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STAT DE FUNCTII AL TEATRULUI "EXCELSIOR"

Nr. Compartimentul Nivel | Grad/| Nr. Anexa la Legea 153/2017 in baza céreia se
poz. Functia studii |Treaptd posturi stabilegte remuneratia managerului{director)/
prof. salariul de baza
1 2 3 4 5 6
CONDUCEREA INSTITUTIEI

1 MANAGER (DIRECTOR) S il 1 Anexa lll, cap i, |, &)
2 Director adjunct S 1 1 Anexa lll, cap, |, a)
3 Contabil gef s ! 1 Anexa lll, cap.l, |, a)

SERVICIU RESURSE UMANE, SANATATE S| SECURITATE IN MUNCA, ADMINISTRATLV
4 Sef serviciu ) il 1 Anexa Vi, cap I, A, IV, a)
5 referent de specialitate S A 1 Anexa Vill, cap.ll, A, IV, b)
6 referent de specialitate S | 1 Anexa VIil, cap.il, A, IV, b)
7 referent de specialitate S I 1 Anexa Vill, cap.ll, A, IV, b)
8 referent de specialitate S | 1 Anexa Vlil, cap.ll, A, IV, b)
9 referent M Il 1 Anexa VI, cap.1l, A, IV, b)
10 referent de specialitate s I 1 Anexa VI, cap.ll, A, IV, b)
11 referent M A 1 Anexa VIlIl, cap.ll, A, IV, b)
12 referent M 1A 1 Anexa VIIl, cap.il, A, IV, b)
13 sofer MG | 1 Anexa VIli, cap.ll, A, IV, b}
14 sofer M,G i 1 Anexa VI, cap.ll, A, IV, b)

COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

15 auditor S 1A 1 Anexa VIll, cap.ll, A, IV, b)
16 auditor s 1A 1 Anexa VHI, cap.ll, A, IV, b}

SERVICIUL ASISTENTA DRAMATURGICA , MARKETING S| PROMOVARE SPEGTAGOLE
17 Sef serviciu 8 Il 1 Anexa i, cap.l, 1, a)
18 consultant artistic S 1A 1 Anexa [ll, cap.|, |, b)
19 secretar literar S 1A 1 Anexa lll, cap.|, |, b)
20 secretar literar S 1A 1 Anexa lll, cap.l, |, b)
21 secretar literar s ] 1 Anexa lll, cap.i, |, b)
22 impresar artistic S | 1 Anexa lll, cap.l, |, b)
23 impresar artistic S I 1 Anexa lll, cap.l, |, b)
24 controlor bilete 1 Anexa lll, cap.l, |, b)
25 casier MG 1 Anexa VI, cap.ll, A, IV, b)
26 supraveghetor sala 1 Anexa lll, cap.|, I, b}
27 garderabier 1 Anexa lll, cap.], |, b) y '? r N
28 plasator saia 1 Anexalll capl, Lb) 7 < ]~ < :

COMPARTIMENT ARTISTIC 7 x /7] NN

29 actor teatru S 1A 1 Anexa lll, cap.l, 1, o) [/ ] =
30 actor teatru S 1A 1 Anexa lll, cap.|, |, b) || ~ | >
31 actor teatru 5 1A 1 Anexa lll, cap.), |, b) \ \ : / '
32 actor teatru B 1A 1 Anexa lll, cap.l, |, b) \ U
33 actor teatru ) 1A 1 Anexa lll, cap.|, |, b)
34 actor teatru S 1A 1 Anexa lll, cap.|, I, b)
35 actor teatru S 1A 1 Anexa I, cap.], |, b)
36 actor teatru S 1A 1 Anexa lll, cap.l, |, b)
37 actor teatru S 1A 1 Anexa lll, cap.|, |, b)
38 actor teatru 3 1A 1 Anexa lll, cap.l, I, b)
39 actor teatru 8 1A 1 Anexa lll, cap.l, |, b)
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40 actor teatru 3 1A 1 Anexa lll, cap.l, |, b}
41 actor teatru S 1A 1 Anexa lll, cap.l, |, b}
42 actor teatru S 1A 1 Anexa lll, cap.l, I, b)
43 actor teatru S | 1 Anexa lll, cap.1, |, b)
44 actor teatru 5 I 1 Anexa lll, cap.l, |, b}
45 astor teatru 5 | 1 Anexa lll, cap.l, |, b}
46 actor teatru s 1 1 Anexa lll, cap.|, |, b}
47 actor teatru S | 1 Anexa lll, cap.l, |, b}
48 actor teatru S | 1 Anexa lll, cap.l, |, b}
49 actor teatru 8 | 1 Anexa lll, cap.l, |, b}
50 actor teatru 8 | 1 Anexa lll, cap.l, |, b}
51 actor teatru S | 1 Anexa lll, cap.l, |, b}
52 actor teatru 8 | 1 Anexa lll, cap.l, |, b}
53 actor teatru S | 1 Anexa lll, cap.l, ], b}
54 actor teatru 8 [ 1 Anexa lll, cap.l, 1, b}
55 actor teatru S I 1 Anexa lll, cap.l, {, b}
56 actor teatru S ] 1 Anexa lll, cap.l, |, b)
SERVICIUL TEHNIC-SCENA, PRODUCTIE
57 | sef serviciu | s TR Anexa lll, cap.|, 1, a)

COMPARTIMENT TEHNIC-SCENA, PRODUCTIE

58 producator delegat 3 1A 1 Anexa lll, cap.l, |, b)
59 regqizor scenaiculise) 3 il 1 Anexa lll, cap.1, I, b)
60 regizor tehnic | 1 Anexa lll, cap., |, b)
61 maestru lumini-sunet | 1 Anexa lll, cap |, |, b)
62 maestru lumini-sunet | 1 Anexa lll, cap.|, |, b)
FORMATIE MUNCITORI
muncitor din activitatea specifica
63 institutiilor de spectacole M;G | 1 Anexa lll, cap.l, |, b)
muncitor din activiiatea specifica
64 institutiilor de speciacele M, G | 1 Anexa lll, cap.l, |, b)
muncitor din activitatea specifica
65 institutillor de spectacole MG 1 Anexa lil, cap.l, |, b)
muncitor din activitatea specifica
66 institutiilor de spactacole M;G | 1 Anexa lll, cap.1, |, b)
muncitor din activitatea specifica
67 institutiilor de spectacole MG 1 Anexa lll, cap.l, |, b)
muneitor din activitatea specifica
68 institutiilor de spectacole M:G 1 1 Anexa lll, cap.|, I, b)
mungcitor din activitatea specifica
69 insfitutilor de spectacole M;G [ 1 Anexalll, cap.j, |, b)
muncitor din activitatea specifica
70 institutiilor de spectacole M;G | 1 Anexa lll, cap.l, |, b)
muncitor din activitatea specifica
71 institutiilor de spectacole M;G | 1 Anexa lll, cap.l, |, b}
muncitor din activitatea specifica
72 institutiilor de spectacole M;G | 1 Anexa lll, cap.|, |, b)
mungitor din activitatea specifica : 3
73 institutitlor de spectacole M,G I 1 Anexa lll, cap.l, I, b) &
munciter din activitatea specifica / ’
74 institutiilor de spectacole MG 1] 1 Anexa Ill, cap.l, |, b)f Y,
muncitor din activitatea specifica Il _
75 institutiilor de spectacole M.G 11} 1 Anexa lll, capd, I, b} 4
muncitor din activitatea specifica / /
76 institutilor de spectacole MG I 1 Anexa lli, cap.l, I, b) ", . =<7 -
EF e ¢
muncitor din activitatea specifica N J \
77 institutillor de spectacole MG 12} 1 Anexa lll, cap.|, [, b) K e [ ——
muncitor din activitatea specifica A
78 institutiilor de spectacole M;G 1) 1 Anexa lll, cap.|, I, b} - J




COMPARTIMENT FINANCIAR- CONTABILITATE, ACHIZITil PUBLICE

79 referent de specialitate S 1A 1 Anexa Vill, cap.il, A, IV, b)

80 referent de specialitate ) 1A 1 Anexa VI, cap I, A, IV, b)

81 referent de specialitate S | 1 Anexa VHI, cap.il, A, IV, b)

82 contabil M | 1 Anexa VI, cap.l, B, |, b}

83 magaziner MG 1 Anexa Vill, cap.ll, A, IV, b)

84 casier MG 1 Anexa VIll, cap.ll, A, IV, b)
TOTAL ) 84

NOTA Anexele la Legea nr.153/2017 utilizate Tn prezentul stat de functii sunt in concordants cu
atributiile cuprinse in fisele posturilor;
Salariile de bazé corespunzétoare functiilor, gradelor si treptelor profesionale prevazute in
prezentul stat de funclii, precum si celelalte drepturi salariale aferente se vor incadra in sumele
alocate prin bugetul institutiei la Titlul |- Cheltuieli de personal- subdiviziunea Cheltuiglile cu
Posturile prevazute in statul de functii pot fi Incadrate cu fractiuni de norma, in functie de
necesitatile institutiel, conform legislatiei in vigoare.
Denumirea functiilor de muncitori calificati este cea care corespunde muncii efectiv prestate
(ex. costumier, electrician iluminare , croitor, tapiter, etc) si se stabileste de catre institutie;
Transformérile/permutarile de posturi intre compartimentele functionale vor fi aprobate de
Primarul General, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;
In cazul in care organigrama(structura organizatorica) $i numarul de posturi aprobate prin
Hotararea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nu se modifica, statul de functii se va
aproba prin Dispozitie a Primarului General.

M MUN S
/v/ MANAGER CONTABIL
, A(D!B!E,CTQR) SE-E/ RESURSE UMANE




Anexa Nr./J 1a H.C.G.M.B. nr. C'ﬁ_/f?'/ Ny

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
TEATRULUI “EXCELSIOR”

Capitolul T
Dispozitii generale

Art.1, Teatrul “EXCELSIOR” este o institutie publicd de culturd de interes local al municipiului
Bucuresti, persoand juridicd de drept public, finantatd din subventii de la bugetul local al
Municipiului Bucuregti §i din venituri proprii. Teatrul “EXCELSIOR” a fost infiintat in
conformitate cu HG. 476/130 din 5.02.1990 si OMC 104/24.02.1990.

Art.2. Teatrul “EXCELSIOR” este o institutie de spectacole incadrati la categoria “institutii de
spectacole de repertoriu”, conform prevederilor O.G. nr.21/2007 , aprobati prin Legea nr. 353/2007
, avind specificul si functiondnd 1n baza regulilor cuprinse in prezentul regulament, desfasurdndu-si
intreaga activitate cu respectarea legislatiei aplicabile domeniului de activitate.

Art.3. Teatrul “EXCELSIOR” are sediul administrativ in Bucuresti, str. Academiei, nr.28, sector 1,
cont IBAN RO60TREZ70121G430900XXXX , deschis la Trezoreria Sector 1, cod de identificare
fiscala nr. 4316651, prezentand aceste date de identificare in toate actele oficiale ale teatrului.

Art.4. a) Teatrul “EXCELSIOR” respecti relatiile de autoritate functionald cu compartimentele de
specialitate din structura organizatoricd a Primiriei Municipiului Bucuresti, in conformitate cu
obiectul de activitate §i atributiile specifice acestora, stabilite prin regulamentul de organizare si
functionare al Primériei Municipiului Bucuresti si/sau in conformitate cu atribugiile acordate prin
dispozitiile Primarului General, in limitele prevazute de lege.

b) Activitatea Teatrului “EXCELSIOR” este coordonatid de Directia Culturs, invatimant, Turism
din cadrul Primédriei Municipiului Bucuresti, compartiment functional de specialitate, conform
atributiilor acestuia, in baza §i cu respectarea legislatiei in vigoare.

¢) In exercitarea atributiilor sale, Teatrul “EXCELSIOR” respectd normele, regulamentele si
metodologiile elaborate de Ministerul Culturii, ca autoritate a administratiei publice centrale
competentd In elaborarea si aplicarea strategiei si politicilor in domeniul culturii.

Art, 5. Teatrul “EXCELSIOR” realizeazi venituri proprii din incasarile provenite din vAnzarea
biletelor de spectacol, a materialelor cultural-promotionale pe care institufia le produce (caiete
program, DVD-urt, CD-uri, céirti, albume, reviste, cartonase, autocolante, baloane, tricouri, sacose,
pixuri, puzzle-uri, jocuri, sepci, insigne, umbrele, §i alte suveniruri) si din taxe de participare la
ateliere / work-shop-uri, ghidaje, taxe de fotografiere/ filmare, valorificarea drepturilor de autor
pentru operele si materialele letrice, audio, foto, video din patrimoniul institutiei. Institufia poate
obtine venituri din comercializarea produselor sau obicctelor realizate n regie proprie sau destinate
promovirii activititii institutiei, inclusiv intermedierea vanzarii produselor de acest tip sau conexe
obiectului de activitate al institutiei, produse de terti. Teatrul mai poate obtine venituri din
inchirierea temporard a unor spatii,decoruri, costumg, ete, din donatii §i sponsoriziri de la persoane
fizice sau juridice, din valorificari de bunurl (oblec‘gﬁ de inventar si mijloace fixe) care au fost
scoase din functiune ca si din onprarifle gi comisipanele provenite din participiri la festivaluri,
schimburi culturale si parteneriatenﬁ a‘te 1nst1tu§11 e ‘gen, dupd caz, cu respectarea dispozitiilor
legale de speti. AN
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Capitolul II
Obiectul de activitate

Art.6. Obiectul de activitate al institutiei este constituit prin:
a) Realizarea si promovarea de productii/coproductii artistice autohtone si universale de tipul
spectacolelor dramatice sau lirice, destinate tinerei generatii;
b) Realizarea de productii artistice constdnd din spectacole de teatru din dramaturgia nationald si
universald, spectacole muzical coregrafice cu scopul promovarii actului de culturf, a educérii
copiilor si tineretului;
¢) Desfasurarea de manifestéri specifice — spectacole, festivaluri, proiecte §i programe;
d) Producerea si prezentarea spectacolelor de teatru realizate cu personal artistic, tehnic si
administrativ propriu si colaboratori, in regim individual sau in parteneriat cu alte institutii de profil,
publice sau private din Bucuresti, din tari sau din striinitate, in tard si peste hotare;
e) Sustinerea gi punerea in valoare a potentialului creativ de care dispune, accentudnd prezenta
ofertei culturale realizatd de creatori din generatii diferite;
f) Asigurarea montirii de spectacole de genuri diferite pentru toate categoriile de spectatori;
g) promovarea valorii culturale prin implicarea artistilor consacrafi care sunt angajafi in institugie
dar si prin invitarea altor artisti;
h) Realizarea activitafii de impresariere pentru spectacolele proprii din repertoriu;
i) Activarea in retele culturale europene de profil din tara si din striinatate;
Art.7. Teatrul “EXCELSIOR?” este o institutie de spectacole, care se incadreazi in categoria expres
delimitatd de art. 5 (2) din O.G. nr. 21/2007, aprobata prin Legea 353/2007- institutii de spectacole
de repertoriu, activind pe baza programelor proprii artistice §i economice pentru expresia creatorilor
sdi, conform cu actul managerial.
Art8. Desfisurarea  activitdtii = specifice si  functionale caracteristicdi  Teatrului
“EXCELSIOR™urmireste, in principal, realizarea urmétoarelor obiective in legaturd directd cu
specificul de teatru de copii si tineret:
a) valorificarea optimi a potentialului artistic al artigtilor din cadrul institufiei;
b) continuarea traditiei artistice a miscérii teatrale nationale;
¢) exploatarea consecventa a fondului de dramaturgie nationald si universald, clasici si
contemporand,
d) stimularea inovatiei §i creativitatii;
e) afirmarea personalititii artistice §i promovarea valorilor teatrale autohtone in striinitate;
f) diversificarea ofertei culturale si cresterea gradului de acces si participarea tineretului si copiilor.
g) asigurarca conditiilor optime pentru producerea si realizarea unor creaii teatrale valoroase, de
anvergurd, din dramaturgia nationald, universald, care au scop promovarea actului de culturd si
educarea publicului spectator;
h) cultivarea / educarea permanenti a publicului realizind astfel atragerea unui numdér cat mai mare
de spectatori;
i) valorizarea creatiei teatrale contemporane In context european si international;
j) identificarea i lansarea de noi talente pentru arta spectacolului din Roménia ;
k) racordarea la standardele europene privind dotarile, echipamentele institutiei, prin calitatea
serviciilor culturale oferite si a celor adiacente (reparafii teatru, vénzare bilete, promovare,
marketing );
I) promovarea creatiei teatrale la nivel local, national, regional, european §i international;
m)  implementarea unor structuri europene de organizare, functionare, mediatizare §i marketing
al spectacolelor si evenimentelor organizate ;
n) accentuarea profilului propriu in acord cu statutul-de teatru bucurestean profund conectat la
realitatea culturald, in conformitate cu projectulde management:
Art.9. Spectacolele teatrului sunt prezentdte p¢ baza unui repertoriu, pe stagiuni te prinzind
productii noi (premiere), refaceri si prodiy f(l teluare, Pyogramarea reprezentziii ¥t
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se¢ face lunar, {indndu-se cont de repertoriul configurat de conducitorul institutiei in acord cu
prevederile contractului de management si in conformitate cu politicile culturale si priorititile
autoritatilor locale. Reprezentatiile se vor prezenta atit la sediul teatrului, cat si in cadrul unor
deplaséri in tard si striinitate, In spatii consacrate, In aer liber sau in spatii neconventionale. Teatrul
“EXCELSIOR™ are un portofoliu de 35 productii artistice diferite gi realizeazi, in fiecare stagiune,
cel putin trei productii noi care completeaza programele si reconfigureazi repertoriul existent.
Art.10. in sensul prezentului Regulament de Organizare si Functionare, se descriu urmitorii
termeni:

Proiectul este ansamblul de actiuni sau activititi specifice institutiei, realizat intr-o perioada de timp
determinatd, care nu depéseste, de reguld, durata unui exercitin bugetar;

Programul este ansamblul de proiecte structurate organic conform viziunii manageriale, cu caracter
multianual, prin care se realizeaza setul de cerinte specifice, stabilite prin caietul de obiective, astfel
cum au fost previzute in contractul de management;

Programul minimal este parte din programul de management, care cuprinde un numir de proiecte
realizabile in intervalul de timp §i in conditiile negociate prin contractul de management, costurile
fiind acoperite integral de cétre autoritate din subventii acordate de la bugetul local;

Productiile artistice sunt spectacole Infifisate direct publicului spectator de catre artisti interpreti
si/sau executanti;

Stagiunea este o perioadid de pani la 10 luni consecutive, din 2 ani calendaristici, in care institutiile
de spectacole realizeaza i prezintd productii artistice;

Vacanta dintre stagiuni este perioada n care institutiile de spectacole acorda, de reguld, concediile
de odihna si recuperérile si pot pregéti noi productii sau, dupa caz, pot organiza turnee, deplasari,
microstagiuni;

Personal de specialitate - personalul artistic, tehnic g1 administrativ de specialitate incadrat cu
contract individual de muncd n institutie, definit ca atare conform legislatiet in vigoare aplicabila
institutiilor de spectacole sau concerte;

Conducere executivd - este reprezentatd de personalul angajat cu functii de conducere conform
structurii organizatorice (organigramei) aprobate;

Partener - acea entitate juridicd (institufie de teatru, companie independentd, asociatie, fundatie)
alaturi de care Teatrul “EXCELSIOR” realizeazi diverse evenimente artistice, conform obiectulul
de activitate;

Dispozifia de punere in scend — act administrativ emis de managerul (director) al institutiei, care
cuprinde pentru fiecare productie artistici date privind: personalul de specialitate distribuit si/sau
repartizat, perioada de repetitii/repetifii generale, data primei prezentdri publice, etapele de
productie, termenele de predare la scend, precum si orice alte informatii necesare realizarii
productiei artistice;

Colectiv artistic — ansamblul de artigti interpreti sau executanti, fir3 personalitate juridica, compus
dintr-un numadr variabil de membri, reuniti, de reguli, pe criterii profesionale, pe durata a minimum
o stagiune, pentru a realiza un anumit numér de productii;

Art.11. Teatrul “EXCELSIOR” isi desfagoara activitatea de impresariere pentru propriile productii
artistice, atét la sediul din Bucuresti, cit gi in turnee si deplasri,

Capitolul ITI
Structura organizatorica

Art.12. Structura organizatoricdi a Teatrului "EXCELSIOR", concretizati in organigramd,
fundamentata la propunerea managerului (directds), ‘se clabbrgazi de citre institufie, se avizeazi
pentru conformitate de directiile de resort din/aparatul de specialitate al Primarului General si se
aprobi de citre Consiliul General al Municipiulyl Bucuresti, la-propunerea Primarului General.
Relatiile de colaborare si subordonare existemic intre structurile functionale ale institutiei se
stabilesc prin organigrama.

Teatrul “Excelsior” - instituie publicd de intere
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Art.13.Teatrul “EXCELSIOR” are urmétoarea structur organizatorici:

A. CONDUCEREA INSTITUTIEI

Conducerea executivi

- Manager (director)

- Director adjunct

- Contabil Sef

- Sef Serviciu Resurse Umane, Sanitatea si Securitatea in Munci, Administrativ
- Sef Serviciu Asistentd Dramaturgica, Marketing si Promovare Spectacole

- Sef serviciu Tehnic- Sceni, Productie

B. Organisme colegiale deliberative §i consultative, care asistd managerul (director) in activitatea
sa:

- Consiliul Administrativ

- Consiliul Artistic

C. APARATUL DE SPECIALITATE S$I APARATUL FUNCTIONAL
- Serviciu Resurse Umane, Sandtatea si Securitatea In Muncad, Administrativ
- Compartimentul Audit Public Intern
Serviciul Asistentd Dramaturgici, Marketing si Promovare Spectacole
Compartimentul Artistic
Serviciul Tehnic- Scena si Productie care cuprinde:
A.Compartimentul tehnic-scena
B.Formatia muncitori
- Compartiment Financiar-Contabilitate, Achizitii Publice;

Capitolul 1V
Atributiile generale ale institutiei

Art.14. In vederea realizirii obiectului de activitate, conducerea si personalul Teatrului
“EXCELSIOR” au urmétoarele competente si atributii:

A.1In activitatea de specialitate :

a) stabileste repertoriul propriu, respectiv un portofoliu de piese, avind la baza proiectul de
management;

b) urmireste introducerea in circuitul cultural municipal, intern si international a operelor si
prestatiilor artistice valoroase evaluate pe principiul libertétii de creatie si pe baza unor criterii
specifice de valoare i selectie pentru publicul spectator alcituit preponderent din copii i tineri;

¢) poate prezenta productii artistice in serii determinate, cu colective artistice reunite pe durata
deruldrii unor proiecte asumate;

d) asigurd pregitirea si producerea spectacolelor incluse in repertoriul propriu;

e) aduce la cunostinta publicului, spectacolele ce urmeaza a fi prezentate prin diverse metode de
popularizare: afigaj, reclama, inclusiv mass-media, difuzare programe;

f) asigurd vanzarea biletelor de spectacole prin casieriile proprii sau prin difuzori in institutii, scoli,
institute, agenti economici eic.

g) asigurd activitifile specifice in sala de spectacol: difuzare programe, indrumare spectatori pentru
ocuparea locurilor, pastrarea in timpul spectacetifui a hainelor publicului spectator in spatii
special amenajate, ambiant adecvatd in holupt -g1c?

h) editeazi publicatii specifice activitifilor desfagtirate ; .

i) realizeazi decoruri proprii, recuzita si costume gentru spectadolels teatrului er

2 A
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j) realizeazi activitifi de Intretinere si reconditionare a scenelor §i scenotehnicii, a elementelor de
decor, recuzita si costume;

k) intretine si dezvolia relatii de colaborare cu alte institutii de culturd in vederea organizirii unor
manifestiri comune, expozitii, schimburi de experienta;

) desfasoari activititi de impresariat artistic pentru propriile productii;

m) desfasoara gi alte activititi in domeniul cultural, in functie de priorititile si de politicile culturale
promovate de institutiile coordonatoare;

n) desfasoard activititi socio-culturale pentru persoane defavorizate sau cu dizabilititi, copii din
centre de plasament sau asistati sociali, persoane cu handicap, etc.;

0) pentru realizarea scopului institutia are in vedere atragerea incadrarea §i coordonarea unor
profesionisti care s& raspunda exigentelor publicului tinté;

p) asigurd atragerea de fonduri extrabugetare/accesarea de fonduri europene in vederea astgurdrii
unui management eficient si In vederea participdrii la programe/proiecte derulate de
institutii/organizatii interne si internationale in domeniul specific de activitate ;

q) se preocupd de susfinerea mobilititii culturale a valorilor teatrale la nivel local, nafional,
european si international ;

r) colaboreaza cu institutiile de invatimant artistic pentru identificarea tinerelor talente ;

§) colaboreaza cu institutiile media pentru promovare permanenti gi o informare a publicului
referitor la activitatile institutiei.

B. In activitatea functionalii :

a) asigurd, in conformitate cu prevederile legii, pastrarea, integritatea, protejarea i valoriticarea
patrimoniului public incredintat si utilizarea eficienta a acestuia;

b) intocmeste propuneri pentru bugetul anual de venituri si cheltuiel, iar, dupa aprobarea acestuia
in conditiile legii, asigura executia acestuia prin folosirea eficientd a fondurilor publice alocate sau a
celor provenite din venituri extrabugetare, dupé caz;

¢) face propuneri pentru lucriri de investitii, dotiri specifice, reparatii capitale si curente pe care le
include in bugetul de venituri si cheltuieli; asigurd conditiile necesare pentru realizarea lor la
termenele stabilite conform legii;

d) intocmeste bilanjul contabil pe care il prezinti departamentului de specialitate din cadrul
P.M.B., subventia rimasi neconsumati la finele anului varsandu-se la buget, dupa caz;

¢) asigurd implementarea unei strategii financiare eficiente pentru: cresterea veniturilor proprii,
diversificarea surselor financiare, multiplicarea surselor atrase;

f) asigurd, potrivit prevederilor legale, administrarea si intretinerea imobilelor din dotare pentru
desfagurarea activititii de bazi; dupd caz, poate incheia contracte de inchiriere pentru spatiile
detinute, in vederea obtinerii de venituri suplimentare, precum §i contracte de asociere peniru
activitd{i care prezintd interes comun, in legdturd cu scopul cultural, artistic, stiinific al institutiei,
cu respectarea prevederilor legale in domeniu, cu informarea Directiei Generale Dezvoltare si
Investitii-Directia Culturd, Invatimant, Turism — P.M.B;

g) informeazi compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General
cu date operative, indicatori specifici de activitate, rapoarte periodice §i prezintd spre aprobare sau
avizare diverse documente si documentatii potrivit reglementérilor legale;

h) desfigoard si alte activititi, previzute de lege sau stabilite prin acte administrative ale
Consiliului General al Municipiului Bucuresti sau ale Primarului General ;

i) intocmeste diferite situatii, deconturi, declarafii conform legislafiei-in vigoare si asigurd
depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia Financiard, CNPAS,
CASMB, CASA OPSNAJ, ANOFM, Ministerul Mediului etc.); »

Capitolul V RN
A .

Teatrul “Excelsior” - institufie publicd de interes local a Municipiului B Tumstgi--m |
= X e
2 . {}

Page 5



Atributiile si competentele conducerii executive,
ale Organismelor colegiale deliberative si consultative

A. Conducerea executivi
Art.15. Conducerea executivi are obligatia de a duce la indeplinire toate atributiile institutiei cu
respectarea tuturor prevederilor legale in vigoare.

B. Organismele colegiale deliberative §i consultative:

Consiliul Administrativ
Art.16. Consilinl Administrativ este un organism deliberativ, numit prin decizia managerului
(director) al instituiei, avind urmétoarea componenti:
-managerul (director) — presedintele Consiliului Administrativ;
-directorul adjunct;
-contabilul sef;
—reprezentant al Directiei Cultur, Invatimant, Turism - fara drept de vot ;
-1n functie de ordinea de zi, vor fi invitati la dezbateri specialisti din cadrul institufiei;
-reprezentantul salariatilor sau reprezentantul sindicatului, dupa caz.
-secretarul Consiliului - numit de presedintele Consiliului Administrativ.
Presedintele Consiliului Administrativ stabileste datele de sedintd si asigurd pregétirea proiectelor
de hotérari, organizarea i derularea sedintelor.
Art.17. Principalele atributii ale Consiliului Administrativ sunt:
a) dezbate problemele privitoare la conducerca tuturor sectoarelor institufiei care aduc la
indeplinire proiectele culturale i activitatile artistice previzute in repertoriu;
b) delibereazi asupra proiectului bugetului de venituri §i cheltuieli in raport cu prioritatile de
moment si cele de perspectiva asumate de institutie;
¢) delibereazi asupra deruldrii unor investitii, necesitatea unor dotéri specifice $i aprovizionarea cu
materiale necesare desfigurarii activitatilor specifice;
d) dezbate problemele organizatorice din activitatea functionala curenta;
e) analizeazi si propune spre aprobare utilizarea pentru necesitatile institutiei a cotelor (stabilite in
conditiile legii) din veniturile proprii rezultate din exploatarea unor bunuri aflate In administrarea
teatrului;
f) dezbate alte probleme ce se impun a fi rezolvate in realizarea obiectului de activitate al
institutiei;
g) propune modalitatea de stabilire a costului biletelor, pe care o transmite Directiei Culturd,
Invatamant, Turism — PMB pentru a fi materializati in proiect de Hotardre a Consiliului General al
Municipiului Bucuresti;
h) dezbate propunerile privind structura organizatoricd (organigrama) si structura functiilor
utilizate de institutie (statul de functii), alte probleme legate de activitatea de resurse umane;
i) propune sau avizeaza acordarea unor drepturi salariale pentru personalul angajat, in conditiile
legii, In limita bugetului aprobat ;
j) analizeazi, in acord cu prevederile contractului de management al managerului (director),
proiectele de hotardri claborate la nivelul institutiei.
Art. 18. Consiliul Administrativ analizeazi si aprobd proiectele de hotdrari in conformitate cu
procedurile prevazute n prezentul regulament si/sau cu procedurile interne proprii elaborate la
nivelul instituiei;
Art. 19. Dezbaterile Consiliului Administrativ se consemneaz3 in procese verbale de sedintd si se
concretizeaza in hotdrdri cu respectarea legislatiei In vigoare.
Art. 20, a)Consiliul Administrativ este obligat si.  invite reprezentantii sindicatului sau
reprezentantul salariatilor din institugie si partlclpe la‘sedintele sale, in care se dezbat probleme din
sfera de interes a sindicatului, cu respectarea condifiilor prevazute de lege. Part)emgrﬁa?se\face cu
statut de observator cu drept de opinie, dar fara drep de Vot
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b) Consiliul Administrativ este legal constituit in prezenta a cel putin 2/3 din numéirul membrilor
sai. Hotdrdrile, concluziile sau propunerile Constliului Administrativ se adopta prin vot, cu jumatate
plus unu din numirul membrilor prezenti. Lipsa cvorumului de semnituri anuleazd valabilitatea
punerii in aplicare a hotérarilor sedintei respective.

¢) Specialistii din cadrul institutiei invitati la dezbateri (in functie de ordinea de zi), au statut de
observator cu drept de opinie, dar fiard drept de vot.

d) Consiliul Administrativ se Intrunegte trimestrial sau ori de céte ori este nevoie, la propunerea
managerului (director). Membrii Consiliului Administrativ se convoacd in mod obligatoriu de cétre
managerul (director) al institutiei, prin intermediul personalului desemnat de acesta (secretarul
consiliului administrativ), cu minim 24 ore inainte de data desfaguririi gedintet.

e) Dezbaterile, concluziile si hotararile Consiliului Administrativ se consemneaza intr-un proces
verbal, intocmit de secretarul sedintei, intr-un registru special.
Art. 21. Activitatea Consiliului Administrativ este neretribuiti.

Consiliul Artistic

Art.22. Consiliul artistic este un organism colegial cu rol consultativ, constituit prin decizie a
managerului (director).

Art.23. Consiliul Artistic are in componentd un numir de minim 5 membri, aprobat conform legit,
constituit din personalitati culturale din institutie si din afara acesteia.

Art.24. Principalele atributii ale Consiliului Artistic sunt:

a) dezbaterea proiectelor culturale, a activitatilor artistice din domeniul de activitate specific;

b) formularea de propuneri pentru repertoriul propriu al teatrului pentru fiecare stagiune;

¢) dezbaterea, la nevoie, a unor aspecte legate de regia artisticd §i tehnica a unor spectacole de
teatru;

d) dezbaterea problemelor legate de stimularea si exprimarea valorii spiritualitdtii nationale,
promovarea unor prestatii artistice de valoare, afirmarea creativitétii i talentului pe principiul
libertitii de creatie, al primatului valorii;

e) dezbaterea altor probleme de ordin artistic, respectiv din activitatea de specialitate ce se impun a
fi rezolvate;

f) inainteazd propuneri pentru identificarea unor noi parteneriate europene §i internationale;

g) inainteazd propuneri pentru identificarea unor surse de finantare a altor proiecte decét cele
prevazute In programul minimal si repertoriul curent;

h) analizeaza proiectele culturale independente prezentate teatrului pentru a fi gdzduite sau preluate
in repertoriul curent;

i) propune vizionarea productiilor altor teatre bucurestene si dezbate oferta culturald bucuresteana
si locul Teatrului in acest context;

i) propune vizionarea productiilor scolilor de teatru si ale companiilor private in vederea
propunerilor de recrutare de artisti.

Art.25. Consiliul Artistic analizeazi si avizeazi proiectele de hotdrdri elaborate la nivelul institutiet
in conformitate cu procedurile previzute in prezentul regulament si/sau cu procedurile interne
proprii elaborate la nivelul institutiei, pe care le inainteaza Consiliului Administrativ spre analiza si
aprobare.

Art.26. Lucrarile Consiliului Artistic se concretizeaza in concluzii sau propuneri, cu respectarea
legislatiei in vigoare, care se adoptd in prezenta a cel putin doud treimi din membri, cu votul
majorita{ii simple.  Consiliul Artistic se intruneste or d¢ céte ori este nevoie, la propunerea
managerului (director) sau la cererea expresi a unoy realizdtori d&* speetacole creatori, etc.

Art.27. Activitatea Consiliului Artistic este neretripuiti/
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Capitolul VI
Competentele, atributiile si responsabilitétile
conducerii executive si ale celorlalte structuri functionale ale Teatrului "EXCELSIOR"

Art.28. a) Atributiile, competentele si responsabilitatile pentru fiecare post se detaliaza in figele de
post intocmite conform prevederilor legale in vigoare si se¢ modificd corespunzitor actelor
normative apirute ulterior. Figele de post reprezintd anexd la contractul individual de muncé al
salariatilor.

b) Atributiile specificate in fisele de post se pot completa cu alte atributii dispuse/incredintate de
seful ierarhic superior, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

Art.29. Principalele atributii ale managerului (director), directorului adjunct si contabilului sef,
sunt:

(A) MANAGERUL (DIRECTOR)
Managerul (director), numit in urma cAstigarii concursului de management, este conducdtorul
institutiei, cu care Primarul General incheie contract de management, in conditiile legii.

Managerul (director) asigurd conducerea institutiei, coordondnd derularea programelor
asumate de acesta in domeniul specific de activitate prin proiectul de management si riaspunde de
executarca obligatiilor asumate prin contractul de management incheiat, potrivit termenilor si
conditiilor acestuia, cu respectarea prevederilor legale.

Managerul (director) are urmétoarele atribugii principale:

1. utilizeaza creditele bugetare repartizate numai pentru realizarea sarcinilor institufiei pe care

o
conduce, potrivit prevederilor bugetului de venituri si cheltuieli aprobat §i in conditiile stabilite prin
dispozitiile legale coroborate cu prevederile contractului de management incheiat, fiind ordonator
tertiar de credite. in acest sens, rispunde de :

a) urmirirea modului de realizare a veniturilor proprii §i gasirea de solufii pentru cresterea

nivelului acestora;

b) angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate si a

veniturilor programate;

¢) integritatea bunurilor mobile si imobile aflate in proprietatea sau in administrarea institutiei;

d) organizarea si tinerea la zi a contabilititii §i prezentarea la termen a situatiilor financiare cu

privire la patrimoniului aflat in administrare si a executiei bugetare;

¢) organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a programului
de

investitii publice;

f) organizarea evidentei programelor culturale, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;

g) organizarea si {inerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale;

h) eclaboreazi si fundamenteazi impreund cu directorul adjunct si contabilul sef proiectul

bugetului
de venituri si cheltuieli al institutiei pe care il inainteazd spre deliberare Consiliului
Administrativ din cadrul institutiei si spre dezbatere si aprobare Consiliului General al

Municipiului Bucuresti prin aparatul de specialitate al Municipiului Bucuresti (Directia Generala

Economica si Directia Culturé, invatimant, Turism);

i) angajeazi cheltuieli, incheie contracte si intreprinde alte operafiuni financiar-contabile
impreunid

cu directorul adjunct si contabilul sef, cu conditia incadririi in limitele previzute in articolele

bugetare ale bugetului propriu aprobat;

2. reprezintd institutia in raporturile cu tertii;

3. incheie acte juridice in numele si pe seama,jnsti-tu;iei, in limmitele de competenta stabilite prin

contractul de management; CAL MUPS

. A . V..‘A":
4. numeste, prin decizie, componenia Consiliului Administrativ §i Consiliul istic, Tn 2\
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conformitate cu prevederile legale;

5. raspunde de aplicarea procedurilor legale de evaluare a performantelor profesionale
individuale

ale personalului angajat ;

6. 1incadrul Consiliului Administrativ, in calitate de Presedinte, propune mésuri de rezolvare a

problemelor semnalate de membrii Consiliului;

7. asiguri configurarea repertoriului din perioada de referini, in acord cu prevederile
contractului

de management, astfel:

a) planifici stagiunea, cu luarea in considerare a propunerilor regizorilor artistici sau, dupa caz,
ale

coregrafilor, cu statut de angajat sau colaborator, prin stabilirea productiilor artistice care

urmeazi a se realiza, a numarului maxim de repetitii si a datei primei prezentiri publice

pentru fiecare productie;

b) stabileste programul exploatarii noilor productii artistice §i programul exploatérii
productiilor

artistice care urmeaza si fie prezentate in reluare.

¢) emite dispozitiile de punere in sceni pentru fiecare productie artistica ;

8. aproba continutul si conceptia graficd a caietelor program si toate materialele documentare $i
de

publicitate elaborate §i prezentate de persoanele responsabile;

9. aprobi programarea siptdmanala si de perspectivi a spectacolelor din repertoriul curent, a

celorlaltc manifestdri artistice si educative ale teatrului propuse de Serviciul Asistentd

Dramaturgici, Marketing si Promovare Spectacole;

10, asigurd prin masuri specifice calitatea serviciilor oferite publicului, precum gi buna
organizare a

fiecarui compartiment, acordand atentie utilizarii strategiilor de marketing;

11. fundamenteazi si propune proiectul de organigrama, numérul de personal, statul de functii si

Regulamentul de organizare si functionare al institufiei, supundndu-le spre aprobare, conform

legislatiei in vigoare;

12. aproba Regulamentul intern al institutiei;

13. se sesizeazd cu privire la disfunctionalititile aparute in activitatea institutiei, solicitdnd in
acest

sens note explicative sefilor de compartimente si servicii;

14. raspunde de organizarea activititii de audit public intern, dupi caz;

15. distribuie spre analiza si solutionare corespondenta adresaté institufiei;

16. stabilegte mﬁsuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna desfisurarc a

17. are calitatea de angaJ ator pentru personalul institutiei. {n acest sens:

a) sclecteazi, angajeaza si concediaza personalul salariat, in conditiile legit;

b) negociazi clauzele contractelor individuale de munci, in conditiile legii;

¢) dispune incadrarea, detagarea, delegarea personalului institutiei, in conditiile legii;

d) incheie contracte individuale de muncé pe durati determinats, precum si contracte incheiate

potrivit Codului civil §i contracte privind dreptul de autor si drepturile conexe, fard ca durata

acestora s3 depéseasci cu mai mult de un an durata contractului de management;

e) analizeazd, avizeaza sau aprobd, dupi caz, cererile personalului angajat al institutiei, inclusiv

cele referitoare la programarea si efectuarea concediului de odihna;

f) analizeazd periodic necesarul de personal si stabileste organizarea de concursuri pentru

ocuparea posturilor vacante, in conditiile legif;

o) in functie de disponibilititile din bugetul aprobrat-cu aceastd destinatie, aproba planul anual

privind perfectionarea profesionald a peysonatului angajat, iff institutie; N

h) dispune efectuarea evaludrilor anualg ale’ ‘performantelbr $alariatilor, in condiftnle legu A\
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i)

evalueazi performantele profesionale individuale ale personalului din subordine directi,

aproba fisa postului §i fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale ale intregului
personal angajat in institutie;

)]

decide, 1n conditiile legii, modificarea raporturilor de muncé ale personalului din institutie,

urmare a evaluirii, precum si alte misuri legale ce se impun;

k)

coordoneaz3 activitatea de personal dispunind de prerogative disciplinare, avand dreptul de

a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor ori de céte ori constatd ca acestia au
savirgit o abatere disciplinari;

18.

19.

20.

21.

22,
23.
24.
25.
26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

4.

35.

36.
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decide distribuirea artistilor creatori gi asimilati in productiile artistice noi, In baza
repertoriului stabilit;

asigurd organizarea selectiei pentru artistii interpreti si asimilati in vederea distribuirii in
productiile artistice noi;

aprobd contractele personalului artistic colaborator si semneazi lunar referatul privind plata
acestora in functie de conditiile contractuale si prestatiile efectuate ;

aprobd deplasarea in fard si striinitate a personalului angajat n institufie, precum s§i a
colaboratorilor externi implicati in proiecte proprii ale institutiei, In vederea participérii la
manifestari culturale de gen (turnee, festivaluri, etc.), cu avizul Directiei Cultura,
Invatamant, Turism -P.M.B;

raspunde de organizarea activititii de control financiar preventiv si a controlului
intern/managerial, conform prevederilor legale in vigoare;

raspunde de organizarea activititii de paza si prevenire impotriva incendiilor;

raspunde de asigurarea securititii gi sinatitii salariatilor in toate aspectele legate de munci;
este responsabil de indeplinirea programului anual de achizitii publice;

aprobd componenta comisiilor de evaluare a ofertelor, precum si documentatia referitoare la
activitatea de achizitii publice;

initiazd contacte cu alte institutii de spectacole din {ari si striinitate si stabileste participarea
institugiei cu programe culturale specifice la festivaluri in tard §i in straindtate,

efectueazd deplasiri la manifestdrile culturale de gen din tard si striindtate, in interesul
institutiei, cu aprobarea Primarului General si instiintarea Directiei Generale Cultura,
invﬁ‘gﬁmﬁnt, Turism - PMB;

reprezintd institutia $i asigurd cooperarea cu institutii cultural - artistice din {ard §i strinatate
precum si aderarea la orgamsme de profil interne si_internationale, cu aprobarea
ordonatorulul pr1n01pal de credite si avizul Directiei Culturd, invatimant, Turism — PMB
Indeplineste si alte atributii privind activitatea curenti a institutiei sau alte activititi similare
de interes public, prevazute de lege sau stabilite prin contractul de management, prin
Hotardri ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti sau dispozitii ale Primarului
General.

In exercitarea atributiilor sale emite decizii, note de serviciu, adrese citre personalul
institutiei, precum si acorduri, avize si instructiuni privind desfisurarea activitatii specifice
institugiei.

Managerul (director) este evaluat periodic, in conditiile legii, in vederea verificirii modului
in care au fost realizate obligatiile asumate prin contractul de management, in raport cu
resursele financiare alocate.

in perioada absentirii din institutie a Managerului (Director), atributiile acestuia sunt
preluate o persoand desemnati de cétre acesta sau de citre Primarul General, dupa caz.
Supune spre aprobarca Primarului General cererea pentru efectuarea concediului legal de
odihna §i o tnainteazi spre stiingd, Directiei Culturd, Invitimant, Turism - PMB.

Managerul (director) poate delega personalului din subordine sarcini si responsabilitéti, cu
respectarea reglementirilor legale in vigoare. .

fn situatia in care contractul de managgrgent inceteazd, Primarul Gener A,
conditiile legii, numirea conducitorului iffterimar al institutiei §1 orgamzaj;élo—rﬁfﬁdw de
proiecte de management, in vederea desefhnardi conducatorului 1nst1tu11f:1/ €\
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(B) Directorul Adjunct — are urmétoarele atributii si responsabilitafi:

1.

S

e

10.

11.

12.

13.

14.

13.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

O .
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Directorul adjunct raspunde de buna desfisurare a activititii administrative si tehnico-
economice a institutiei, In legitura cu activitatea functionald si de specialitate a teatrului, in
conformitate cu dispozitiile legale;

Asigurd si rispunde de conducerea curentd a compartimentelor pe care le coordoneazi, in
conformitate cu organigrama aprobata;

Prin intreaga sa activitate urmireste indeplinirea angajamentelor asumate de managerul
(director) institutiei, subordonindu-se si indeplinind hotirarile si deciziile acestuia privind
strategia de functionare si de dezvoltare a institutiei;

Raspunde de intretinerea si asigurarea functionalitatii spatiilor i activitatii teatrului;
Raspunde de, verificA si coordoneazd activitatea personalului din urmétoarele
compartimente functionale: Serviciul Asistentd Dramaturgicd, Marketing si Promovare
Spectacole, Compartimentul Artistic, Serviciul Tehnic-Scena si Productie;

Propune modalititi de conservare si reabilitare a patrimoniului mobil si imobil aflat in
administrarea institutiei,

Rispunde impreund cu Contabilul $ef de inventarierea patrimoniului i este presedintele
comisiei de inventariere;

Participa la elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli al institutiei;

in colaborare cu personalul cu functii de conducere din subordine §i contabilul sef
intocmeste planuri anuale de investitii i de dotare cu scenotehnica, instalafii, §i echipamente
necesare desfisurarii optime a activitiifii tuturor departamentelor;

Intocmeste planul centralizat de aprovizionare ca materialele necesare bunei desfagurdri a
activititii institutiei;

Avizeazi si evalueazi propunerile sefilor compartimentelor de specialitate pentru efectuarea
de reparatii curente si capitale, pentru intrefinerea in conditii bune de functionare a spatiilor
administrate de teatru;

Controleazi si raspunde de incadrarea corectd in normele de consum de materii prime §i
materiale, combustibili §i energie;

Propune declasarea, scoaterea din functiune, transfer fird platd, valorificarea i casarea
bunurilor apartindnd institutiei, in conditiile legii;

Urmireste repetitiile spectacolelor aflate in pregatire, avand in vedere eficientizarea timpilor
de repetitie, finalizarea premierelor la termenele planificate;

Urmireste,impreund cu Serviciul Asistentda Dramaturgica, Marketing si Promovare
Spectacole, programarea saptimanali si de perspectiva a spectacolelor din repertoriul curent,
a celorlalte manifestari artistice si educative ale teatrului.

Rispunde de buna desfisurare a activititii institutiei din punct de vedere artistic, al
organizirii spectacolelor si al promovarii imaginii institutiei, In conformitate cu dispozitiile
legale;

Concepe si propune Consiliului Administrativ proiecte i programe artistice si educationale,
Rispunde de realizarea repertoriului curent;

Coordoneaza asigurarea distributiilor necesare §i a eventualelor dubluri In caz de urgenti, in
conformitate cu fisele de distributie propuse de regizor si aprobate de manager;

Impreuna cu sefii compartimentelor din subordine, programeazi spatiul si timpul necesar
pentru repetitiile aferente spectacolelor;

Colaboreazi cu regizorii §i scenografii, privind conceptia regizorald si scenograficd,
elaborarea distributiilor, urmirind valorificarga, in interesul institutiei, a potentiatului uman
si material de care dispune institutia;

Coordoneazi realizarea si dezvoltarea/de prdgrame, proieetg si actiuni culturale in

parteneriat cu artisti, organizafii neguyernamentale, instjtutiii de spectaccﬂ}diﬁwégi
strainatate; e >
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23. Coordoneaza comunicérile si diversificarea formelor de comunicare a produsului cultural
rezultat din activitatea de specialitate a teatrului;

24. Coordoneazi si rispunde de imaginea institutiei care reiese din toate formele de promovare
si comunicare;

25. Asigura si participd la instructajul periodic al angajatilor cu privire la prevenirea si stingerea
incendiilor, respectiv securitatea i sdnitatea muncii,

26. Indeplineste si alte atributii dispuse de managerul (director) institutiei.

(C) Contabilul Sef are urmitoarele atributii si responsabilitéti:

a) Asigurd si rispunde de conducerea $i coordonarea activitatii economico-financiare, stabilind
sarcini concrete, indruménd, controldnd st urmirind efectuarea lor;

b) Elaboreaza situatia financiaré si contul de executie bugetard trimestrial $i anual;

¢) Asigurd si raspunde de verificarea actelor §i a inregistrérilor notelor contabile atit in
contabilitate, cat si in executie;

d) Rispunde de plata cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate si aprobate potrivit
dispozitiilor legale in vigoare ;

e) Poate exercita si rispunde de controlul financiar-preventiv propriu, conform legii, In urma
desemnarii prin decizie de catre managerul (director) al institutiei, cu respectarea
prevederilor legale de spetd din domeniu;

f) Organizeaza si urméreste respectarea normelor privind inventarierea patrimoniului;

g) Asigurd aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului instituiiei §i recuperarea
pagubelor aduse acestuia;

h) Planificd si elaboreazi, in conformitate cu prevederile bugetului de venituri gi cheltuieli
aprobat, monitorizarea executiei bugetare a lunii precedente, necesarul lunar de credite;

i) Intocmeste lunar contul de executie bugetard a lunii precedente, pe care il transmite in
primele 5 zile ale lunii curente citre directiile de resort din P.M.B. (Directia Generala
Economica si Directia Cultura, invégé.mént, Turism),

i) Coordoneaz3, verificd §i avizeazd Intocmirea actelor comisiilor de receptie, inventariere,
casare gl declasare, transferare a bunurilor;

k) Rispunde de intocmirea si transmiterea diferitelor situatii solicitate de directiile de resort din
cadrul aparatulul de specialitate al Primarului General (Directia Financiar-Contabilitate,
Buget si Directia Culturs, Invatamant, Turism - PMB);

) Organizeazi si raspunde Impreund cu directorul adjunct de activitatea de inventariere a
bunurilor apartinind teatrului, in conformitate cu prevederile legale la termenele stabilite;

m) Intocmeste proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli si, dupa aprobarea acestuia,
urmdreste executarea lui prin incadrarea cheltuielilor in limitele prevazute la fiecare articol
bugetar;

n) Rispunde impreund cu managerul (director) de managementul veniturilor programate ale
teatrului, in conditiile legii, cu mentiunea ci, donatiile si sponsorizirile se cuprind, prin
rectificare, In bugetul de venituri gi cheltuieli numai dupd incasarea acestora;

o) Este responsabil de elaborarea si  indeplinirea programului anual de achizitii publice,
impreund cu responsabilul din cadrul compartimentului Financiar-Contabilitate, Achizitii
Publice;

p) Avizeazi incadrarea gestionarilor, organizeazi instruirea personald sau in colectiv a acestora
si propune, atunci cdnd este cazul, predarea sau preluarca de citre alfi salariati a gestiunilor;

q) Raspunde de angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor in limita creditelor
bugetare repartizate si aprobate potrivit dispozitiilor legale In vigoare;

r) Rispunde de gestionarea eficients a fondurilor publice la dispozitia institutiei;

s) Rispunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei in vigoare;

t) Elaboreazi si rispunde de documentatia economics neeesard desfasuririi turn v1zele
estimative cuprinzind cheltuielile de transport, cazare, diurta si Onorar}n{;:algfu ({upa
caz);
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u) Repartizeazi pe activitati fondurile aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli al
institutiei si creditele bugetare deschise;

v) Verificd toate documentele contabile care atestd miscarea obiectelor de inventar, utilaje,
mijloace fixe, etc. precum si ale diverselor sectoare de activitate din teatru;

w) Verifici actele de casa si banc#, deconturile, situatiile inventarierilor, rispunde de efectuarea
eficientd si legala a tuturor cheltuielilor si veniturilor;

x) Solicitd compartimentelor teatrului documentele gi informatiile necesare pentru exercitarea
atributiilor sale;

y) Rispunde de organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale privind
activitatea teatrului;

z) Urmdireste operatiunile de plati pand la finalizarea lor si rispunde de efectuarea acestora in
termen si de incadrarea in prevederile bugetare, contractuale si legale;

aa) Urmireste debitele institutiei si rispunde de ingtiintarea conducerii privind situatia acestora;

bb)Urmireste derularea investifiilor din punct de vedere financiar;

cc) Centralizeazi si fine evidenta executiei bugetelor proiectelor culturale, pe care le transmite
Directiei Culturé, invﬁgémﬁnt, Turism - PMB;

dd)Rispunde de respectarea obligatiilor declarative si de platd ce deriva din legile cu caracter
fiscal si de vérsarea de catre institutie integral §i la termenele stabilite a sumelor aferente
acestor obligatii;

ee) Coordoneazi declasarea, disponibilizarea, transmitere fird platd, valorificarea §i casarea
bunurilor aparfindnd institutiei, in conditiile legii, precum si de derularea operatiunilor cu
caracter economico-financiar;

ff) In colaborare cu personalul din subordine si directorul adjunct intocmeste planuri anuale de
investitii si de dotare cu scenotehnici, instalatii, $i echipamente necesare desfasuririi optime
a activitétii tuturor departamentelor;

gg) Avizeazi si evalueazi propunerile gefilor compartimentelor de specialitate pentru efectuarea
de reparatii curente si capitale, pentru intretinerea in conditii bune de functionare a spatiilor
administrate de teatru;

hh)Este responsabil de cunoagterea si aplicarea legislatiei in domeniul specific de activitate.

Contabilul sef are in subordine Compartimentul Financiar-Contabilitate, Achizifii Publice.

Serviciul Resurse Umane, Sinitatea si Securitatea in Munci, Administrativ

Art.30 Este o strucurd functionald condusi de un sef serviciu care coordoneaza intreaga activitate si
raspunde de intocmirea tuturor actelor la termen si In conditii legale.
A. In acest sens are urmatoarele atributii pe linie de resurse umane:

a) Intocmirea si gestionarea contractelor individuale de munc;

b) Elaborarea gi gestionarea activitiitii necesare Intocmirii tuturor fiselor de post si evaludrii
posturilor din statul de functii aprobat, precum si pentru evaluarea performantelor
profesionale individuale ale salariatilor (in colaborare cu sefii de servicii gi alte
compartimente) conform actelor normative in vigoare;

¢) Informarea si asigurarea de consultanti personalului angajat asupra metodologiilor de
evaluare aplicabile in teatru;

d) Intoemirea planurilor privind promovarea personalului;

¢} Fundamentarea fondului de salarizare din cadrul bugetului instituiei;

) Intocmirea unui program anual de pregitire si perfectionare profesionald a personalului
angajat, pe baza propunerilor sefilor de servicii §i compartimente, pe care il inainteazd spre
aprobare Managerului (director), in vederea dezvaltam performanfelor profesionale ale
personalului;

g) Elaborarea propunerllor statelor de functii i conformitate €u orgamgrarna( erﬁtarul de
posturi alocate si supunerea lor spre aprobard in conditiile legii: \
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h) Elaborarea schemelor de incadrare, cu modificarile produse in legislatie (indexari, majoriri,
promoviri, etc);

i) Intocmirea si eliberarea documentelor ce compun dosarele de pensionare si urmdrirea
finalizarii acestora prin emiterea deciziilor de incetare a raporturilor de munci, in condifiile
legii;

j) Gestionarea, completarea si actualizarea dosarelor de personal;

k) Prelucrarea datelor in registrul de evidentd a salariatilor in format electronic;

1) Evidenta si arhivarea deciziilor Managerului (director) al institutiei, dispozitiilor Primarului
General si hotdrarilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti cu referire la Teatrul
“EXCELSIOR™;

m) intocmirea diferitelor situatii solicitate de organele de conirol abilitate si/sau de
compartimentele de resort din aparatul de specialitate al Primarului General (Directia
Managementul Resurselor Umane, Directia Culturé, Invatamant, Turism -PMB, etc.);

n) Organizarea de concursuri pentru ocuparea posturilor vacante §i pentru promovare, in
conformitate cu legislatia In vigoare si asigurarea secretariatului comisiilor de examinare
numite de conducerea institugiei prin decizie;

o) Vizarca semestriali a legitimatiilor de serviciu ale salariatilor;

p) Eliberarea de adeverinte salariatilor pentru diferite scopuri;

q) Programarea gi urmérirea concediilor de odihni ale salariatilor;

r) Colaborarea eficientd cu toate compartimentele institutiei;

s) Redactarea, actualizarea si aducerea la cunostinta salariatilor a Regulamentului Intern;

t) Elaborarea si redactarea propunerii privind regulamentul de organizare si funcfionare al
institutiei in colaborare cu celelalte compartimente functionale:

u) Identificarea locurilor de munca si a meseriilor cu conditii grele, periculoase etc., conform
legii, in vederea acordérii sporurilor;

v) Stabilirea necesarului de personal pe structurd, functii §i meserii, grade, trepte profesionale
si/sau categorii, impreund cu serviciile de specialitate in limita numérului de personal si a
creditelor aprobate;

w) Stabilirea, in cadrul contractului individual de muncd, a drepturilor salariale i celorlalte
drepturi previzute de legislatia in vigoare;

x) Intocmeste statele de plati a drepturilor salariale.;

y) Intocmeste, dupa caz, lunar, trimestrial, semestrial si anual situatii privind asiguririle sociale
de stat, asiguririle sociale de sanatate, diri de seam3 privind calcularea, refinerea si virarea
impozitelor pe salarii, statistici privind numérul personalului si veniturile salariale, declaratii
si adeverinte privind impozitul retinut si varsat pentru persoane fizice (colaboratori);

z) Asigurd depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia
Financiard, CNPAS, CASMB, CASA OPSNAJ, ANOFM, etc.);

aa) Intocmeste Declaratiile Fiscale pentru salariati si colaboratorii externi, in conformitate cu
prevederile legale si le sustine in fata organelor abilitate;

bb)Efectueaza platile ce deriva din contractele intocmite in baza Legii nr. 8/1996, privind
drepturile de autor si drepturile conexe, cu modificarile si completarile ulterioare, conform
clauzelor contractuale si tindnd evidenta tuturor plétilor;

cc) Intocmeste declaratiile si adeverintele pentru personalul platit in baza Legii nr.8/1996,
pentru anul anterior;

dd)Redactarea deciziilor emise de managerul (director) al institutiei pentru relatiile de muncd
din institutie;

e¢) Executi si alte sarcini transmise de conducere sau rezultate din actele normative in vigoare.

B. Pe linie de sandtiite si securitate in mungd , personalulde, specialitate are responsabilititi
privind asigurarea conditiilor de sinitate si securitate in munci , raspunzénd de;,
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k)

D

Asigurarea condifiilor de securitate si sindtate in muncd (respectiv activitiiti de prevenire gi
protectie si activitdfi legate de supravegherea sistematicd a stérii de sénatate a salariatilor);
Intocmirea, impreund cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, a proiectului
programului de masuri §i propuneri privind protectia muncii;

Instruirea in domeniul protectiei muncii la angajare, lunar, trimestrial i anual, dupi caz, a
muncitorilor si a celorlalte categorii de salariati din institutie;

Analizarea cauzelor accidentelor de munca si a imbolnévirilor profesionale si propunea, in
scris, a masurilor legale de eliminare imediaté a acestora;

Informarea conducerii institutiei asupra accidentelor de munca produse in unitate;

Cercetarea cauzelor accidentelor de munca;

Stabilirea, potrivit legii, a schimbrii locurilor de munci, pe baza avizelor medicale, pentru
personalului institutiei;

Coordoneazi activitatea de protectia muncii, in conformitate cu legislatia in vigoare;
Identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a sistemului de
munci, respectiv executant, sarcind de munci, mijloace de muncd/echipamente de munci i
mediul de munca pe locuri de muncé/posturi de lueru;

Elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

Elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de
securitate si sindtate in munci, finAnd seama de particularitifile activitdtilor si ale unitaii,
precum si ale locurilor de munci;

Propunerea atributiilor si raspunderilor In domeniul securitd{ii §i s#nétatii in munci, ce revin
lucritorilor, corespunzitor functiilor exercitate, care se consemneazi in fisa postului, cu
aprobarea angajatorului;

m) Intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare i instruire a

n)
0)
p)
q)

r)
s)

t)
C.

b)

c)
dj

)

g)
h)

lucratorilor in domeniul securititii i sanatitii in munci;

Elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unitatii;

Evidenta posturilor de lucru care necesit examene medicale suplimentare;

Evidenta meseriilor si a profesiilor previzute de legislatia specificd, peniru care este
necesard autorizarea exercitirii lor;

Urmarirea actualizirii planului de avertizare, a planului de protectie §i prevenire si a planului
de evacuare;

Intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfisurarea acestor activitai.

In Regulamentul Intern al Teatrului “EXCELSIOR” vor fi consemnate activitifile de
prevenire si protectie pentru efectuarea cdrora institutia are capacitatea §i mijloacele
adecvate, iar in fisa postului se vor consemna activitdfile de prevenire si protectie pe care
salariatul din acest domeniu de activitate sau desemnat, are capacitatea, timpul necesar i
mijloacele adecvate s le efectueze.

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

Pe linic de administrativ, personalul de specialitate are urmétoarele atributii:

Executdi lucrarile de intretinere curentd (zugrdveli, vopsitorii, lacdtugerie, tdmplérie, etc.)
care nu necesita interventia unor antreprize specializate;

Organizeazd si asigurd efectuarea curiteniei in spatiile detinute, precum §i intrefinerea
cladirii §i a spatiilor exterioare din vecinétatea acesteia;

Efectueaza manipuliri de mobilier, in functie de necesitati;

Intervine operativ in cazul unor avarii sau calamitati;

Rispunde de luarea tuturor masurilor care si asigure intretinerea, modernizarea, repararea si
exploatarea instalatiilor si a altor echipamente din dotare, in conditii de deplind siguranti;
Raspunde de gestiunea obiectelor de inventar i a mijloacelor fixe din dotare;

Raspunde de coordonarea activitiitii personaluluf din subordine; .
Intocmeste documentatiile pentru diversele aufortzatii de functionare ale insﬁ@fﬁ; “
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1))

k)
D

Avizeaza planul de comenzi lunare pentru produse de papetarie, curatenie, alte cheltuieli
administrative n baza bugetului aprobat si a planului anual de achizitii

Inainteaza spre aprobare propuneri privind reamenajirile, reparatiile capitale si curente ce se
impun, urmireste si rispunde de aprobarea si executarea proiectelor tehnice aferente,
urméreste executarea si receptia lucrdrilor in conformitate cu proiectele tehnice $i cu
devizele aprobate, in conditiile legislatiei in vigoare.

asigurd inventariere §i conservarea patrimoniului Tn conditiile legii;

asigura intocmirea documentatiilor pentru obtinerea autorizatiilor de functionare a institutiei
si raspunde de obtinerea acestora.

m) Asigurd folosirea eficientd a parcului auto prin planificarea riguroasd a transporturilor,

1)
0)

p)

q)

r)

controlul foilor de parcurs, intocmirea FAZ-urilor $i consumul lunar de combustibili;
Gestioneazd sumele de bani §i documentele de platd incredintate pentru efectuarea
operatiunilor de aprovizionare;

Intocmeste formele, conform dispozitiilor in vigoare, pentru predarea la magazie a bunurilor
si materialelor achizitionate;

Asigurd gestiunea obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe; Personalul rispunde de
materialele primite in gestiune si de indeplinirea sarcinilor in asa fel incét si fie asigurat
bunul mers al institugiei.

Pentru toate sarcinile colaboreaza in principal cu personalul de la compartimentul Financiar-
Contabilitate, Achizitii Publice.

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

Compartimentul Audit Public Intern

Art.31. Compartimentul Audit Public Intern — se subordoneazi managerului si are urmitoarele
atributii principale:

a)

b)

g)

elaboreaza si actualizeazi, ori de céte ori este necesar, norme metodologice specifice de
exercitare a auditului public intern la Teatrul “EXCELSIOR”, cu avizul organului ierarhic
coordonator (Directia Audit Public Intern din PMB);

elaboreazd proiectul planului multianual de audit public intern, de reguld pe o perioada de 3
ani, si, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern, proiect insotit de
referatul de justificare. Proiectul planului de audit public intern este Intocmit péna la data de
30 noiembrie a anului precedent anului pentru care se elaboreazi. Managerul Teatrului
“EXCELSIOR” aprobd proiectul planului de audit public intern panid la data de 20
decembrie a anului precedent;

propune modificarea planului de audit, ori de céte ori analiza riscurilor, motiveaz acest
lucru sau conducerea Teatrului "EXCELSIOR", dispune efectuarea unor misiuni de audit
neprevazute in planul inifial aprobat, prin renuntarea la unele misiuni cu riscuri mai reduse
incluse in plan;

elaboreazi raportul anual al activititii de audit public intern st 7l transmite spre informare
structurii de specialitate din cadrul PMB aflati in subordinea ordonatorului principal de
credite ;

monitorizeazd modul de implementare a recomandérilor formulate in cadrul misiunilor de
audit si raporteaza stadiul implementérii acestora;

efectueaza activitifi de audit public intern pentru a evalua dacé sistemele de management
financiar si control ale Teatrului “EXCELSIOR” sunt transparente si sunt conforme cu
normele de legalitate, regularitate, economicitate, efieienta si eficacitate;

realizeazi misiuni de consiliere care au rolul den imbundtiti administrarea, gestiunea
riscurilor si controlul intern in domeniul fonduyrilor;, ‘

f
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h) contribuie prin activititi specifice de prevenire a neregulilor si a altor fapte ilegale, inclusiv
prin identificarea, analiza, prioritizarea si controlul riscurilor identificate pentru fiecare
obiectiv/activitate curenti si propune actiuni de limitare/eliminare a acestor riscuri;

i) auditeazd, cel putin o datd la 3 ani, fird a se limita la acestea, urmdétoarele: activititile
financiare sau cu implicatii financiare desfisurate de entitatea publicd din momentul
constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali, inclusiv a
fondurilor provenite din finantare externd; platile asumate prin angajamente bugetare si
legale; administrarea patrimoniului, precum si vinzarea, concesionarea sau inchirierea de
bunuri; concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al unitatilor
administrativ-teritoriale; constituirea veniturilor; alocarea creditelor bugetare; sistemul
contabil si fiabilitatea acestuia; sistemul de luare a deciziilor; sistemele de conducere si
control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme; sistemele informatice.

j) la solicitarea managerului, efectueaza audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit public
intern cu caracter exceptional, necuprinse in planul anual de audit public intern;

k) elaboreazd/imbunatiteste/revizuieste Carta auditului intern, o supune avizdrii structurii de
specialitate din cadrul PMB aflati in subordinea ordonatorului principal de credite si
aprobirii conducerii institutiei.

) raporteazd periodic asupra constatdrilor, concluziilor si recomandirilor rezultate din
activitifile sale de audit compartimentului de specialitate din cadrul PMB, la solicitarea
acestuia;

m) in cazul unor neregularititi sau posibile prejudicii, raporteaza imediat managerului institutiei
si transmite trimestrial compartimentului de specialitate din cadrul PMB sinteze ale
recomandarilor neinsusite de catre conducitorul instituiiei si consecintele neimplementérii
acestora (daca este cazul) , in maxim 5 zile calendaristice de la data incheierii trimestrului,

n) asigurd in cadrul compartimentului implementarea standardelor de control intern managerial
reglementate prin dispozitiile Ordinului Secretariatulut General al Guvernului nr.600/2018,
privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice, cuprinzind
standardele de control intern managerial;

0) intocmeste, péstreazi si pregiteste pentru arhivare potrivit Nomenclatorului arhivistic al
teatrului, documentele proprii pe care le gestioneazi pind la data preddrii la arhiva
institutiei.

p) In exercitarea atributiilor legale, Compartimentul Audit Public Intern si auditorii interni
nominalizali a efectua misiunea de audit aprobatd are/au competenta de a solicita date,
informatii utile si probante, inclusiv in format electronic, precum si copii ale documentelor,
certificate pentru conformitate, de la persoanele fizice si juridice in legéturd cu structura
auditatd, iar acestea au obligatia de a le pune la dispozitie la data solicitata.

q) Auditorii interni pot efectua la aceste persoane fizice si juridice orice fel de reverificiri
financiare si contabile legate de activitatile de control intern la care acestea au fost supuse,
care vor fi utilizate pentru constatarea legalititii si a regularititii respective.

Serviciul Asistentd Dramaturgicii, Marketing si Promovare Spectacole

Art.32. 1. Este o structurd functionald, condusd de un sef serviciu care asigurd conducerea §i
coordonarea intregii activitati a personalului din subordine si are urmaitoarele atributii:

a) Propune péstrarea sau scoaterea unor productii artistice din repertoriul teatrului i rispunde
de transmiterea acestuia spre aprobare Managerului (director) al institutiei, Consiliului
Administrativ §i Consiliului Artistic;

b) Urmireste feedback-ul manifestirilor §i propung Managerulul (dlrector) si Consiliului
Artistic noi modalititi de abordare a conceptului de-proieet si e:comunicare g.mfgezha,
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¢) Asigurd buna colaborare intre membrii serviciului si coordonatorii de proiect si rdspunde de
promovarea imaginii institutiei In raport cu evenimentele si manifestérile din sfera culturald
s1 sociala;

d) Coordoneaza activitatea de promovare a teatrului, propunind conceptul materialelor
publicitare, asigurindu-se de buna informare a presei scrise si audiovizuale asupra stadiului
de evolutie a proiectelor impreuna cu secretariatul literar;

e) Urmaéreste calitatea artistici a spectacolelor, proiectelor si manifestarilor teatrului in relatie
cu publicul inta;

f) Informeazi in scris pe cale ierarhic, asupra deficientelor si dificultdtilor apirute in sfera
proprie de activitate sau in relatiile de colaborare din cadrul teatrului, propunind variante si
solutii de rezolvare.

g) Rispunde de afisarea la avizierul teatrului a programul siptiméinal de spectacole si repetitit,
impreund cu regizorul/regizorii tehnici si raspunde de conformitatea datelor afigate;

h) Rispunde de buna desfisurare a turneelor teatrului, colaborind cu impresarul gi/sau
producétorul evenimentului si pune la dispozitia acestora datele tehnice despre spectacol,
raspunde de transportul echipei tehnice si artistice, asigura cazarea (dupz caz, in functie de
conditiile oferite de manifestare, etc.);

i) Urméreste realizarea veniturilor din vénzéri bilete, analizeazi evolufia acestora
global/individual pentru fiecare proiect si in relatie cu diversi factori;

i) Verifica zilnic stadiul vanzarilor pentru saptdmaéna in curs;

k) Organizeazi si concepe materialele de prezentare, monitorizdnd activitatea specificd pentru
realizarea acestora, impreuna cu secretariatul literar;

) Identificd, implementeazd si rispunde de formele de promovare a institufiei si de
comunicare cu mass-media;

m) Concepe, organizeazd si asigurd activitifile de promovare a proiectelor culturale ale
institutiei in mass-media, Impreuna cu consultantul artistic i secratarul literar;

n) Determind, prin activitatea desfagurati, cresterea veniturilor proprii ale institutiei;

0) Concepe materiale publicitare, diferentiat pentru targeturi g1 profiluri media si selecteazi
categorii de informatii cu privire la activitatea teatrului impreuna cu secretarul literar;

p) Propune efectuarea comenzilor pentru materialele tipérite, propune tiraje si rispunde de
conformitatea cantititilor executate;

q) Propune modalititi de distributie a suporturilor mobile publicitare si are obligatia de a
asigura promovarea spectacolelor si a activitafii teatrului prin distribuirea de materiale
promotionale in zonele cu flux de circulatie, sediul instit{iei si sala de spectacol;

r) Se preocupi de Incheierea unor bartere publicitare, cu respectarea legislagiei in vigoare;

s) Coordoneaza relatiile publice ale teatrului pe toate palierele de comunicare: institufii de
profil din tara si striinitate, institutii de cultura din {ard i straindtate, organisme, ONG-uri,
ambasade si institute culturale, etc cu consultantul artistic si secretarii literari.;

t) Colaboreazi in activitatea sa cu partenerul, in cazul proiectelor si programelor derulate de
institutie in cadrul unor contracte de asociere, parteneriat sau co-productii, realizind
impreund cu partenerul intreaga activitate de promovare a proiectului;

u) Identificd si diversifici modalitatile de promovare: spatii publicitare stradale, afisaje
electronice, spatiu publicitar on line pe diverse pagini web si suporturi prin care poate
promova imaginea si activitatea teatrului;

v) Colaboreazd cu artistii colaboratori ai teatrului in vederea unei bune gestioniri a
programului artistic al acestora;

w) Intocmeste si actualizeaza listele de protocol ale teatrului pe categorii de invitati impreuna
cu secretarii literari;

x) Propune contractarea de servicii artistice foto,-dtp, grafica, conceptie materiale impreund cu
secretarii literari; , —

y) Executi gi alte sarcini transmise de condugére sgu rezultate din actele nofftative in 'ﬁ{—ijgkoare.
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2. Personalul Serviciului Asistenti Dramaturgici, Marketing si Promovare Spectacole are
urmitoarele atributii:

a)

b)
©)

d)
¢)

2)
h)
i)
»
k)

D

Este purtatorul de cuvént In relatiile cu mass-media i in cadrul schimburilor culturale. Se
ocupi de toate activitagile legate de protocol, conferinte de presd, premiere;

Intocmeste materialele necesar noilor productii.

informeaza la avizierul institutiei cu privire la cronicele spectacolelor institutiei cat si cu
privire la activitatea teatrului legata de alte proiecte artistice, festivaluri, filmari etc.
furnizeazi informatii $i mediatizeaza atit pe plan intern cét si extern activitatea institutiei.
prospecteazi §i studiaza literatura dramaticd nationald si universala, clasicd §i modernd, in
vederea constituirii fondului de piese al teatrului si al repertoriului de spectacole pe stagiuni,
intocmeste documentarca necesard montdrii spectacolelor, urméireste indeplinirea tuturor
formelor pentru obfinerea autorizatiilor de a prezenta In public un spectacol, urméireste
repetitiile si reprezentatiile organizate de teatru, in vederea respectarii continutului literar gi
conceptiei regizorale.

pregateste si realizeazéd toate manifestérile cu ajutorul cérora teatrul are relatii cu publicul
pentru popularizarea activitatii sale direct sau prin presé, radio, televiziune, cinematografie,
afige, programe, publicatii, expozitii, etc.

studiazi operele artistice comandate sau achizifionate de teatru §i comunicd conducerii
continut gi valoarea lor;

indruma pe autori §i compozitori in crearea de noi spectacole, potrivit recomandérilor
conducerii teatrului;

asigura arhivarea de specialitate: pe suport de hértie i suport digital;

intocmeste baza de date cu actorii teatrului si actorii colaboratori, regizorii, scenografii,
coregrafii, autorii, traducatorii, etc., implicati in proiectele teatrului;

urméreste respectarea termenelor prevazute in contractele cu autorii si compozitorii si
sesizeazd In scris conducerea de nepredarea la termen a textelor sau compozifiilor
contractate;

tindnd seama de planul si nevoile teatrului, avizeazi in scris conducerea asupra oportunitétii
prelungirii termenelor contractuale de predare a textelor g1 muzicii, la solicitarea autorilor;

m) ludnd in considerare calitatea lucririi predate initial de cétre autori, informeazd in scris

1)
Q)

Teatrul *

conducerea asupra oportunitifii acordirii de termene contractuale pentru imbunititirea si
completarea acesteia;
urméregte activitatea de imbunétitire san completare a textelor sau a muzicii create de autori
si compozitori In termenele stabilite de parti, prin act aditional, sesizdnd in scris conducerii
orice nereguli;
se ocupad de consultarea zilnicd si monitorizarea mass-media, elaborand propuneri pentru
contractarea de servicii de intretinere si suport tehnic al site-ul, de servicii pentru conceptie,
editare, imprimare a materialelor de promovare;
efectueazd lunar situatii privind stocurile existente ale materialelor de promovare;
raspunde de evidenta numirului de spectacole jucate, colaborind cu compartimentele de
resort, in scopul reinnoirii contractelor cu societatea dejindtoare a drepturilor de autor, n
cazul in care managerul (director) al institutiei dispune continuarea colabordrii cu artigtii
implicati in respectivul proiect, dupi caz;
raspunde de implementarea - in conditiile demararii proiectului — a unor instrumente de
arhivare §i a unor standardiziri pentru toate proiectele teatrului: fotografii, texte ale
spectacolului, dosar de presd, schite, machete, caiete de regie, prezentiri ale artistilor gi
ulterior a unor baze de date si a unei arhive. multimedia cu accesare multipld on line pe
nivele de utilizatori.
Atributiile detaliate n figele posturilor s¢ pot completa cu.alte atributii Incredintate de seful
ierarhic superior.

s

s
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Compartiment Artistic

Art.33. Compartimentul artistic este format din artigti interpreti.

In exercitarea atributiilor care le revin, artistii interpreti (in spetd colectivul de actori angajati
permanenti ai institutiei) au, pe langa Indatoririle generale ale Intregului personal artistic de scend,
urmdtoarele ndatoriri specifice:

a)
b)

c)

d)

Sa participe la casting-urile organizate pentru stabilirea de citre regizorul spectacolului a
distributiilor pieselor;

Sa respecte cu strictefe programul, orarul si disciplina repetitiilor si a oricdror reprezentatii sau
manifestari artistice programate;

Si consulte programul de repetitii si spectacole afisat de céitre un reprezentant al Serviciului
Asistentid Dramaturgica, Marketing si Promovare Spectacole la avizierul teatrului si riméne la
dispozitia institutiei pentru orice modificare a programului afisat, chiar si in cazul cdnd este
dublat sau dubleazi ori ¢énd face parte dintr-o distributie paraleld;

Sa respecte litera spectacolului in care este distribuit §i sd nu introducd sau omitd texte ori
cuvinte inclusiv schimbari;

Si studieze in formele stabilite de teatru, organizat sau individual, In vederea pregatirii
spectacolelor si calificarii profesionale, respectand datele stabilite gi indicatiile primite;

S3 participe la toate turneele, deplasarile gi actiunile promotionale privind spectacolele stabilite
de manager (director);

Sa primeasci orice rol care i se incredinteaza, conform pregétirii profesionale;

Sa interpreteze rolul la nivelul maxim al capacitétii sale;

Sa se conformeze intocmai indicatiilor regizorului artistic, fard ca prin aceasta s isi reprime
personalitatea artisticd sau spiritul creator;

Sa utilizeze gi sa pastreze cu griji recuzita $i costumele Incredintate de institutie;

Sa comunice in scris conducerii institufiei orice angajamente existente care pot afecta
programarea repetifiilor sau spectacolelor;

Sa instiinteze institutia cu privire la indisponibilizarea lor, din cauzid de boald sau de fortd
majord, In maxim 2 ore de la producerea evenimentului respectiv.

Seviciul Tehnic-Scena, Productie

Art.34 Serviciul Tehnic-Sceni, Productie este o strucurd functionala condusi de un sef

serviciu care coordoneaza Intreaga activitate si rispunde de intocmirea tuturor actelor la termen

si in conditii legale.

a) Raspunde, verifica si coordoneaza activitatea personalului din subordine;

b) Participi la elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli al institutiei;

¢) Propune modaliti{i de depozitare si rdspunde de conservarea elementelor de decor si
recuzita;

d) in colaborare cu personalul din subordine intocmeste planuri anuale de investitii si de dotare
cu scenotehnicd, instalatii, si echipamente necesare desfisuririi optime a activitifii la scend;

¢) Propune declasarea, scoaterea din functiune, transfer fira platd, valorificarea §i casarea
bunurilor care fac parte din Registrul pentru evidenta analitica a elementelor de decor, de
recuzitd, a costumelor, a papusilor/marionetelor, a instrumentelor si a stimelor institutiei, in
conditiile legii;

f) Propune valorificarea elementelor de decor, recuzita si a costumelor din spectacolele care au
fost scoase din repertoriul curent;

g) Este responsabll de calitatea prestatiei tehnieferilor;

h) Rispunde si coordoneazi activitatea de transp,errt a decorutuiy recuzitei, cosp;lmvelor per@:ru
deplasirile teatrului;
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i) Urmireste realizarea decorurilor si costumelor la standardele de calitate i termenele
stabilite;

i) Réspunde de inventarierea decorurilor, costumelor, tecuzitei si a aparaturii de scend, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;

k) Asiguri si participi la instructajul periodic al angajatilor cu privire la prevenirea si stingerea
incendiilor, respectiv securitatea si sénitatea muncii;

Art. 35 Compartimentul tehnic-sceni, productie

a) Urméreste desfigurarea la timp si in conditii normale a activitétilor de la scend;

b) Efectueazi gi afigeazd programarea repetifiilor gi spectacolelor in colaborare cu Serviciul
Asistentd Dramaturgicé, Marketing si Promovare Spectacole;

¢) Coordoneazi derularea in bune conditii a noilor productii;

d) Elaboreazi si planificé activitatea de productie pentru spectacolele lunare;

e) Comunici cu echipele artistice de realizatori pentru adaptarea spectacolelor (noilor productii) la
resursele umane, tehnice gi materiale existente in institutie;

f) Intocmeste devizele lucririlor ce se executi dupi schitele semnate de scenografi, aprobate de
conducere;

g) Urmareste lucrarile de productie executate de terti, astfel incat realizarea acestora sé corespunda
schitelor scenografului si economic, costurile acestora s nu depaseasca devizul estimat aprobat;

h) Coordoneaza productia unui spectacol de la data emiterii dispozitiei de incepere a proiectului
pand la data premierei;

i) Urmareste calitatea spectacolelor, dupd data premierei $i semnaleaza orice posibild modificare
aparuta,

j) Furnizeazd suport tehnic pentru serviciile operationale;

k) Contribuie la elaborarea documentatiilor pentru organizarea deplasarilor i turneelor, din punct
de vedere tehnic;

1) Afiseazi programul de repetifii $i anuntd personalul artistic gi tehnic, Tn legatura cu acesta;

m) Anunti in termen util orice modificare intervenitd In programul de spectacole si repetitii;

n) Tine evidenta activititilor de la scend, concretizatd in completarea condicilor de spectacole si
repetitii;

0) Tine legatura cu administratia pentru efectuarea tuturor schimbarilor de programe la sceni;

p) Verifica dacd decorurile, mobilierul, recuzita, costumele sunt in stare buna si propune méisuri de
imbunitétire.

q) S#ptiméanal intocmeste planul de desfisurare a activitatii in functie de programul artistic.

r) Sesizeazd conducerea institutiei cu privire la toate neregulile constatate atit la scend cét si la
personalul artistic cu privire la disciplina;

s) Insoteste personalul muncitor de sceni in deplasari si turnee, ori de cate ori este solicitat de
conducerea teatrului;
t) Verifica, inaintea fiecrui spectacol, starea tehnica a echipamentelor folosite, a conditiilor de

decor, lumina si sunet si ia toate mésurile pentru desfasurarea In conditii bune a spectacolelor sub
aspect tehnic;

u) Participd la realizarea spectacolelor, ori de céte ori este solicitat, respectdnd fard abatere
toate indicatiile regizorale gi de scenografie privind iluminarea scenei, efectele de lumini, etc.;
V) Este obligat si verifice permanent iluminatul de sigurantd la sald, foaier st birouri, cu

respectarea tuturor instructiunilor ENEL si a dispozitiilor legale in vigoare, mai ales in cazul

modificarii instalatiei gi a brangamentelor;

w) Verificd impreund cu personalul de specialitate, aplicarea normelor de protectia muncii.

x) Colaboreaza cu scenograful spectacolului st urmdregte nemijlocit realizarea decorurilor,
costumelor, recuzitei, etc. (atunci cand acestea pot/ fireplizate in’ ca,,drul teatrului) pentru noile
spectacole si reluiri, depundnd toate eforturile penfru a gisi solutiile optlme din punct de vedere
tehnic si economic, in realizarea acestora; de asdmenea, la realizared oricirér‘lucfariy va tine
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seama §i va face propuneri privind respectarea normelor de protectie si securitate a muncii si

cele P.S.L;
y) Executd si alte sarcini transmise de conducere sau rezultate din actele normative in vigoare

Art. 36 Formatia muncitori

Formatia de muncitori de scend si productie cuprinde muncitori pe diverse categorii de incadrare,
iar potrivit legii teatrelor si a sarcinilor interne, ei sunt: electricieni, electroacusticieni, manuitor de

decor, costumieri, recuziteri, etc.

Formatia muncitori asigurd realizarea spectacolelor teatrului in cele mai bune conditii tehnice,
respectandu-se cu strictete toate indicatiile regizorale si de scenografie, incepind, atunci cand este
cazul, de la realizarea decorurilor, costumelor, recuzitei, etc., continuand cu pastrarea, intretinerea si

reparatia acestora, precum si realizarea luminilor §i sonorizarii spectacolelor.

Formatia muneitori participd la coordonarea $i configurarea artisticd a actului scenic si acorda
suport tehnic pentru toate fazele de creatie si in relatie cu toate palierele de creatie (decor, costume,

recuzitd, lumini, sunet, cabine, machiaj, regie tehnici). In acest sens, personalul formatiei:

a) Asigurd pastrarea si reproducerea identicéd a conceptiei regizorale, scenografice, a conceptiei
de machiaj, hairstyling, coregrafice, a conceptiei de lumini, a efectelor speciale, muzicale,

integritatea textului spectacolului;

b) Asigura pastrarea sub coordonarea regizorului de culise si respectarea calititii actului artistic
aga cum s-a creat gi Infitisal el la premierd, indiferent de numarul de reprezentatii ale

spectacolului;
¢) Rispunde de imaginea si modul in care teatrul se prezinti in fata publicului;

d) Asiguréd prin intermediul regizorului tehnic coordonarea tuturor activitatilor desfisurate pe
scend In repetitii, pregétirea pentru spectacol, in timpul spectacolului, a intregului personal

implicat;

e) Pune la dispozitia actorilor obiectele necesare jocului, verificind pe acelea care ar putea

provoca accidente (sdbii, pistoale, cuite, aparaturi electrica, etc.);

f) Ajutd la procurarea materialelor necesare spectacolelor, inclusiv a materialelor consumabile,

avéand obligatia de a prezenta toate actele de justificare a cheltuielilor facute;

g) Procurd sau confectioneazi materialele de recuzita cerute de regizorul artistic sau regizorul

tehnic, cu respectarea formelor legale;
h) Este responsabil de timpii de executie pentru fiecare operatie;
i) Este responsabil de calitatea montarii decorului;

i) Executd lucrari de reparatii, intretinere, precum si de realizare a decorurilor, recuzitei,

mobilier de sceni, etc.;

k) Réspunde in mod nemijlocit de utilizarea eficientd §i corespunzitoare a tuturor
echipamentelor date spre folosire formatiei sale, luAnd masurile ce se impun pentru evitarea

accidentelor de munca;

) Se ocupd in mod direct de intretinerea si repararea imediatdi a tuturor instalatiilor,

echipamentelor, sculelor, aparatelor date in folosin{d Compartimentului Tehnic Scend;

m) Asigurd pastrarea §i Intretinerea tuturor decorurile, costumele, recuzitei, etc., din toate

spectacolele teatrului; raspunde de buna manipulare i curdfenie a acestora;

n) Este responsabil de marcarea si refacerea plantatiei initiale a decorului, elementelor de

mobilier, recuziti;

0) Rispunde de coordonarea operatiunilor de configurare a silii de spectacol in relatie cu

spatiul scenic i de calitatea efectuirii acestora;

p) Participd la planatatia corpurilor, realizarea centrajelor, crearca si stabilirea configuratiilor,

succesiunilor si duratei situatiilor de luminisi time ¢codurilor pentru interventii;
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q)

t)

Executd refacerea plantatiilor, a cablajelor, a corespondentei circuitelor, a centrajelor si
reconstituirea situatiilor de lumini In configuratia, succesiunea §i time codurile create la
premierd;

Participd la plantatia incintelor acustice, crearea $i stabilirea configuratiilor, a nivelelor,
succesiunilor si duratei interventiilor muzicale si sonore;

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

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

Compartimentul Financiar-Contabilitate, Achizitii Publice

Art.37. Este o structura functionala in subordinea contabilului gef.
A. Pe linie financiar-contabili are urméitoarele atributii:

a)

b)
¢)

d)

g)

h)
i)

1
k)

D

Riéspunde de buna functionare a activititii financiar-contabile si achizitii publice a institutiei,
in conformitate cu dispozitiile legale si delegérile de autoritate primite din partea conducerii
institutiei;

Urmireste executarea integrald si intocmai a bugetului aprobat al institutiei;

Intocmeste toate documentele si efectueazi toate inregistririle contabile in conformitate cu
prevederile legislative si cu indicatiile metodologice ale directiilor de specialitate din
Primaria Municipiului Bucuresti, urmireste recuperarea sumelor debitoare si achitarea
sumelor creditoare;

Centralizeazi propunerile de dotare cu echipamente intocmite de compartimentele institutiei
si alcituieste planul de investitii, rispunzind de realizarea lui;

Verifica legalitatea si exactitatea documentelor de decontare si a datelor din documentele de
evidenta gestionari;

Intocmeste si transmite orice situatie economico-financiari solicitats de directiile de resort
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General, de Administratia Financiari, de
Institutul National de Statisticd, conducerea institutiei, etc.;

Asigurd inregistrarea cronologici si sistematicd in contabilitate a documentelor financiar-
contabile, in functie de natura lor;

Rispunde de evidenta corectd a rezultatelor activititii economico-financiare;

[a mésurile necesare in vederca prevenirii deturndrilor de fonduri, degradérilor sau
sustragerii de bunuri materiale sau banegti;

Rispunde de intocmirea corectd si in termen a documentelor cu privire la depunerile §i
platile in numerar, controland respectarea plafonului de casé aprobat;

Réspunde de primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora si a documentelor
insotitoare;

Asigurd controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeazd efectuarea de
cheltuieli sau din care deriva, direct sau indirect, angajamentele de pliti;

m) Exercitd controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie i asigurd incasarea la timp a

n)
0)

P

q)
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creantelor, lichidarea obligatiilor de plati, ludnd masurile necesare pentru stabilirea
rdspunderilor legale, atunci cénd este cazul;

Rispunde de asigurarea si ritmicitatea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare
aprobate, desfigurarii in bune conditii a activitétilor institufiei;

Rispunde de asigurarea gi ritmicitatea creditelor necesare in vederea realizdrii obiectivelor
de investitii aprobate de Consiliul General al Municipiului Bucuresti;

Rispunde de transmiterea spre avizare la directia de resort din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului General (Directiei Financiar-Contabilitate, Buget - PMB) a listet
de investitii detaliate;

Urmireste circulatia documentelor financiar-¢ontabile §i iz misuri de imbunitifire a
acesteia; . o
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s)
t)
u)
V)
w)

X)

y)
z)

aa)

Asigurd clasarea si pastrarea in ordine i in conditii de siguran{d a documentelor i actelor
justificative ale operatiilor contabile §i evidenta pierderii sau distrugerii lor partiale sau
totale;

Poate exercita controlul financiar preventiv conform dispozitiilor legale in vigoare, prin
delegare primita din partea conducerii, atunci cand este cazul;

Prezintd conducerii institutiei spre aprobare bilantul contabil;

Participé la analiza rezultatelor economice si financiare pe baza datelor din bilant;

Raspunde de realizarea mdsurilor si sarcinilor aferente domeniului contabil, stabilite ca
urmare a controalelor financiar-gestionare efectuate de organele in drept;

Intocmeste documentatia necesard deschiderii finantirii investitiilor la Trezoreria Statului,
solicitdnd in prealabil avizul Directiei Financiar-Contabilitate, Buget - PMB;

Efectueazd viramentele privind obligatiile de platd ale institutiei si ale salariafilor citre
bugetul de stat, bugetele asigurérilor sociale, fonduri speciale, furnizori, ete

Asigura evidenta obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe si migcarea acestora;

Intocmeste documentatia necesara si urmireste procedurile legale de declasare, scoaterea din
functiune , transfer fira platd, valorificare si casare a bunurilor apartindnd institutiei;
Indeplineste atributii de depozitare si evident a bunurlori apartinand institutiei;

bb)Elaboreazi si raspunde de transmiterea in termenul precizat a situatiilor economico-

cc)

financiare solicitate de directiile din aparatul de specialitate al Primarului General;
Asigurd arhivarea documentelor legate de activitatea functionald si/sau de specialitate a
institutiei, conform normelor legale aplicabile.

dd)indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutici sau rezultate din actele

B. Pe

normative in vigoare, in domeniul financiar-contabil;

linie de Achizifii Publice are drept obiectiv achizitionarea, in conditiile legii, a tuturor

bunurilor §i materialelor necesare desfdgurarii Intregit activitafi a teatrului.
Personalul responsabil de achizitiile publice raspunde de:

a)

b)

d)

g)
h)

Elaborarea programului anual de achizitii, pe baza necesititilor i prioritatilor comunicate de
celelalte compartimente, respectiv a analizelor si evaludrilor efectuate de personalul de
specialitate financiar-contabili cu referire la consumurile §i cheltuiclile din anii anteriori, pe
care 1l transmite spre aprobare managerului (director);

Utilizarea pentru clasificarea statistici a produselor, serviciilor si lucrérilor a vocabularului
comun al achizitiilor publice — CPV.

Inaintarea de propuneri cétre managerul (director) privind reamenajirile, reparatiile capitale
si curente ce se impun, urméreste i rispunde de aprobarea gi executarea proiectelor tehnice
aferente, executarea §i receptia lucririlor in conformitate cu proiectele tehnice si cu devizele
aprobate, in conditiile legislatiei in vigoare si in colaborare cu personalul de specialitate
financiar- contabil;

intocmirea i transmiterea diferitelor situatii solicitate de directiile de resort din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului General;

Urmérirea ca toate materialele necesare productiei proiectelor si fie luate in evidentd i
gestionate conform prevederilor legale aplicabile si se asigurd c& pe acestea este aplicata
pozitia de inventar din Registrul pentru evidentd analitici a elementelor de decor, de recuzita
si a costumelor.

Supunerea controlului financiar preventiv a tuturor documentelor care presupun angajarea
unor cheltuieli banesti;

Verificarea concordantei lucrarilor de intretinere i reparafii executate cu cele cuprinse in
devizele de lucrdri si situatiile de plati ale executantilor si informarea conducerii institugiei;
Prezintd contabilului sef pentru verificare i avizare documentatiile intocmite pentru
realizarea achizitiilor publice si pe cele pentru fealizarea proeictelor culturale ale institutiei;
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i) Inaintarea de propuneri catre manager (director) pentru numirea, prin decizie, a comisiilor de
evaluare a ofertelor, in vederea aprobirii spre atribuire a fiecirui contract de achizifie
publicd, comisie din care va face parte Tn mod obligatoriu;

i) Avizarea documentatiei de atribuire a contractelor de achizitii publice sau a documentatiei
de concurs de solutii;

k) Intocmirea devizelor estimative ale proiectelor culturale ale institutiei si urmarirea productiei
acestora in conformitate cu devizul estimativ;

1) Evaluarea cheltuielilor administrative in baza bugetului aprobat si a planului de achizitii
anual si analizarea cheltuielilor efectuate in baza referatelor elaborate de citre celelalte
compartimente;

m) Respectarea normelor legale referitoare la achizitiile publice;

n) Estimarea valorii fiecarui contract de achizitfie publicd in baza solicitarilor comunicate de
celelalte compartimente §i a studiului de piatd efectuat si intocmirea notei privind
determinarea valorii estimate;

0) Stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecdrui contract de achizitie publicd si
intocmirea de note justificative privind alegerea procedurii de atribuire;

p) Stabilirea perioadelor intre data transmiterii spre publicare a anunfurilor de participare sau
data transmiterii invitatitlor de participare si data limitd pentru depunerea ofertelor, functie
de complexitatea contractului si prevederile legale in materie;

q) Intocmirea si pastrarea dosarelor de achizitii publice;

r) Intocmirea notelor de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de achizitie publica
daci este cazul;

s) Intocmirea de note justificative cu privire la impunerea unor cerinfe minime de calificare
referitoare la situatia economicé si financiara ori la capacitatea tehnici si profesionald a
operatorilor economici;

t) Propunerea cuantumului garantiilor de participare in corelatie cu valoarea estimatd a
contractului de achizitie publicd, buna executie si forma de constituire a acestora, conform
prevederilor legale.

u) Inaintarea de propuneri si fundamentarea necesitatii cooptirii unor experfi din afara
institutiei §i participarea acestora in cadrul comisiilor de atribuire a contractelor de achizitie
publica;

v) Respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese;

w) Elaborarea sau, dupé caz, coordonarea activititii de elaborare a documentatiei de atribuire a
contractului de achizifie publica sau, in cazul unwi concurs de solutii a documentatiei de
concurs, in baza solicitérilor gi informatiilor comunicate de celelalte compartimente;

x) Inaintarea de propuneri in vederea achizitionirii de servicii de consultantd pentru elaborarea
documentatiei de atribuire a contractului de achizitie publicd daci este cazul, cu referire
indeosebi la elaborarea caietului de sarcini si a caracteristicilor tehnice si functionale
solicitate in documentatia de atribuire;

y) Intocmirea si indeplinirea tuturor formalitatilor de publicitate/comunicare pentru procedurile
organizate, in conformitate cu prevederile legale;

z) Comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de desfasurare a procedurii de atribuire
(transmiterea invitatiilor de participare, raspunsuri la clarificéri, solicitare de clarificéri,
transmiterea procesului verbal de deschidere a ofertelor, comunicarea rezultatului procedurii
de atribuire, comunicarea notificarilor de contestatie);

aa) Primirea, inregistrarea §i pastrarea ofertelor pentru procedurile organizate;

bb)intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor, precum si intocmirea raportului
procedurii de atribuire a contractelor de achizifie publicé;

cc) Urmirirea si restituirea garantiilor de partieipare 1a procedurile de achizitie publicid in
conditiile previzute de lege;

dd)Respectarca termenelor legale pentru incheiergd contractulyi-devachizitie publicgs: = AL
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ee) Comunicarea cu Consiliul National de Solutionare a Contestajiilor $i transmiterea, in

termenele prevazute de lege, a tuturor informatiilor i materialelor solicitate de citre acesta,

ff) Incheicrea contractelor de achizitie publici cu cAstigitorii procedurilor de achizitii

organizate pentru bunuri, servicii gi lucrdri si transmiterea lor pentru urmérire
compartimentelor de specialitate;

gg) Indeplinirea tuturor formalitatilor de raportare si de transmitere, conform prevederilor legale,

citre Autoritatea Nationald pentru Achizitii Publice;

hh)Gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizitie publici organizate;

ii)

£)

h)

Cunoasterea $i aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

Cap.VII
Patrimoniul Teatrului "EXCELSIOR"

Art.38. Teatrul “EXCELSIOR” isi desfasoard activitatea in spafii proprietate publicd a
Municipiului Bucuresti.

Teatrul “EXCELSIOR” functioneazi in str.Academiei nr.28 — sector 1, avand doui sili de
spectacole, sala mare- ,,Jon Lucian” de 180 locuri si sala Studio de 50 locuri.

Teatrul “EXCELSIOR™ poate si-si desfisoare activitatea si in alte spatii inchiriate in
conformitate cu prevederile legale.

Bunurile imobile fac parte din domeniul public al Municipiului Bucuresti conform legii, iar
bunurile mobile din dotarea institutiei (mijloace fixe, obiecte de inventar) fac parte din
domeniul privat al Municipiului Bucuresti;

Patrimoniul poate fi completat prin achizitii publice, transferiiri, donatii, sponsoriziri si alte
modalititi permise de lege.

Evaluarea patrimoniului se reflectd in contabilitate prin etalon banesc, folosindu-se in acest
scop preturi, tarife si costuri. Se folosesc prefuri cu aménuntul, cu ridicata, tarife pentru
lucrdri executate gi costuri ale decorurilor, costumelor, recuzitei, exprimate prin costul de
achizitie plus costul de productie (manoperd) - atunci cind este cazul, precum si costul
diverselor obiecte de inventar §i mijloace fixe achizitionate.

Inventarierile se fac la diverse perioade de timp (lunare, anuale) sau ori de céte ori intervine
o predare-primire, la cererea organclor de control financiar si in cazul calamitétilor naturale
sau a unor evenimente nedorite (furt, delapidare, distrugere). Inventarierea poate fi totala,
partiald sau prin sondaj. Rezultatele inventarierii se consemneazi in procese-verbale.

Teatrul “EXCELSIOR” tine distinct evidenta contabild a patrimoniului public si privat al
Municipiului Bucuresti dat in administrarea sa.

Institugiei ii revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil $i imobil gi a
transmiterii acestuia citre Directia Culturs, Invatimént, Turism din cadrul Primdriei
Municipiului Bucuresti, spre luare la cunostinta, introducerea in baza de date a directiei si a
realizirii inventarului Municipiului Bucuresti,




Capitolul VIIT
Buget, relatii financiare

Art.39.a) Teatrul “EXCELSIOR” este o institutie publicd de culturi finantati din subventii de la
bugetul local al Municipiului Bucuresti si din venituri proprii pe care le realizeazi din: incasirile
provenite din vanzarea biletelor de spectacol , 2 materialelor cultural-promotionale pe care institutia
le produce (caiete program, DVD-uri, CD-uri, carti, albume, reviste, cartonase, autocolante,
baloane, tricouri, sacoge, pixuri, puzzle-uri, jocuri, sepci, insigne, umbrele, si alte suveniruri) si din
taxe de participare la ateliere / work-shop-uri, ghidaje, taxe de fotografiere/ filmare, valorificarea
drepturilor de autor pentru operele i materialele letrice, audio, foto, video din patrimoniul
institutiei.

Institutia mai poate obtine venituri din comercializarea produselor sau obiectelor realizate in regie
proprie sau destinate promovirii activititii institutiei, inclusiv intermedierea vanzarii produselor de
acest tip sau conexe obiectului de activitate al institutiei, produse de terti. Teatrul mai poate obtine
venituri din inchirierea temporari a unor spatii,decoruri, costume, etc, din donatii si sponsoriziri de
la persoane fizice sau juridice, din valorificiri de bunuri (obiecte de inventar si mijloace fixe) care
au fost scoase din functiune ca si din onorariile §i comisioanele provenite din participari la
festivaluri, schimburi culturale §i parteneriate cu alte institutii de gen, dupd caz, cu respectarca
dispozitiilor legale de speta.

b) Bugetul de venituri si cheltuieli al Teatrului “EXCELSIOR” se aprobd in conformitate cu
prevederile legale in vigoare.

¢) Angajarea, ordonantarea si lichidarea cheltuielilor, precum si incheierea contractelor se asigura
de catre managerul (director), in calitatea sa de ordonator tertiar de credite.

d) Teatrul “EXCELSIOR” poate primi finantiri pentru programe culturale de interes local,
national si international, donatii si sponsoriziri, in conditiile respectirii prevederilor legale in
vigoare.

Capitolul IX
Dispozitii finale

Art. 40. Teatrul “EXCELSIOR” este o institufie de spectacole care se incadreazd in categoria
“institutii de spectacole de repertoriu .

Art. 41. Teatrul “EXCELSIOR?” igi poate impresaria propriile productii artistice.

Art. 42. Parte din activititile Teatrului “EXCELSIOR” pot fi asigurate cu servicii externalizate, in
conditiile legii, cu aprobarea ordonatorului principal de credite.

Art. 43. Teatrul “EXCELSIOR” isi poate intocmi proceduri interne proprii de organizare si
functionare ale Constlinlui Administrativ si Consiliului Artistic, cu consultarea Directiei Cultura,
fnvatimant, Turism - PMB.

Art. 44. Activitatea de audit public intern a Teatrului “EXCELSIOR” va fi asiguratd de
Compartimentul Audit Public Intern din cadrul institutiei.

Art. 45, Teatrul Excelsior utilizeaza sigla proprie. .

Art. 46. Anual, managerul (director) Intocmeste rapogtuk de activitate, cu consultarea Consiliului
Administrativ §i a Consiliului Artistic, pe care il trdhsmite compartimentélor de specialitate din
cadrul Primériei Municipiului Bucuresti, care au atributii Id monitorizarda activitafii acestuia.

Art. 47. Prezentul regulament se completeazi cu ‘prevederile legislatiye specifice, aplicabile
domeniului de activitate al 1nst1tut1e1

Teatrul “EXCELSIOR” este inscris in Registrul Artelor Spectacolmm la numarul 1, conform
prevederilor legale. GFREAL s
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Art. 48. Litigiile de orice fel n care este implicat Teatrul “EXCELSIOR” sunt de competenta
instantelor judecitoresti, potrivit legii, in cazul in care nu pot fi solufionate pe cale amiabila.

Art. 49. Prezentul regulament a fost intocmit in conformitate cu prevederile legale in vigoare si se
va modifica si completa, dupi caz, cu celelalte reglementiri legale aplicabile sau cu reglementdrile
legislative apdrute ulterior aprobérii acestuia.

m:-(direcmr)

Serviciu Resurse Umane, Sinatatea s{ Secyrjtatea in Munci, Administrativ
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