigura, in conformitate cu prevederile legii, pastrarea, integritatea, protejarea ~i valorificarea

patrimoniului public incredintat ~iutilizarea eficienta a acestuia;
~-'.
7 ,~~~~ "-',:
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4
-intocme~te propuneri pentru bugetul anual de venituri ~i cheltuieli, iar, dupa aprobarea

acestuia de catre C.G.M.B., asigura executia acestuia prin folosirea eficientB. a fondurilor publice
alocate sau a celor provenite din venituri extrabugetare, dupa caz;

- face propuneri pentru lucrari de investitii, dotari specifice, reparatii capitale ~i curente pe care
Ie include in bugetul de venituri ~i cheltuieli; asigura conditiile necesare pentru realizarea lor la
termenele stabilite, conform legii;

- intocme~te bilantul contabil pe care 11prezinta departamentului de specialitate din cadrul
P.M.B., subventia ramasa neconsumata la finele anului varsandu-se la buget;"dupa caz;

- asigura, potrivit prevederilor legale, administrarea ~i intretinerea imobilelor din dotare pentru
desI~urarea activitatii de baza;

- dupa caz, poate incheia contracte de inchiriere pentru spatiile detinute, cu aprobarea Directiei
Cultura, in vederea obtinerii de venituri suplimentare, precum ~i contracte 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 specialitate din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
General cu date operative, indicatori specifici de activitate, rapoarte periodice ~i prezinta spre aprobare
sau avizare diverse documente ~i documentatii, potrivit reglementarilor legale;

- des:ta~oara ~i alte activitati, in functie de cerintele organelor coordonatoare, P .M.B., C.G.M.B.
~i Ministerul Culturii ~i Cultelor, in conformitate cu prevederile unor acte normative in vigoare sau
apl1rute ulterior;

- intocme~te diferite situatii, deconturi, declaratii, conform legislatiei in vigoare ~i asigura
depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia Financiara, CNP AS,
CASMB, CASAOPSNAJ, ANOFM, Ministerul Mediului, etc.).

Capitolul V
Atributiile si competentele conducerii executive si ale

organelor de conducere deliberative si consultative ale institutiei

A.(l) Conducerea executiva
Art. 8. Conducerea executiva, respectiv : directorul, directorul adjunct ~i contabilul ~ef, are obligatia de
a aduce la mdeplinire toate atribupile institutiei, cu respectarea tuturor prevederilor legale in vigoare.

A.(2) Organele de conducere deliberative ~i consultative
Consiliul Administrativ

Art. 9. Consiliul Administrativ este un organ de conducere deliberativ, numit prin decizia directorului
institutiei, avand urmatoarea componenta:

Director - pre~edinte
Director adjunct; ~ ,. f "1s/s .0" ~\'Contabl1 ~e ; /e-, tCil-1 ~',,\

C '1' rul' 'd' "/./1 "re-,' Lo)lonsi Ie JurI IC; ~Q 'lf1/)/C"'/lfJC4f]/j
- reprezentant al P.M.B. din cadrul directiei de specialitate (Directia Cultura); ->}) 'li?,s4 :tJ1

in functie de ordinea de zi, vor fi invitati la dezbateri speciali~ti din cadrul institu,
reprezentantul salariatilor sau reprezentantul sindicatului, dupa caz;
secretar numit de pre~edinte, prin rotatie, dintre membrii consiliului.

Principalele atributii ale Consiliului Administrativ sunt:
- dezbate problemele privitoare la conducerea tuturor sectoarelor institutiei care aduc la

indeplinire proiectele culturale ~i activitatile artistice prevazute in repertoriu;
- dezbate executia bugetului de venituri ~i cheltuieli in raport cu prioritatile de moment ~i cele

de perspectiva asumate de institutie;
- dezbate problematica legala cu privire la derularea unor investitii, necesitatea unor dotari

specifice, aprovizionarea cu materiale necesare des~urari~.~~pectiicolelor, etc.;
r;~';~.~.,. -....
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5
- dezbate problemele organizatorice din activitatea functionala curenta;
- propune structura organizatorica ~i structura functiilor utilizate de institutie (statuI de functii),

ia in discutie alte probleme legate de activitatea de resurse umane;
- stabile~te acordarea sporului pentru conditii grele de munca, potrivit prevederilor legale in

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

institutiei;
- propune costuI biletelor ~i tarifelor practicate de institutie, in uIiit.a analizei pretului pietei,

tinand cont in acela~i timp de misiunea de educatie prin cultura ~ide asigurare a accesului cat mai larg
la actul cultural-artistic pentru toate categoriile sociale.

Pre~edintele Consiliului Administrativ stabile~te datele de ~edinta ~i asigura pregatirea
proiectelor de homrari, organizarea ~iderularea ~edintelor.

Deciziile Consiliului Administrativ se consemneaza in homrari, care se adopta cu respectarea
legislatiei in vigoare.

Consiliul Administrativ este obligat sa invite reprezentantii sindicatului sau reprezentantuI
salariatilor din institutie pentru a participa la ~edintele sale, in care se dezbat probleme din sfera de
interes a sindicatului, cu respectarea conditiilor prevazute de lege. Participarea se face cu statut de
observator cu drept de opinie, dar lara drept de vot.

Consiliul Administrativ se intrune~te trimestrial sau ori de cate ori este nevoie, la propunerea
directorului. Membrii Consiliului Administrativ se convoaca de catre directorul instituliei prin
intermediul secretarei cu minim 24 ore inainte de data desfa~urarii ~edintei. Dezbaterile, concluziile ~i
propunerile Consiliului Administrativ se consemneaza intr-un proces verbal, intocmit de secretarul
~edintei, intr-un registru special. Activitatea Consiliului Administrativ este neretribuita.

Consiliul Artistic
Art.l0. Componenta Consiliului Artistic se stabile~teprin decizia directorului.
Art.H. Consiliul Artistic este un organ de conducere consultativ avand in componenta 5 - 11 membri:

directorul;
consultanti artistici;
secretarulliterar;
reprezentanti ai personalului de specialitate din institutie -artist plastic, actori;
reprezentanli ai P.M.B. din cadrul directiei de specialitate, dupa caz;
alte personalitati artistice din institutie ~i din afara institutiei, inclusiv din cadrul
Ministerului Culturii ~iCultelor, dupa caz.

Principalele atributii ale Consiliului Artistic sunt:
- dezbaterea proiectelor culturale, activitatile artistice (~tiintifice) din domeniul de activitate

specific, inaintarea de propuneri pentru repertoriul propriu al teatrului pentru fiecare stagiune;
- dezbaterea, la nevoie, a unor aspecte legate de regia artistica ~i tehnica a unor spectacole de

teatru;
_. - dezbaterea problemelor legate de stimularea ~i exprimarea valorii spiritualitatii nationale,

~L0~~ov~ea un~r pre~ta!i~~istice ..de valoare, afirmarea creativitatii ~italentului pe principiullibertatii
~ • \:(,\\P, d.~atle, al pnmordlalltatll valom;
S
IS~{~1i'-,~~~\I,;~~~\11 - dezbaterea altor probleme de ordin artistic, respectiv din activitatea de specialitate, ce se

~ .\i'it\thIJ <n
~ ~~G.tJ\.tim a fi rezolvate.
'Q, « . tl-'?- '(/ Lucrarile Consiliului Artistic se concretizeaza in concluzii sau propuneri, cu respectarea

~islatiei in vigoare, care se adopta in prezenta a cel pUlindoua treimi din membri, cu votu! majoritalii
simple. Acestea nu au caracter obligatoriu pentru conducerea executiva a instituliei.

Consiliul Artistic se intrune~te ori de cate ori este nevoie, la propunerea directorului sau la
cererea~xpr~s~.!l,llnOrrealizatori de spectacole, creatori, etc., iar activitatea acestuia este neretribuita.



DIRECTOR
Directorul este managerul general al institutiei, care asigura conducerea curenta a institutiei,
coordonand derularea programelor asumate de acesta In domeniul specific de activitate;
Dezvolta relatii permanente de informare a Primarului General, departamentelor sau directiilor P.M.B.,
precum ~i a altor persoane juridice sau fizice interesate;
Indepline~te functia de ordonator tertiar de credite ~i reprezinta institutia in relatii1e eu tertii;
Se preocupa permanent de atragerea unor surse de venituri extrabugetare pentru desI~urarea ~i largirea
activitatii specifice a institutiei;
Fundamenteaza ~i propune proiectul de organigrama, numaml de personal, statuI de functii ~i
Regulamentul de organizare ~i functionare al instituliei, supunandu-Ie spre aprobare conform
reglementarilor legale;
Elaboreaza ~i fundamenteaza, impreuna cu directorul adjunct ~i contabilul ~ef, proiectul bugetului de
venituri ~i cheltuieli al institutiei pe care il inainteaza spre avizare directiilor de resort din aparatul de
specialitate al Primarului General;
Angajeaza cheltuieli, lncheie contracte ~i lntreprinde alte operatiuni financiar-contabile impreuna cu
directorul adjunct ~i contabilul ~ef, avand In vedere lncadrarea in limitele prev~te In articolele
bugetare ale bugetului propriu aprobat;
Urmare~te modul In care se realizeaza proiectele culturale propuse, precum ~i modul de executie al
bugetului instituliei;
Stabile~te obiectivele generale in cadrul programului anual ~i proiectele culturale pe termen lung ~i
scurt;
Coordoneaza activitatea personalului de conducere ~i de executie, lncadrat in institutie;
Informeaza autoritatile locale ~i guvemamentale, dupa caz, cu privire la desta~urarea activitatii
institutiei, precum ~i cu privire la derularea unor programe culturale;
Informeaza compartimentele din cadrul P.M.B. ~i comisiile de specialitate ale C.G.M.B. cu privire la
masurile initiate pentru buna des~urare a activitatii institutiei, precum ~i pentru dezvoltarea ~i
diversificarea permanenta a ofertei culturale locale;
Se sesizeaza cu privire la disfunclionalitatile apamte in activitatea instituliei, solicitfuld 'in acest sens
note explicative ~efilor de compartimente;
Distribuie spre analiza ~i solutionare corespondenla adresata instituliei;
Propune spre aprobare masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna desI~urare a

0----- tivitatii institutiei;
~\G\P\U , • e~te delegarile de atribulii pe trepte ierarhice ~i compartimente de munca, pe baza structurii

~

~~~"",'"c,,,~" torice Ii a Regulamentului de organizare Ii funqionare Ii ia mAsuri pentru organizarea
I~~Sis~t~~~l~tr- ui 'indeplinirii sarcinilor;
~-:-t~{G.~aq; aza ~i elibereaza din functie personalul artistic ~i de executie al unitalii;

- eaza concediile anuale de odihna;
_. /gajeaza colaboratorii artistici, fixeaza condiliile de contractare cu autorii ~i cu ceilalti colaboratori;
:Aproba devizele de cheltuieli privind montarea spectacolelor;
Asigura, prin masuri specifice, calitatea serviciilor oferite publicului, precum ~i buna organizare a
fiecarui compartiment, acordand atenlie utilizarli strategiilor ~ ::--.

• "t--

o
0:
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Capitolul VI
Competentele. atributiile si responsabilitatile conducerii. serviciilor. compartimentelor. birourilor si

formatiilor din cadrul Teatrului Excelsior.

Art.12. Atributiile fiecami post se detaliaza in fi~ele de post intocmite conform Anexei nr. 3 la H.G. nr.
125/1999 ~i se modifica corespunzator actelor normative aparute ulterior.

··'I~""':-:
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privind integritatea patrimoniului institutiei ~i recuperareaAsigura aplicarea masurilor legale

eventualelor pagube;
Angajeaza institutia in relatii ell persoanele juridiee ~i fiziee ~i in fata organelor jurisdietionale;
Asigura informarea membrilor' Consiliului Administrativ asupra desfa~urarii activitatii institutiei, a
principalelor probleme rezolvate ~ia masurilor adoptate;
Concepe ~i pune in practica obiective, politici, strategii ~i sisteme coerente in domeniul resurselor
umane, avand in vedere articularea obiectivului strategic al domeniului resurselor umane Cll activitatea
principaHia institutiei;'c,.
Analizeaza, avizeaza sau aproba, dupa caz, cererile personalului angajat al institutiei, inclusiv cele
referitoare la programarea ~iefectuarea concediului de odihna;
Analizeaza periodic necesarul de personal, propunand organizarea de concursuri pentru ocuparea
posturilor vacante, in conditiile legii;
Aproba prelungirea contractelor de munca, grupele de munca, conditiile grele ~ialte drepturi morale ~i
materiale ale salariatilor;
Evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului de conducere din subordine directa,
aproba fi~apostului ~ifi~a de evaluare a performantelor profesionale individuale ale intregului personal
angajat in institutie;
Raspunde de organizarea activitatii privind protectia sanatatii ~i securitatea lucratorilor, prevenirea
accidentelor ~iimbolnavirilor profesionale, conform prevederilor legale in vigoare;
Deplasarile directorului in tara sau strainatate, in vederea participarii la festivaluri, simpozioane ~ialte
evenimente culturale, se fac cu acordul Directiei Cultura;
In exercitarea atributiilor sale, emite decizii, note de serviciu, adrese personalului institutiei, precum ~i
acorduri, avize ~iinstructiuni privind desI~urarea activitatii specifice institutiei;
Dispune incadrarea, deta~area, transferul in interesul serviciului, prelungirea, incetarea sau desfacerea
contractului de munca pentru personalul institutiei, in conditiile legii;
Incurajeaza dezvoltarea performantelor personalului prin asigurarea unei perspective de dezvoltare ~ia
unei atitudini de incredere, oferirea de sprijin pentru obtinerea unor rezultate pozitive pentru colectiv ~i
propune participarea la cursuri de pregatire profesionala;
Raspunde de realizarea veniturilor proprii cuprinse in bugetul anual aprobat;
Coordoneaza activitatea de personal dispunand de prerogative disciplinare, avand dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca ace~tia au savar~it 0

abatere disciplinara;
Participa la elaborarea Regulamentul de Organizare ~iFunctionare ~i raspunde de dispozitiile cuprinse
in acesta;
Aproba Regulamentul intern;
Raspunde de angajarea, lichidarea ~i ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate
~iaprobate potrivit sarcinilor institutiei pe care 0 conduce;
Raspunde de asigurarea conditiilor necesare pentru desfa~urarea activitatii de audit public intern la
nivelul institutiei;
Raspunde de organizarea activitatii de control fmanciar preventiv in institutie ~i a controlului intern,
conform prevederilor legale in vigoare;
Raspunde de organizarea activitatii privind sanatatea ~i securitatea muncii, conform prevederilor legale
in vigoare;
Evaluarea performantelor profesionale ale directorului va fi facuta periodic, in conditiile legii;
In perioada absentarii din institutie sau cand postul de director este vacant, atributiile postului de
director sunt preluate de directorul adjunct (sau de alta persoana desemnata de directorul in exercitiu)
sau de 0 persoana numita de p~1ifie" dupa caz.J.;f~,y . u/ s;--

I: rllA ~
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Directorul adjunct asigura conducerea curenta a compartimentelor de specialitate ~i functionale care i-au fost
atribuite spre coordonare prin prezentul regulament. Prin intreaga sa activitate urmare~te indeplinirea
angajamentelor asumate de directorul institutiei, subordonandu-se directoruluL~i indeplinind hotiirarile ~i
deciziile acestuia privind strategia de functionare ~i de dezvoltare a institutiei;
In acest scop:
Concepe ~i propune Consiliului Administrativ proiecte ~i programe artistice ~i educationale, masuri de
eficientizare a activitatii institutiei; 1

Colaboreaza cu drainaturgii in vederea definitivarii textelor dramatice propuse a intra in repetitii;
Colaboreaza cu regizorii ~i scenografii, privind concepti a regizorala ~i scenografica, elaborarea distributiilor,
urmarind valorificarea, in interesul institutiei, a potentialului uman ~i material de care dispune teatrul;
Planifica repetitiile, munca in atelierele de productie, urmarind realizarea decorurilor ~i costumelor la
termenele stabilite;
Colaboreaza cu Serviciul asistenta dramaturgica, marketing ~i promovare spectacole in elaborarea caietelor
program, a tuturor materialelor documentare ~i de publicitate; promovarea spectacolelor, din repertoriul
curent, a celorlalte manifestari artistice ~i educative ale teatrului;
Urmare~te, participand la reprezentatiile cu spectacolele din repertoriul curent, piistrarea valorii acestora pe
tot parcursul reprezentiirii lor in timp, propunand, daca e cazul, refacerea lor in repetitii;
Participa la repetitiile spectacolelor aflate in pregatire, urmiirind eficientizarea timpilor de repetitie, aparitia
premierelor la termenul planificat;
Raspunde de buna gospodiirire a teatrului, urmiirind realizarea unui regim de economii ~i propunand
modalitati de conservare ~i reabilitare a patrimoniului;
Participa la elaborarea proiectului de buget, intocme~te impreuna cu contabilul ~ef ~i ~efii de compartimente
planuri anuale de investitii ~i de dotare cu instalatii, echipamente necesare desfii~urarii in bune conditii a
activitiitii;
Controleazii ~i raspunde de incadrarea corecta in normele de consum pentru combustibili, energie;
Coordoneaza ~i controleaza munca de productie;
Propune valorificarea elementelor de decor, recuzita ~i costumele din spectacolele care au fost scoase din
repertoriul curent;
Propune scoaterea din functiune a mijloacelor fixe, sau a obiectelor de inventar, conform legii;
Coordoneaza, controleaza ~i urmiire~te rezolvarea tuturor problemelor ce apar ~i care-i sunt prezentate pe
baza de referate de catre ~ompartimentele din subordine;
Aproba orice cheltuieli, tinand seama de creditele deschise la capitolele respective ~i de nevoile teatrului;
Controleazii ~i coordoneazii activitatea de aprovizionare, indicand ~i ordinea de urgenta;
Organizeaza ~i controleaza respectarea normelor de paz8-,psi, protectie a muncii, colaborand ~i coordonand
compartimentele respective.
Organizeaza orice alte activitiiti referitoare la personalul angajat al institutiei, prin delegare de la directorul
institutiei, sau care depind de el, conform fi~ei posturilor.
Face parte din comisiile tehnice ale teatrului.
Are in subordine urmatoarele compartimente ~ibirouri:

Birou Productie Administrativ
Compartimentul Tehnic Scena: Formatia de muncitori

{1 -IP~~
(:[;'''lsrDi#?ECTiA ~'~

{~ '" £frrA .•.£:. (l
I -- SIJUR' .HiVlCA C

~
~. c.G.,.P'E} i#J\" ...., '(.'"

Contabilul Sef ~,,1'.. . ..•.';"11
Asigura ~i raspunde de conducerea ~i coordonarea activitiitii economico-financiare,"~J~arcini concrete,
indrumand, control and ~i urmarind efectuarea lor; ~;.:."'~~~'=".,-''''"''''''''
Elaboreazii situatia financiara ~i contul de executie bugetara trimestria!"§1~~.n~~J;::." ,\.
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9
Asigura verificarea actelor ~i a inregistrarilor notelor contabile amt in contabilitate cat ~i In
execulie;
Poate exercita ~i raspunde de controlul financiar-preventiv propriu, conform legii, in urma desemnarii
prin decizie de catre directorul institutiei;
Organizeaza ~iurmare~te respectarea normelor privind inventarierea patrimoniului;
Asigura aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului instituliei ~irecuperarea pagubelor aduse
acestuia;
Planifica ~i elaboreaza, in conformitate cu prevederile bugetului de venihiri ~i cheltuieli aprobat ~i
monitorizarea executiei bugetare ale lunii precedente, necesarullunar de credite;
Intocme~te lunar contul de executie bugetara, pe care n transmite in primele 5 zile ale lunii directiilor
de specialitate din P.M.B. (Directia Buget ~iDirectia Cultura);
Coordoneaza, verifica ~i vizeaza intocmirea actele comisiilor de receptie, inventariere, casare ~i
declasare, transferare a bunurilor;
Organizeaza ~i raspunde Impreuna cu directorul adjunct de activitatea de inventariere a bunurilor
apaqinand teatrului, in conformitate cu prevederile legale la termenele stabilite;
Intocme~te proiectul bugetului de venituri ~i cheltuieli anual, ~i dupa aprobarea acestuia, urmare~te
executarea lui prin incadrarea cheltuielilor In limitele 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 alti salariati a gestiunilor;
Raspunde de gestionarea eficienta a fondurilor publice la dispozitia institutiei;
Raspunde de procurarea, Intretinerea ~iconservarea bunurilor institutiei;
Raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei In vigoare;
Elaboreaza documentatia economica necesara desI~urarii tumeelor (devizele estimative cuprinzand
cheltuielile de transport, cazare, diurna ~ionorariul teatrului/dupa caz);
Repartizeaza pe activitati fondurile aprobate prin bugetul ~icreditele bugetare deschise;
Verifica toate documentele contabile care atesta mi~carea obiectivelor de inventar, utilaje, mijloace
fixe, etc. precum ~iale diverselor sectoare de activitate din teatru;
Verifica actele de casa ~i banca, deconturile, situatiile inventarierilor, raspunde de efectuarea eficienta
~i legala a tuturor cheltuielilor ~iveniturilor;
Contabilul ~ef solicita compartimentelor teatrului documentele ~i informaliile necesare pentru
exercitarea atributiilor sale;
Raspunde de organizarea, evidenta ~i raportarea angajamentelor bugetare ~i legale privind activitatea
teatrului;
Urmare~te operatiunile de plali pana la finalizarea lor ~i raspunde de efectuarea acestora in termen, de
Incadrarea platilor in prevederile bugetare, contractuale ~ilegale;
Urmare~tedebitele institutiei ~iraspunde de In~tiintareaconducerii privind situalia acestora;
Urmare~te derularea contractelor de investitii din punct de vedere financiar;
Centralizeaza ~iline evidenla executiei bugetelor proiectelor culturale;
Raspunde de respectarea obligatiilor de plata ce deriva din legile cu caracter fiscal ~i de varsarea de
catre institutie integral ~i la termenele stabilite a sumelor aferente acestor obligalii;
Raspunde de legalitatea angajarii de cheltuieli;

~j~. izeaza justa imputare in caz de penalizari, pentru nerespectarea termenelor, dispozitiilor sau

#,C}' (;/ "1 d
-0~ m bum or ate;

~~ \)\?~~~~~te mtrebuintarea creditelor, fondurilor bane~ti ~i materialelor in limita alocatiilor bugetare,
::it>S\S~~~Iji<\~Jm~ or fmanciare;
\~ .G·'tft?o~·e membrii comisiilor de receptie, inventariere ~i a tuturor celorlalte comisii cu privire la buna

darire a institutiei;
- oordoneaza ~i controleaza procesul de verificare a tuturor actelor contabile justificative, cat ~i a

c mpartimentelor care solicita cheltuieli pentru activitatea teatrului;
C ordon~aza tiIlerea la zi a evidentelor contabile; ~ I A *

~
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Controleaza intocrnirea la tirnp a statului de personal, a fondului de salarii, platii drepturilor de
autor ~i de colaborare, din pooct de vedere contabil;
Face parte din comisia centrala de inventariere;
Face parte din toate cornisiile privind activitatea contabil-financiara a institutiei;
Trece pe seama cheltuielilor sau a rezultatelor financiare ori pe seama unor fonduri potrivit dispozitiilor
legale a pierderilor, daunelor produse de calamitati naturale ~i altor daune aduse unitatii, care nu s-au
produs cu vinovatie;
Verifica virarile de credite bugetare;
jntocme~te actele pentru stabilirea celor care se fac raspunzatori de pagube, lipsuri sau fraude ori prin
incalcarea regulilor de disciplina financiara ~i cere dupa caz, deferirea lor catre organele de urmarire
penal a, in termenele prevamte de dispozitiile legale In vigoare;
Coordoneaza procesul de scoatere din functiune a rnijloacelor fixe ~i a obiectelor de inventar precum ~i
activitatea presupusa de derularea operatiunilor cu caracter econornico-financiar care urmeaza acestora.
Contabilul ~ef trebuie sa ceara, iar toate compartimentele soot obligate sa-i puna la dispozitie
documentele ~i informatiile necesare pentru exercitarea atributiilor sale; .
Are in subordine urmatoarele cornpartirnente ~fj9~u:~

- Birou Financiar Contabilitate /A-v' I()"~

C 'tul A h' .. , p bl·l/.~ m~'[CTtl\ -ompartlrnen c lZltll u \R."'. Jl.SlsTtNTA TE.HNI " )
!\::i S! JUltIDIC,'" \~... :;

Compartiment Contencios Juridic ~" C.G.M. . ..• l

Este un compartirnent de specialitate, in struc ~ " atorica a teatrului:
Acorda asistenta juridica institutiei, pe baza rnandatului conducerii, in fata tuturor instantelor
judecatore~ti, organelor de urmarire penala, precurn ~i in raporturile acesteia cu autoritatile ~i institutiile
publice, precum ~i cu orice persoana juridica sau fizica, rornana sau straina;
Reprezinta institutia in actiunile civile, penale, in fata instantelor de fond, ordinare ~i extraordinare; in
fata tuturor instantelor de judecata pe cale ierarhica, a altor organe de jurisdictie, in fata organelor de
cercetare penala, notariatelor, a oricami organ al adrninistratiei de stat, pe baza de mandat acordat de
conducerea institutiei, pentru actele contencioase ~i necontencioase;
Consulta cronologic publicarea noilor acte normative ~i asigura aducerea la cooo~tinta catre personalul
institutiei a actelor normative de interes, a modificarilor ~i completarilor ulterioare ale actelor
normative aflate In vigoare;
Avizeaza, din punct de vedere juridic, deciziile ernise de directorul teatrului;
Analizeaza ~i avizeaza din punct de vedere al legalitatii deciziile privind problemele de personal
(organizare concursuri, incadrari in rnunca, incetarea contractelor de rnunca, aplicarea de sanctiuni
disciplinare, etc);
Analizeaza ~i propooe spre avizare din punct de vedere al legalitatii, organigrama, regulamentul de
organizare ~i functionare;
Redacteaza raspunsuri la rnernoriile ~i petitiile transrnise teatrului in legatura cu respectarea legalitatii
deciziilor privind problemele de personal;
Elaboreaza, la cererea conducerii institutiei, proiectele de contracte: de rnunca, de drept de proprietate
intelectuala, de achizitie publica, de prestari servicii, de furnizare de produse, de coproductie, de
parteneriat, de inchiriere, etc.;
Analizeaza ~i avizeaza din pooct de vedere al legalitatii proiectele de contracte transrnise de catre
compartimentele de specialitate;
Analizeaza ~i avizeaza din punct de vedere al legalitatii proiectele de contracte transrnise de catre alte
persoane juridice;
Elaboreaza proiectele oricaror acte cu caracter sau efect juridic intocrnite in legatura cu activitatea
teatrului;
jntocrne~te regulamente, note ~i instructiuni, precum ~i orice ~~ cu caracter normativ, care sunt in
legatura cu atribuWle ~i activitatea institutiei; /!,\ !l~,' 'ft. .~", ~~ -~ -'
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Urmare~te durata contractelor de drept de autor semnaland factorilor de decizie termenele de
valabilitate ale acestora in timp util;
Participa la elaborarea ~inegocierea contractului colectiv de mundi la nivel de institutie;
Avizeaza ~iasigura inregistrarea contractului colectiv de munca la nivel de institutie in timp util;
Redacteaza motivarea in fapt ~iin drept, la solicitarea conducerii ~ipe baza documentatiei primite de la
compartimentele de resort, redacteaza plangeri, actiuni catre instantele de judecata, cereri notariale ~i
orice cereri cu caracter juridic privind activitatea teatrului, urmarindu-le J:>,~ cele procesuale pana la
definitiva lor solutionare;w,,,
Redacteaza raspunsuri la solicitarile sindicatului catre conducerea teatrului;
La sesizarea contabilului ~ef, stabile~te impreuna cu conducerea institutiei modul de recuperare a
debitelor ~ipropune masurile necesare pentru recuperarea acestora;
Exprima puncte de vedere privind interpretarea actelor normative la cererea compartimentelor ~iacorda
asistenta de specialitate acestora;
Formuleaza puncte de vedere cu privire la proiectele de acte normative prezentate de alte institutii spre
consultare care privesc activitatea de profil a teatrului;
Tine evidenta tematica a actelor normative ~iintocme~te liste cu actele normative aplicabile;
Tine evidenta cronologica a tuturor contractelor intocmite de teatru in Registrul special de evidenta
contracte;
Tine evidenta cronologica a tuturor actelor vizate juridic;
Tine evidenta ~i pastreaza dispozitiile Primarului General ~i hotararile Consiliului General al
Municipiului Bucure~ticu referire la Teatrul Excelsior;
Consulta cronologic publicarea noilor acte normative ~i se asigura de aducerea la cuno~tinta catre
personalul institutiei a celor din domeniul de activitate al institutiei, a modificarilor ~i completarilor
ulterioare ale actelor normative aflate in vigoare;
RAspundede aplicarea legalitatii in toate domeniile de activitate ale institutiei;
Atributiile personalului din cadrul compartimentului se detaliaza in fi~ele de posturi, intocmite in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Biroul Resurse Umane
Acest birou este condus de un ~efbirou care coordoneaza intreaga activitate ~iraspunde de intocmirea
tuturor actelor la termen ~iin conditii legale.
Are urmatoarele atributii:
Incheierea ~i gestionarea contractelor individuale de munca ale personalului angajat inclusiv ale
colaboratorilor teatrului (recrutarea, incadrarea personalului, avansarea);
Elaborarea procedurilor necesare intocmirii tuturor fi~elor de post ~i evaluarii posturilor din statul de
functii aprobat, precum ~ipentru evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor (in
colaborare cu ~efii de birouri ~icompartimente);
Intocmirea planurilor privind promovarea personalului; tine la zi evidenta mi~carilor operate in schema
de incadrare a personalului, precum ~ievidenta colaboratorilor;
Fundamenteaza fondul de salarizare din cadrul bugetului;

~O\~a propunerilor ~efilor de compartimente, intocme~te un program anual de perfectionare
/I...~~,(j\' pro~nala a personalului angajat pe care n inainteaza spre aprobare directorului;
l(: \)w~~~c.\ ea statelor de functii anuale in conformitate cu organigrama ~inumarul de posturi aprobat;
l\5.t-'.;\"'''\~'~~l!~orf,"ea schemelor de incadrare, cu modificarile produse in legislatie (indexari, majorari, promovari

~ ~i'"and este cazul);
, A D ,,-:/, irea dosarelor de pensionare ~iurmarirea fmalizarii acestora prin emiterea deciziilor;
~ ompletarea dosarelor de personal, la zi;

sigura gestionarea carnetelor de munca ale salariatilor;
Raspunde ~iintocme~te diferitele situatii solicitate de organele de control abilitate;
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Organizarea de concursuri pentru ocuparea posturilor vacante ~i pentru promovare, in
conformitate cu legislatia in vigoare ~i asigurarea secretariatului comisiilor de examinare nominalizate
de conducerea institutiei prin decizie, raspunzand de indeplinirea conditiilor de studii ~i stagiu ~i
obtinand atunci cand este cazul de deroganle ~i aprobanle necesare;
Solicita toate actele necesare la incadrare (conform actelor normative in vigoare);
Se ingrije~te ca angajarea, det~area, transferarea, suspendarea ~i desfacerea contractului de mundi. sa
se faca cu aprobarea conducerii, executive sau colective, dupa caz;
Vizarea legitimatiilor de serviciu ale salariatilor;intocme~te adeverintele pertfru personalul platit in baza
Legii nr. 8/1996 privind dreptul de autor ~i drepturile conexe, cu modificanle ~i completarile ulterioare;
Eliberarea de adeverinte salariatilor pentru diferite scopuri;
Intocmirea ~i actualizarea Registrului de evidenta al salariatilor, conform cerintelor legale;
Programarea ~i urmarirea concediilor de odihna ale salariatilor;
Colaborarea eficienta cu toate compartimentele institutiei;
Redactarea, actualizarea ~i aducerea 1a cuno~tinta salariatilor a Regulamentului Intern;
Propune, impreuna cu compartimentul de securitate ~i sanatate in munca, locurile de munca ~i meseriile
cu conditii grele, periculoase, etc., conform legii, in vederea acordarii sporurilor;
Participa, impreuna cu serviciile de specialitate, la determinarea ~i elaborarea necesarului de personal
pe structura, functii ~i meserii, grade ~i trepte profesionale, in limita nurniirului de personal ~i a
creditelor aprobate;
Stabile~te in cadrul Contractului de munca drepturile salariale ~i celelalte drepturi prevazute de
legislatia in vigoare: salariul de baza, indemnizatia de conducere, salariul de merit, sporuri ce se acorda
la salariul de baza;
Intocme~te statele de plata ~i remuneratiile cuvenite personalului permanent ~i colaborator, pe baza
evidentei de prezenta la lucru, intocmite de compartimentele teatrului ~i efectueaza viramentele privind
obligatiile de plata ale institutiei ~i ale salariatilor la bugetul de stat, bugetele asigurarilor sociale, etc.;
Asigura executarea hotararilor consiliului de administratie, a organelor de jurisdictie a muncii privind
drepturi ~i obligatii salariale;
Intocme~te lunar, trimestrial, semestrial ~i anual situatii privind asigurarile de stat de sanatate, declaraW
privind plata ajutorului de ~omaj, dan de seama privind calcularea, retinerea ~i virarea impozitelor pe
salarii, statistici privind nurnaml de personal ~i veniturile salariale. Asigura depunerea acestora, la
termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia Financiara, CNP AS, CASMB, CASAOPSNAJ
etc.);
Intocme~te fi~ele fiscale nr. 1 ~i nr. 2 in conformitate cu prevederile legale ~i Ie sustine in fata organelor
abilitate;
Pune in plata contractele intocmite conform Legii nr. 8/1996 cu respectarea prevederilor legale in
vlgoare;
Cerceteaza cazuri de abateri de la disciplina muncii;
Tine evidenta la zi a fi~elor personalului permanent; ~\,)~ 1.0 '~

Jine evidenta ~oncediilor lara plata, invoiri, e~c.;w • • ,;;,' ~ DiP.f.er v/02~
Intocme~te ordmul de deplasare, de~are, venfica decontul de cheltuleh; iii'S ENT~ T HNlcA~l\

Indepline~~e .orice :ute sa:cini trasate de cond~cerea .insti~tiei in legatura cu. resurs~le. urn ');.d~~~~f.I~~./fj
Toate sarclmle se mdeplmesc de personalul buoulUl angaJat conform organlgramel ~l sta ~ge funCll~'
aprobat. ,,:~~~

Compartiment Sanatate ~i Securitate in munca
Este un compartiment functional, creat conform prevederilor Legji nr.319/2006 ~i H.G.nr.l425/2006,
incadrat cu personal de specialitate, care are responsabilitati privind asigurarea conditiilor de securitate
~i sanatate in munca (respectiv activitati de prevenire ~i protectie ~i activitati legate de supravegherea
starii de sanatate a salariatilor);

t~~,.. . ': :'~:'r ~-
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Intocme~te lmpreuna cu celelalte compartimente din cadrul instituliei, proiectul programului de
masuri ~i propuneri privind proteclia muncii;
Raspunde de instroirea In domeniul protectiei muncii la angajare, lunar, trimestrial ~i anual, dupa caz, a
muncitorilor ~i a celorlalte categorii de salariati din institutie;
Analizeaza cauzele accidentelor de munca a imbolnavirilor profesionale ~i propune, in scris masurile
legale de eliminare imediata a acestora;
Informeaza conducerea institutiei asupra accidentelor de munca produse in unitate;
Participa la cercetarea cauzelor accidentelor de munca;"""
Stabile~te potrivit legii, schimbarea locurilor de munca, pe baza avizelor medicale, a personalului
institutiei;
Coordoneaza activitatea de protectia muncii in conformitate cu legislatia in vigoare;
Identificarea pericolelor ~i evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului de munca,
respectivexecutant, sarcina de munca, mijloace de muncaJechipamente de munca ~i mediul de munca
pe locuri de muncaJposturi de lucru;
Elaborarea ~i actualizarea planului de prevenire ~i protectie;
Elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea ~i/sau aplicarea reglementarilor de securitate ~i
sanatate in munca, tinand seama de particularitatile activitatilor ~i ale unitalii, precum ~i ale locurilor de
munca;
Propunerea atributiilor ~i raspunderilor in domeniul securitatii ~i sanatatii in munca, ce revin
lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fi~a postului, cu aprobarea
angajatorului;
Intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare ~i instruire a lucratorilor in
domeniul securitatii ~i sanatatii in munca;
Elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unitatii;
Evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;
Evidenta meseriilor ~i a profesiilor prevazute de legislatia specific a, pentru care este necesara
autorizarea exercitarii lor;
Urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie ~i prevenire ~i a planului de
evacuare;
Intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desta~urarea acestor activitati;
In Regulamentul Intern vor fi consemnate activitatile de prevenire ~i protectie pentru efectuarea carora
institutia are capacitatea ~i mijloacele adecvate iar in fi~a postului din acest compartiment se vor
consemna activitatile de prevenire ~i protectie pe care salariatul din acest compartiment are capacitatea,
timpul necesar ~i mijloacele adecvate sa Ie efectueze, avand in principal atributii privind securitatea ~i
sanatatea in munca ~i cel mult atributii complementare.

Serviciul asistenta dramaturgica, marketing ~i promovare spectacole
Este un serviciu de specialitate, in structura organizatorica a teatrului, condus de un ~ef serviciu.
Raspunde de realizarea ~i promovarea unei imagini unitare, complete ~i a unui concept de marketing;
Monitorizeaza activitatea specifica pentru realizarea materialelor de prezentare necesare promovarii

ectacolelor ~i a repetitiilor, indiferent de forma ~i mediul de promovare ~i indiferent de proiectul
..~\I'\ULtT, •

'/\(J re Ul'/~ ,
I'!v '~f'.'i.C\~~.,~_ neazii relatiile publice ale teatrului la toate palierele de comunicare: institutii de profil din tara ~i
rr:~S\s{'J~:\~~Wiri§:te, institutii de cultura din tara ~i strainatate, organisme, ONG-uri, ambasade ~i institute
l~ '" S\ JvV'~_.ti ffj -1 '
~- C .G.'eUltu,f e, etc.;

, ~~oneaza ~i raspund de conceperea, transmiterea ~i confirmarea invitaliilor pentru premiere;
, ~;;-~--ocmesc ~i actualizeaza listele de protocol ale teatrului pe categorii de invitali;

Coordoneaza comunicatiile ~i diversificarea formelor de comunicare a produsului cultural;
Raspunde ~i coordoneaza relatia cu media;
Identifica, implementeaza ~i raspunde de formele de prBj~_ ~i com~care media;

~ ~ " .r " ' •. - I

p:'~'"::'
if'~· ~_~ <==-.
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Concepe, transmite ~i verifidi receptionarea comunicatelor de presa;
Organizeaza, concepe materialele de prezentare ~i Ie multiplica pe seturi, modereaza conferintele de
presa;
Dezvolta relatiile teatrului cu directori ~i redactori de cotidiene, reviste, publicatii saptaffianale, posturi
de radio ~i televiziune;
Raspunde de evidenta ~i actualizarea contactelor persoanelor responsabile de cultura sau ~tiri culturale
din media;
Raspunde de transmiterea programului teatrului catre mediile de difuzare aacestora;
Raspunde de actualizarea contactelor media pentru difuzarea programului;
Raspunde de actualizarea ~i diversificarea contactelor persoanelor juridice interesate;
Raspunde de transmiterea programului teatrului catre persoane juridice interesate;
Raspunde de comunicarea ~i 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 servicii de intretinere ~i suport tehnic site;
Verifica ~i actualizeaza zilnic datele de pe site-ul teatrului;
Coordoneaza elaborarea ~i propun contractarea de servicii pentru filmare, concept, editare ~i
inregistrare pe suport demouri pentru promovarea in vederea participarii la festivaluri ~i schimburi
intemationale;
Propune contractarea de servicii pentru conceptie, editare, imprimare a materialelor publici tare;
Propune efectuarea comenzilor pentru materialele tiparite, propun tiraje ~i raspund de conformitatea
cantitatilor executate;
Are obligatia de a asigura promovarea prin distribuire de flutura~i in zonele cu flux de circulatie;
Identifica locuri publice unde poate expune materiale publicitare;
Dezvolta relatii cu librarii pentru afi~are ~i difuzare de materiale publicitare;
Identifica ~i diversifica modalitati de promovare: spatii publicitare stradale, afi~aje electronice, spatiu
publicitar on line pe diverse pagini web;
Identifica ~i diversifica suporturile prin care poate promova imaginea teatrului, spectacolele teatrului;
Efectueaza lunar situatii privind stocurile existente ale materialelor publicitare;
Este obligat sa cunoasca subiectul, concePti a, genul spectacolului ~i distributia;
Este obligat sa realizeze pentru fiecare spectacol un text de prezentare;
Reprezentantii compartimentului sunt obligati sa fie prezenti la fiecare premiera cu cel putin 0 ora
inainte de inceperea reprezentatiei;
Supervizeaza amenajarea spatiilor teatrului inaintea fiecarei premiere;
Se preocupa de identificarea unor surse de venituri, hosting al unor companii pe pagina teatrului;
Se preocupa de incheierea unor bartere publicitare;
Urmare~te veniturile din vanzari bilete, analizeaza evolutia acestora global, individual pentru fiecare
proiect ~i in relatie cu diver~i factori;
Verifica zilnic stadiul vanzarilor pentru saptaffiana in curs;

. Analizeaza ~ipropun modalitati de diversificare a tarifelor pentru acela~i spectacol;
;/~\0\riTh~izeaza ~i propun modalitati de diversificare a tarifelor in functie de numaruI de reprezentatii ~i

f~'::;' ,,,c(;lli'. v~~ spectacolelor;
f{~. S\S1.'J.~lil'·1.i\. :t~:!~tI a ~i raspund de respectarea obligatiilor teatrului cu privire la aducerea la cuno~tinta publicului a
\
I'-:(~ ., I\,{<\\)I.. • • I I fi' I\~ :: 'G.'llt.B or ~l Slg e or orurllor tute are, partenere, etc.;

o-~,c· bffJ bligatia de a identifica programe de fmantare din tara ~i strainatate ~i de a intocmi in colaborare
'':.: :::~:~ __,rcompartimentul planificare logistica documentatia de aplicare;

sigura obtinerea ~i transmiterea catre biroul resurse umane a informatiilor privind autorii, calitatea de
autor, drepturile de proprietate intelectuala ~i contactarea acestora direct detinatorii drepturilor de autor
sau prin reprezentantii lor ~i obtinerea tuturor datelor de id~titl.care;

~\l\'" ,.

~
~
o
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Asigura informatii cu privire la proiectele artistice in lucru (note ale regizorului, concept, descriere a
spatiului scenic, sinopsis piese, extrase de text, prezentari arti~ti implicati);
Asigura documentare artistica la solicitarea arti~tilor spectacolului;
Asigura asistenta dramaturgica la scena;
Asigura documentare pentru publicatii spectacole;
Asigura redactarea textelor pentru publicatii spectacole;
Asigura redactarea textelor pentru materiale publicitare, materiale de prezentare proiecte stagiune,
materiale de prezentare teatru;""·
Propun contractarea de servicii artistice foto, dtp, grafica, conceptie materiale;
Asigura arhivare de specialitate: pe suport de hfutie ~i suport digital;
Raspund de implementarea - in conditiile demararii proiectului - a unor instrumente de arhivare ~i a
unor standardizari pentru toate proiectele teatrului: fotografii, texte ale spectacolului, dosar de presa,
schite, machete, caiete de regie, prezentari ale arti~tilor ~iulterior a unor baze de date ~i a unei arhive
multimedia cu accesare multipla on line pe nivele de utilizatori.

Compartiment artistic
Sarcinile specifice tuturor salariatilor acestui compartiment sunt prevazute in fi~eleposturilor.
In exercitarea atributiilor care Ie revin, actorii au, pe langa indatoririle generale ale intregului personal
artistic de scena, urmatoarele indatoriri specifice:
Incadrarea completa in munca ~i disciplina fiecarui colectiv de creatie artistica in care a fost distribuit
de conducerea teatrului;
Primirea oricami rol incredintat, depunand toata con~tiinciozitatea ~i mmestria personala pentru
realizarea Iui;
Respectarea cu strictete a programului, oraml ~i disciplina repetitiilor ~i a oricaror reprezentatii sau
manifestari artistice programate;
Consultarea, dupa ora 12, a programului de repetitii ~i spectacole afi~at de conducatorul
compartimentului regizorat la avizierul teatrului ~i ramanerea la dispozitia institutiei pentru orice
modificare a programului afi~at, chiar ~i in cazul cand este dublat sau dubleaza ori cand face parte
dintr-o distributie paralela;
Respecta litera spectacolului in care este distribuit ~i nu introduce sau omite texte ori cuvinte inclusiv
schimbari sau inversari;
Studiaza in formele stabilite de teatru, organizat sau individual, in vederea pregatirii spectacolelor ~i
ridicarii calificarii profesionale, respectand datele stabilite ~iindicatiile primite;
Actorii sunt obligati sa realizeze figuratia la spectacolele in care sunt distribuiti in acest scop;
Participa la toate tumeele ~ideplasarile stabilite de director sau inlocuitorii sm delegati ca atare;
Sa se prezinte la probele de costume;
Consultantul artistic este purtatorul de cuvant in relatiile cu mass-media ~i in cadrul schimburilor
~ulturale. Se ocupa de toate activitatile legate de protocol, conferinte de presa, premiere;
Intocme~tematerialul necesar montarilor;
Informeaza la avizierul institutiei cu privire la cronicele spectacolelor institutiei cat ~i cu privire la
activitatea teatrului legata de celelalte activitati artistice, festivaluri, tilman, etc.;

.-;~IUL~zeaza informatii ~imediatizeaza atat pe plan intern cat ~iextern activitatea institutiei;
~~\ .S~tarul literar prospecteaza ~i studiaza literatura dramatica nationala ~i universala, clasica ~i
'\}\?:W\~ - \. 8., in vederea constituirii fondului de piese al teatrului ~i al repertoriului de spectacole pe
"S\5~~~\I~\i~\~ _,' I i, intocme~te documentarea necesara montarii spectacolelor, urmare~te indeplinirea tuturor
. . "'1-hro", lor pentru obtinerea autorizatiilor de a prezenta in public un spectacol, urmare~te repetitiile ~i

-,'t:!-" ,:-" ezentatiile organizate de teatru, in vederea respectarii continutului literar ~iconceptiei regizorale;
.. ecretarul literar pregate~te ~i realizeaza toate manifestarile cu ajutorul carora teatrul are relatii cu
publicul pentru popularizarea activitatii sale direct sau p .",...§8., radio, televiziune, cinematografie,
afi~e,programe, publicatii, expozitii, etc.; ..~"1:f::' ""

~(;;~.;:~~£\
'., Y~v.,'...' .~r
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-studiaza operele artistice comandate sau achizitionate de teatru ~i refera conducerii asupra
continutului ~ivalorii lor;
-indruma pe autori ~i compozitori 'in crearea de noi spectacole, potrivit recomandarilor conducerii
teatrului;
-urmare~te respectarea termenelor prevazute 'in contractele cu autorii ~i compozitorii ~i sesizeaza in
scris conducerea de nepredarea la termen a textelor sau compozitiilor contractate;
-tinand seama de planul ~i nevoile teatrului, avizeaza in scris conducerea asupra oportunitatii
prelungirii termenelor contractuale de predare a textelor ~imuzicii, la solicifarea autorilor;
-luAndin considerare calitatea lucrani predate initial de catre autori, informeaza in scris conducerea
asupra oportunitatii acordarii de termene contractuale pentru imbunatatirea ~icompletarea acesteia;
-urmare~te activitatea de imbunatatire sau completare a textelor sau a muzicii create de autori ~i
compozitori in termenele stabilite de paqi, prin act aditional, sesizand in scris conducerii orice
neregula;
Atributiile artistului plastic se refera la asigurarea calitatii artistice, sub aspect plastic a spectacolului.
In acest scop:
Creeaza schitele artistice pentru decoruri, mobilier, recuzita, costume, etc. necesare spectacolului,
potrivit viziunii generale a regizorului artistic, tinand seama de posibilitatile tehnice ~i financiare ale
teatrului, inclusiv existentulin magazie, astfel obtinand efecte maxime cu minimum de cheltuieli;
Executa schite tehnice pentru ateliere, stabilind cotele necesare in mod detaliat pentru fiecare reper
(iniiltime, grosime, latime) prezentfuld mostre de materiale ~i e~antioane de culoare, de asemenea
executa elevatii de decoruri;
Realizeaza desenele la scara 1/50 sau la marime naturala pentru toate reperele ce trebuie executate in
exterior;
Urmare~te pe baza schitelor aprobate planurile de executie la scara necesara pentru realizarea lor in
ateliere;
Urmare~tein ateliere executarea obiectelor ~ilucrarilor conform schitelor ~iplanurilor;
Sprijina aprovizionarea materialelor necesare spectacolului ce urmeaza a fi montat;
Participa activ la repetitiile cu decor, lumini, costume ~i machiaj, dand personalului tehnic de scena ~i
din ateliere toate indicatii1e~iprecizarile necesare;
Urmare~te spectacolul montat, dupa premiere ~i reluari, propunand toate masurile necesare pentru
mentinerea ~ieventual imbunatatirea calitatii acestuia;
Impreuna cu regizorul coordonator de scena 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 repetitiile operand modificari ~i indicatii regizorale;
Ajuta sufland replicile la memorizarea textului ~ila repetitiile lectura;
Intervine ori de cate ori este nevoie, ajutfuldactorul.

Birou productie - administrativ
;:;<c\p I U ,.'~ t birou este incadrat cu personal care deserve~teatat scena, productia, aprovizionarea pentru scena,

1'0";'~ ~atv. administrativul. In acest sens intregul colectiv impreuna cu/~i coordonat de ~eful de birou,(i ~.\s{i~~~~~~'~~toat~ activitalile necesare spectacolelor colaborand cu toate compartimentele institutiei ~i
~p,.- :; )U't<~anit!egatura mtre ele.

, . t~ ~telucrarile care trebuiesc efectuate in afara institutiei atat pentru scena cat ~ipentru intretinerea
~ ~ ~\fl'taa sediului;

Executa lucrarile de intretinere curenta;
Organizeaza ~iasigura efectuarea curateniei ~ipazei in s~~t~i~e;d!$~{-..

/" ..... ,.. .~:"-~
// :- . ~~~~
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Intocme~te fonnele pentru achizitionarea tuturor bunurilor ~i materialelor necesare desfa~urarii
lucrarilor pentru montarea ~i desI~urarea spectacolelor precum ~i a celor necesare intretinerii ~i
normalei folosiri a cHidirii~ibunei functionari a ma~inilor ~i instalatiilor;
Intocme~te devizul estimativ ~i devizul final, pe baza bonurilor de consum pentru materialele
consumate;
Gestioneaza sumele de bani ~i documentele de plata incredintate pentru efectuarea operatiunilor de
aprovizionare;
Intocme~te formele, conform dispozitiilor in vigoare, pentru predareata magazie a bunurilor ~i
materialelor achizitionate;
Efectueaza diferite reparatii solicitate de diversele compartimente ale institutiei luand legatura ~i
contractand cu diver~iexecutanti;
Pentru toate sarcinile colaboreaza in principal cu personalul de la Compartimentul Achizitii Publice ~i
cel de la Biroul Financiar - Contabilitate.
Asigura folosirea eficienta a parcului auto prin planificarea riguroasa a transporturilor, controlul foilor
de parcurs, intocmirea FAZ-urilor ~iconsumullunar de combustibili;
Impreuna cu personalul din subordine intervine operativ in cazul unor avarii sau calamitati;
Raspunde de luarea tuturor masurilor care sa asigure intretinerea, modernizarea, repararea ~i
exploatarea instalatiilor ~ia altor echipamente din dotare, in conditii de deplina siguranta;
Asigura gestiunea obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe;
Se preocupa de achizitionarea materialelor necesare activitatii administrative;
Intocme~tedocumentatiile pentru diversele autorizatii de functionare ale institutiei;
Face propuneri privind reamenajarile, reparatiile capitale ~icurente ale sediilor, urmare~te aprobarea ~i
executarea proiectelor, executarea ~i receptia lucrarilor in conformitate cu proiectele ~i cu devizele
aprobate, in conditiile legislatiei in vigoare ~iin colaborare cu biroul contabilitate-financiar.
Personalul din subordine raspunde de materialele primite in gestiune ~ide indeplinirea sarcinilor in a~a
felincat sa fie asigurat bunul mers al institutiei.

Compartiment Tehnic - Scena
Urmare~te des:f'~urareala timp ~iin conditii nonnale a activitatilor de la scena;
Efectueaza ~i afi~eaza programarea repetitiilor ~i spectacolelor in colaborare cu Serviciul asistenta
dramaturgica, marketing ~ipromovarea spectacolelor;
Contribuie la elaborarea documentatiilor pentru organizarea deplasarilor ~i turneelor, din punct de
vedere tehnic;
Afi~eazaprogramul de repetitii ~ianunta personalul artistic ~itehnic, in legatura cu acesta;
Anunt§.in termen util orice modificare intervenita in programul de spectacole ~irepetitii;
Tine evidenta activitatilor de la scena, concretizata in completarea condicilor de spectacole ~irepetitii;
Tine legatura cu administratia pentru efectuarea tuturor schimbarilor de programe la scena;
Verifica daca decorurile, mobilierul, recuzita, costumele sunt in stare buna ~i propune masuri de
imbunatatire.
Saptamanal impreuna cu ~eful formatiei de muncitori intocme~te planul de chemare la lucru in functie

..?~Jlr0gramul artistic.
I1\G\.~e~~a c~n~ucere~ ~~a~~inistratia cu toate neregulile constatate atat la scena cat ~i la personalul

~

f:! mH-~!~..%\1pnvrre la dlsclphna;
i,~t.S\S1tJ~\TA1E~c~ onalul de specialitate cu privire la aplicarea nonnelor de protectia muncii.\ ~ $1 J U1t'Wlte~(1 <~
,> .. M.B. :::t

~ A o~~" .la muncitori
;:-....:. .f>.. atia de muncitori de scena ~i productie este condusa de un ~ef formatie ~i cuprinde muncitori

grupati pe diverse categorii de incadrare, potrivit legii teatrelor ~i a sarcinilor interne dupa cum
urmeaza: electricieni, electroacusticieni, manuitor de d .ieri, etc..~

o
Q:

""
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~eful de formatie muncitori coordoneaza ~i controleaza toate activitatile prestate de personalul
muncitor, in scopul de a asigura realizarea spectacolelor teatrului in cele mai bune conditii tehnice,
respectandu-se cu strictete toate indicatiile regizorale ~i de scenografie, incepand, atunci cand este
cazul, de la realizarea decorurilor, costumelor, recuzitei, etc., continuand cu pastrarea, intretinerea ~i
reparatia acestora, precum ~irealizarea luminilor ~isonorizarii spectacolelor.
Astfel, principalele responsabilitati ale ~efuluide formalie sunt:
In colaborare cu regizorul tehnic, intocme~te programul de lucru al personalului muncitor de scena ~i
productie, astfel incat sa asigure respectarea programului legal de lucru al fiecarui membru al echipei;
Colaboreaza cu artistul plastic ~iurmare~te nemijlocit realizarea decorurilor, costumelor, rec~itei, etc.
(atunci cand acestea pot fi realizate in cadrul teatrului) pentru noile spectacole ~i reluari, depunand
toate eforturile pentru a gasi solutiile optime, din punct de vedere tehnic ~i economic, in realizarea
acestora; de asemenea, la realizarea oricaror lucrari, va tine seama ~i va face propuneri privind
respectarea normelor de protectie ~i securitate a muncii ~icele P.S.I.;
Executa lucrari de reparatii, intretinere, 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 folosire formatiei sale, luand masurile ce se impun pentru evitarea accidentelor de munca;
Se ocupa in mod direct de intretinerea ~i repararea imediata a tuturor instaIatiilor, echipamentelor,
sculelor, aparatelor date in folosinla compartimentului tehnic-scena;
Pastreaza ~i intretine toate decorurile, costumele, recuzita, etc., din toate spectacolele teatrului;
raspunde de buna manipulare ~icuratenie a acestora;
Pune la dispozitia actorilor obiectele necesare jocului, verificand pe acelea care ar putea provoca
accidente (sabii, pistoale, cutite, aparatura electrica, etc.);
Ajuta la procurarea materialelor necesare spectacolelor, inclusiv a recuzitei consumabile, avand
obligatia de a prezenta toate actele de justificare a cheltuielilor facute;
Procura sau confectioneaza materialele de recuzita cerute de regizorul artistic sau regizorul tehnic, cu
respectarea formelor legale;
Insote~tepersonalul muncitor de scena in deplasari ~iturnee, ori de cate ori este solicitat de conducerea
teatrului;
Sa verifice, inaintea fiecarui spectacol, starea tehnica a echipamentelor folosite, a conditiilor de decor,
lumina ~i sunet ~i sa ia toate masurile pentru desr~urarea in conditii bune a spectacolelor sub aspect
tehnic;
Sa participe la realizarea spectacolelor, in calitate de electrician, ori de cate ori este solicitat, respectand
rara abatere toate indicatiile regizorale ~i de scenografie privind iluminarea scenei, efectele de lumini,
etc.;
Este obligat sa verifice permanent iluminatul de siguranta la sala, foaier ~i birouri, cu respectarea
tuturor instructiunilor RENEL ~i a dispozitiilor legale in vigoare, mai ales in cazul modificarii
instalatiei ~ia bran~amentelor;
Raspunde de instruirea peisonalului privind normele de proteclie ~i securitate a muncii ~ide prevenire a
incendiilor, cu inscrierea in fi~ele specifice, in conformitate cu legislatia in vigoare;

AtcJf~te permanent toate activitatile din cadrul teatrului din punct de vedere al respectarii normelor
{~0"",?_~-&r~~ie ~i securitate a m~cii ~i informeaza imediat conducerea asupra deficientelor constatate ~ia
((~s~1~ii'&\ are pot provoca accldente.
l~~s\.~,\_ti~,r e muncitori participa la coordonarea ~iconfigurarea artistica a actului scenic ~iacorda suport

<;l:. ct'aIDic P. / tru toate fazele de creatie ~i in relalie cu toate palierele de creatie (decor, costume, recuzita,
"II-, sunet, cabine, machiaj, regie tehnica);

Asigura pastrarea ~i reproducerea identica a concePtiei regizorale, scenografice, a conceptiei de
machiaj, hairstyling, coregrafice, a conceptiei de lumini, a efectelor speciale, muzicale, integritatea
textului spectacolului;
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Asigura pastrarea sub coordonarea regizorului de culise ~i respectarea calitatii actului artistic ~a
cum s-a creat ~ilnfati~at ella premiera, indiferent de numlirul de reprezentatii ale spectacolului;
Raspunde de imaginea ~imodul in care teatrul se prezinta in fata publicului;
Asigura prin intermediul regizorului tehnic coordonarea tuturor activitatilor des:fa~uratepe scena in
repetitii, pregatirea pentru spectacol, in timpul spectacolului, a intregului personal implicat: arti~ti ~i
tehnicieni;
Este responsabil de timpii de executie pentru fiecare operatie;
Este responsabil de calitatea montarii decorului;
Este responsabil de marcarea ~i refacerea plantatiei initiale a decorului, elementelor de mobilier,
recuzita;
Raspunde de coordonarea operatiunilor de configurare a salii de spectacol in relatie cu spatiul scenic ~i
de calitatea efectuarii acestora;
Participa la planatatia corpurilor, realizarea centrajelor, crearea ~i stabilirea configuratiilor,
succesiunilor ~iduratei situatiilor de lumini ~itime codurilor pentru interventii;
Executa refacerea plantatiilor, a cablajelor, a corespondentei circuitelor, a centrajelor ~i reconstituirea
situatiilor de lumini in configuratia, succesiunea ~itime codurile create la premiera;
Participa la plantatia incintelor acustice, crearea ~i stabilirea configuratiilor, a nivelelor, succesiunilor ~i
duratei interventiilor muzicale ~i sonore;
Este responsabil de fixarea in scris a acestora, inregistrarea pe suport, reconstituirea ~i mentinerea
acestora pe toata durata de reprezentare;

Bironl financiar - contabilitate
Raspunde de buna functionare a activitatii financiar-contabile a institutiei, in conformitate cu
dispozitiile legale ~idelegarile de autoritate primite din partea conducerii institutiei;
Intocme~te ~i supune spre consultare Consiliului Administrativ proiectul anual al bugetului de venituri
~i cheltuieli, situatiile financiare, structura cheltuielilor ~i stocurilor de valori materiale ~i propune
masuri pentru utilizarea eficienta a fondurilor;
Urmare~teexecutarea integrala ~iintocmai a bugetului aprobat;
Intocme~tetoate documentele ~i efectueaza toate inregistrarile contabile in conformitate cu prevederile
legislative ~i cu indicatiile metodologice ale directiei de specialitate din Primaria Municipiului
Bucure~ti,urmare~te recuperarea sumelor debitoare ~iachitarea sumelor creditoare;
Centralizeaza propunerile de dotare cu echipamente intocmit de compartimentele institutiei ~1

alcatuie~teplanul de investitii, urmarind realizarea lui;
Verifica legalitatea ~i exactitatea documentelor de decontare;
Verifica legalitatea ~iexactitatea datelor din documentele de evidenta gestionara;

. j Intocme~te ~i transmite orice situatie economico-frnanciara solicitata de conducerea institutiei, de
Administratia Financiara, de Institutul National de Statistica etc.
Asigura intocmirea actelor justificative ~ia documentelor contabile cu respectarea dispozitiilor legale ~i
asigura inregistrarea cronologica ~i sistematica in contabilitate a acestora in functie de natura lor;
Asigura evidenta corecta a rezultatelor activitatii economico-financiare;
Ia masurile necesare in vederea prevenirii deturnarilor de fonduri, degradarilor sau sustragerii de bunuri

~o . e sau bane~ti;
(I~'0 ~_~~~ntocmirea corecta ~i in termen a documentelor cu privire la depunerile ~i platile in numerar,r~S'ST~~~irespectarea plafonului de casa aprobat;

I'~ a.~wr",,'primirea la timp a extraselor de cont , ve~ficarea acestora .~ia d,?cumentelorinsotitoar~; . "
Co' SI ~ controlul asupra tuturor documentelor pnn care se autonzeaza efectuarea de cheltuleh rn

sau din care deriva direct sau indirect angajamentele de plati;
xercita controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie ~i asigura incasarea la timp a
reantelor, lichidarea obligatiilor de plata, lufuld masurilenecesare pentru stabilirea raspunderilor

atunci cand este cazul; "
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Raspunde de asigurarea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare aprobate, desI~urarii in
bune condip.ia activitatilor administratiei;
Raspunde de asigurarea creditelor necesare in vederea realizarii obiectivelor de investitii aprobate de
Consiliul General al Municipiului Bucure~ti;
Controleaza ~i ia masuri pentru buna conservare ~i securitate a bunurilor materiale ~ibane~ti, in scopul
prevenirii degradarilor, distrugerilor, pierderilor ~irisipei;
Urmare~te circulatia documentelor ~i ia masuri de imbunatatire a acesteia; Asigura clasarea ~ipastrarea
in ordine ~i in conditii de siguranta a documentelor ~i actelor justificative"'aIe operatiilor contabile ~i
evidenta pierderii sau distrugerii lor partiale sau totale;
Participa la analiza ~i selectia ofertelor de achizitii publice, conform prevederilor legale;
Exercita controlul fmanciar preventiv conform dispozitiilor legale in vigoare;
Prezinta, spre aprobarea conducerii administratiei bilantul contabil, raportul explicativ, participa la
analiza rezultatelor economice ~i fmanciare pe baza datelor din bilant ~i urmare~te aducerea la
indeplinire a sarcinilor ce Ii revin din procesul verbal de analiza;
Raspunde de realizarea masurilor ~i sarcinilor ce-i revin in domeniul contabil, stabilite ca urmare a
controalelor financiar-gestionare efectuate de organele in drept;
Intocme~tedocumentatia necesara deschiderii finantarii investitiilor la Trezoreria Statului;
Indepline~te orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei sau rezultate din actele normative in
vIgoare;
Asigura gestiunea obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe ~imi~carea acestora;
Intocme~te ~i urmare~te casarea mijloacelor fixe ~i declasarea obiectelor de inventar (pentru sediul
central);
Valorifica mijloacele fixe sau obiecte de inventar scoase din gestiunea teatrului, conform legislatiei in
vIgoare;
Biroul poate realiza colaborari de prestari servicii pentru anumite activitati temporare ~i in lipsa unor
functii part-time.

Compartimentul achizitli publice
Este un compartiment de specialitate, in structura organizatorica a teatrului.
Elaboreaza programul anual de achizitii pe baza necesitatilor ~i prioritatilor comunicate de celelalte
compartimente ~i a analizelor ~i evaluarilor efectuate de serviciul financiar contabilitate cu referire la
consumurile ~icheltuielile din anii anteriori, pe care n transmite Directiei Cultura;
Colaboreaza in mod direct cu biroul productie - administrativ ~ifinanciar-contabilitate;
Raspunde de utilizarea vocabularului comun al achizitiilor publice - CPV pentru clasificarea statistidi
a produselor, serviciilor ~ilucrarilor;
Estimeaza valoarea fiecami contract de achizitie publica in baza solicitarilor comunicate de celelalte
compartimente ~ia studiului de piata efectuat ~iintocme~tenota privind determinarea valorii estimate;
Raspunde de stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecami contract de achizitie publica ~i
intocme~tenote justificative privind alegerea procedurii de atribuire;

__~bile~te perioadele care trebuie asigurate intre data transmiterii spre publicare a anunturilor de
'PI~~pare sau da~ transmiterii inv~tatiilor de participare ~i data limita pentru depunerea ofertelor in

I{~ olP£cf1P'll(~~.decomplexltatea contractulUl;
,\lJ~I~"SISTENTAIM.. ' M~~.~te notele de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de achizitie publica daca este

~ 51 J\JR6tt~ ~dJ' ,

~

-- (' G flltiirul':',0... ,1',," .&..,;'/{

<:>: '" tp~e~te nota justificativa cu privire la impunerea unor cerinte minime de calificare referitoare la
atia economica ~ifinanciara ori la capacitatea tehnica ~iprofesionala a operatorilor economici;

ropune cuantumul garantiilor de participare in corelatie cu valoarea estimata a contractului de
achizitie publica ~i buna executie in corelatie cu valoarea contractului de achizitie publica ~i conform
prevederilor legale precum ~iforma de constituire a acestora;
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Propune directorului spre aprobare pentru atribuirea fiecarui contract de achizitie publica
componenta comisiilor de evaluare a ofertelor, solicitfuld un desemnarea in acest sens a unui
reprezentant al Directiei Cultura, cu respectarea dispozitiilor legale;
Propune ~ifundamenteaza necesitatea participarii acestora, cooptarea unor expeqi din afara institutiei;
Asigura respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese;
Elaboreaza sau dupa caz coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire a
contractului de achizitie publica sau, in cazul unui concurs de solutii, a d()cumentatiei de concurs, in
baza solicitarilor ~i informatiilor comunicate de celelalte compartimente;"'·
Propune achizitionarea serviciilor de consultanta pentru elaborarea documentatiei de atribuire a
contractului de achizitie publica ,daca este cazul, cu referire indeosebi la elaborarea caietului de sarcini
~ia caracteristicilor tehnice ~ifunctionale solicitate in documentatia de atribuire;
Raspunde de intocmirea ~i indeplinirea tuturor formalitatilor de publicitate/comunicare pentru
procedurile organizate, in conformitate cu prevederile legale;
Raspunde ~i asigura transmiterea documentatiei de elaborare ~i prezentare a ofertei catre operatorii
economlCl;
Raspunde ~iasigura comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de desI~urare a procedurii de
atribuire (transmiterea invitatiilor de participare, raspunsuri la clarificari, solicitare de clarificari,
transmiterea procesului verbal de deschidere a ofertelor, comunicarea rezultatului procedurii de
atribuire, comunicarea notificarilor de contestatie);
Raspunde ~iasigura primirea, inregistrarea ~ipastrarea ofertelor pentru procedurile organizate;
Asigura intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor;
Asigura intocmirea raportului procedurii de atribuire a contractelor de achizitie publica;
Urmare~te ~i propune restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica, in
conditiile prevazute de lege;
Raspunde de respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de achizitie publica;
Asigura comunicarea cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor ~i transmiterea in termenele
prevazute de lege a tuturor informatiilor ~imaterialelor solicitate de catre acesta;
Asigura incheierea contractelor de achizitie publica cu ca~tigatorii procedurilor de achizitii organizate
pentru bunuri, servicii ~i lucran ~itransmiterea lor pentru urmarire compartimentelor de specialitate;
Raspunde de indeplinirea tuturor formalimtilor de raportare ~i transmitere a acestora, conform
prevederilor legale, catre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea ~i Monitorizarea Achizitiilor
Publice;
Asigura gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizitie publica organizate;
Raspunde de cuno~terea ~iaplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate al compartimentului;
Atributiile compartimentului se detaliaza in fi~eleposturilor.
Atributiile stabilite in prezentul Regulament de organizare ~i functionare nu sunt limitative, ele se
detaliaza in fi~apostului ~i se modifica potrivit actelor normative aparute ulterior.
Fiecare salariat are obligatia de a indeplini orice sarcini trasate de conducerea institutiei, pentru bunul
mers al acesteia, cu conditia ca aceste sarcini sa nu-i pericliteze bunul renume ~i sa respecte prevederile
legale.

ff~~";; 0" 1$'\.. ~ v~
l:s PiRECT\~\. ~ \\

i"s,s~f~~~\~t:lji Functionarea institutiei este asiguram prin activitatea personalului angajat cu contract~to- C.GJ4rltliyi· de munca (pe perioada determinata sau nedeterminata, dupa caz, conform legii). Pentru

~

.. ./' area productiilor artistice se poate utiliza personal artistic remunerat in baza unor contracte
ncheiate conform prevederilor legale privind dreptul de autor ~idrepturile conexe, precum ~ipersonal

tehnic ~iadministrativ remunerat pe baza unor contracte individuale de munca cu timp partial.
Ocuparea posturilor se face, de regula, prin concurs, cu respectarea reglementarilor in vigoare.

Capitolul VII
Personalul Teatrului Excelsior
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Conditiile de mundi, salarizare, concediu de odihna ~i alte drepturi ale persoanei angajate

sunt prevamte In contractul individual de munca ~i In Contractul Colectiv de Munca la nivel de
institutie, dupa caz.

Stabilirea functiiIor utilizate ~i al salariului de baza al personalului contractual din institutie se
face In baza prevederilor legale In vigoare privind sistemul de acordare a salariilor de baza In sectoml
bugetar precum ~ia rezultatului evaluarii performantelor profesionale individuale.

Stabilirea functiilor utilizate ~i al salariului de baza al personaluluicontractual din institutie se
face In baza prevederilor legale In vigoare privind sistemul de acordare asaIariilor de baza In sectoml
bugetar precum ~ia rezultatului evaluarii performantelor profesionale individuale.

Functiile utilizate de aceasta institutie ~i salariile de baza corespunzatoare sunt cele cuprinse In
statuI de functii aprobat.

Locul de munca, programul de activitate ~i obligatiile de serviciu ale personalului Teatrului
Excelsior se stabilesc de catre director, la propunerile ~efilor de sectie, servicii ~i de birouri, In
conformitate cu necesitatileinstitutiei ~ise consemneaza In fi~apostului ~iRegulamentul Intern.

Personalul institutiei raspunde material, administrativ ~i penal de bunurile pe care Ie
manipuleaza ~icare Ii sunt date In gestiune.

Sanctionarea disciplinara a personalului din subordine, precum ~i litigiile de munca se
solutioneaza In conditiile actelor normative In vigoare.

Cap.VIII
Patrimoniul Teatrului Excelsior

Art.I4. Teatrul Excelsior I~i desI~oara activitatea In spatii proprietate publica a Municipiului
Bucure~ti, atribuite In administrare prin acte ale autoritatii administratiei publice locale.
Art, IS. Teatrul Excelsior are In administrare Sala de spectacole situata In strada Academiei nr. 28,
sector 1, Bucure~ti,iar In momentul de fata are re~edintaprovizorie In str. Alexandru Macedonski nr. 8,
sector 1, conform contractului Incheiat de P.M.B.

Evaluarea patrimoniului se reflecta In contabilitate prin etalon banesc, folosindu-se In acest
scop preturi, tarife ~i costuri. Se folosesc preturi cu amilnuntul' cu ridicata, tarife pentru lucrari
executate ~icosturi ale decorurilor, costumelor, recuzitei, exprimate prin costul de achizitie plus costul
de productie (manopera) - atunci cand este cazul, precum ~i costul diverselor obiecte de inventar ~i
mijloace fixe achizitionate.

Inventarierile se fac la diverse perioade de timp (lunare, anuale), ori de cate ori intervine 0

predare-primire, la cererea organelor de control financiar ~i In cazul calamitatilor naturale sau a unor
evenimente nedorite (furt, delapidare, distrugere).

Inventarierea poate fi totala, paqiala sau prin sondaj.
f Rezultatele inventarierii se consemneaza In procese-verbale.

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

Institutiei ii revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil ~i imobil ~i a
A...,:~terii inventarului anual catre Directia Cultura, spre luare la cuno~tinta ~i introducerea In baza de

~~\Cd~ti ~ectiei. . ,
!!;~- mRf,CTli\ - v~

(
r.r: ASIS1EN'Tf..TEtlNICA:O~
~ SI JumOlCA .[J; Capitolul IX
Ii'- C.GJ,ltB. :..:-1 Buget, relatii financiare

0- I? t~Teatrul Excelsior este 0 institutie publica de cultura finantata de la bugetul local al
- umcipiului Bucure~ti ~i din venituri proprii pe care Ie realizeaza din: Incasarile provenite din
vanzarea biletelor de intrare la spectacol ~ia caietelor program, din sponsorizari de la persoane fizice ~i
juridice, din Inchirierea de spatii, din asocieri ~i orice alte activitati comerciale cu caracter cultural,
organizate conformnormelor legale In vigoare.

.;c=.J
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.....j l ~t[\iF> /".



23
Bugetul de venituri ~i cheltuieli al Teatrului Excelsior se aproba in conformitate cu prevederile
legale in vigoare.
Angajarea cheltuie1ilor, Incheierea contractelor ~i celelalte operatiuni financiar-contabile se asigura de
catre ordonatorul de credite. Teatrul Excelsior poate primi finantari pentru programe culturale de
interes local, national ~i international, donatii ~i sponsorizari, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare.

CapitolulX
Dispozitii finale

Art.17. Daca prin legi, alte acte normative sau dispozitiile institutiilor ierarhic superioare se elaboreaza
norme sau se dau indrurnari, carora prevederile prezentului regulament Ie contravin sau sunt altele,
acestea din urma se considera abrogate implicit ~i se inlocuiesc de drept cu prevederile legale
respective.
Institutia este obligata, prin grija compartimentelor care iau cuno~tinta de noile dispozitii, sa faca
cunoscut salariatilor in termen de 15 zile de la data cand s-a luat cuno~tinta in mod oficial - daca noua
dispozitie legala nu prevede alt termen sau nevoia nu 0 impune - de modificarile ce se fac la prezentul
regulament.
Prezentul regulament se aplica tuturor salariatilor Teatrului Excelsior, indiferent de modul, forma ~i
durata incadrarii in munca sau a formei de colaborare.
Salariatii existenti in momentul intrarii lui in vigoare iau cuno~tinta prin afi~are, iar cei noi, angajati
dupa aceasta data, prin grija ~efului compartimentului caruia"ii sunt subordonati.
Stabilirea modului in care acesta este inlocuit in atributii, in caz de lipsa a titularului unei functii, se
face pe baza actelor normative in vigoare.
Indicarea persoanelor care se inlocuiesc se face prin decizie sau nota de serviciu.
Pentru inlocuirile zilnice, persoanele ce inlocuiesc sunt stabilite ca functii prin note de serviciu sau
decizii interne, scrise sau comunicate verbal.
Raspunderea pentru sarcinile ce revin institutiei ~i nu sunt mentionate in prezentul regulament de
organizare ~i functionare raman asupra directorului.
Ori de cate ori se folose~te notiunea de compartiment, urmeaza a se intelege serviciu, birou, activitate
independenta.
Acordarea salariului la intregul personal se face potrivit legilor in vigoare, potrivit muncii depuse ~i
criteriilor legale.
Art.18.Teatrul Excelsior este 0 institutie de spectacole de repertoriu.
Art.19.Teatrul Excelsior i~i impresariaza propriile productii artistice.
Art.20.Teatrul Excelsior poate recurge la externalizarea, in conditiile legii, a unor servicii.

Anual, institutia intocme~te raportul de evaluare a activitatii, cu consultarea Consiliului
Administrativ ~i a Consiliului Artistic, pe care il inainteaza Directiei Cultura.

Prezentul regulament se completeaza cu prevederile legislative specifice, aplicabile domeniului
de activitate al institutiei, respectiv Ordonanta Guvernului nr. 2112007 privind institutiile ~i companiile
de spectacole sau concerte, cu modificarile ~i completarile ulterioare, precum ~i desta~urarea activitatii

~c.;#-!mpresariat artistic ~i Ordonanta Guvernului nr. 26/2005 privind managementul institutiilor publice
;/0~\C"!Vd~a.
~¥ mREC~\': .rv%lt\Teatrul Excelsior urmeaza sa se inscrie in Registrul artelor spectacolului, precum ~i in Registrul
~i\SIS~f~l~\~~1J:~'lor artistici, conform prevederilor legale, dupa infiintarea, respectiv reorganizarea acestora.
,-~ c.G.M.B. ~I Prezentul regulament a fost intocmit in conformitate cu prevederile legale in vigoare ~i cu

.~ ; .M.B. nr. 115/20.04.2000 privind aprobarea REGULAMENTULUI CADRU de organizare ~i
ctionare al institutiilor publice de cultura aflate sub autoritatea Consiliului General al Municipiului

ucure~ti ~i se va modifica ~i completa, dupa caz, cu celelalte reglementari legale in vigoare sau cu
reglementiirile legislative aparute ulterior aprobarii acestuia.


