Anexa Nr.3. laHC.G.MB. nr. :f)’ii

REGULAMENT
DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE AL
TEATRULUI “EXCELSIOR”

Capitolul | :
Dispozitii generale | COMNESRPHMCL ORIGNALLL

Art.1. Teatrul “EXCELSIOR” este o instituiie publicd de culturd de interes local al municipiului Bucuresti,
persoand juridicd de drept public, finantatd din subventii de la bugetul local al Municipiului Bucuresti si din
venituri proprii. Teatrul “EXCELSIOR” a fost infiintat in conformitate cu HG. 476/130 din 5.02.1890 si OMC
104/24.02.1990.
Art.2. Teatrul “EXCELSIOR” este o institutie de spectacole incadratd la categoria “institutii de spectacole de
repertoriu”, conform prevederilor O.G. nr.21/2007 , aprobata prin Legea nr. 353/2007 , avand specificul si
functiondnd in baza regulilor cuprinse in prezentul regulament, desfasuréndu-si inireaga activitate cu
respectarea legislatiei aplicabile domeniului de activitate.
Art.3. Teatrul "EXCELSIOR" are sediul administrativ in Bucuresti, str. Academiei, nr.28, sector 1, cont [BAN
ROB0TREZ70121G430900XXXX , deschis la Trezoreria Sector 1, cod de identificare fiscald nr. 4316651,
prezentand aceste date de identificare Tn toate aclele oficiale ale teatrului.
Art.4. a) Teatiul "EXCELSIOR  respecia reiatiie de aulcriaie iuncicnala Cu cumpditingieie Ug speciahilals din
structura organizatorica a Primariei Municipiului Bucuresti, in conformitate cu obiectul de activitate si atributjile
specifice acestora, stabilite prin regulamentul de organizare si functionare al Priméariei Municipiului Bucuresti
si/sau in conformitate cu atributiile acordate prin dispozitiile Primarului General, in limitele prevazute de lege.

b) Activitatea Teatrului “EXCELSIOR"este coordonatd de Direclia Cultura,invatamant, Turism din cadrul
Primariei Municipiului Bucuresti, compartiment functional de specialitate, conform atributiilor acestuia, in baza si
cu respectarea legislatiei in vigoare.
c) In exercitarea atributiilor sale, Teatrul “EXCELSIOR” respectd normele, regulamentele si metodologiile
elaborate de Ministerul Culturii, ca autoritate a administratiei publice centrale competenta n elaborarea si
aplicarea strategiei si politicilor in domeniul cufturii.
Art. 5. Teatrul “EXCELSIOR® realizeaza venituri proprii din incasariie provenite din véanzarea biieieior de
spectacol si a caietelor program. Teatrul mai poate obtine venituri din finchirierea temporara a unor
spatii,decoruri, costume, etc, din donatii si sponsorizari de la persoane fizice sau juridice, din valorificari de
bunuri (obiecte de INnventar Si mijioace Tixe) care au 10si scoase difl funciivile Gd $i Uil VHUtdiilie 91 CUITISIDEISIS
provenite din participari la festivaluri, schimburi culturale si parteneriate cu aite institulii de gen, dupa caz, cu
respectarea dispozitiilor legale de speta.

Capitolul I
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 constand din spectacole de teatru din dramaturgia nationalad si universala,
spectacole muzical coregrafice cu scopul promovarii actului de cultura, a educarii copiilor si tineretului;

c¢) Desfasurarea de manifestar specifice — spectacole, festivaluri, proiecte si 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 tara sau din strdinatate, Tn {ara si peste hotare;

e) Sustinerea si punerea in valoare a potentialului creativ de care dispune, accentuand prezenta ofertei culturale
realizata de creatori din generatii diferite;
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f) Asigurarea montarii de spectacole de genuri diferite pentru toate categoriile

tori; _

ajafi Johstitufie dar’si prin

de sp
g) promovarea valorii culturale prin implicarea artistilor consacrafi care sunt:
invitarea altor artisti;
h) Realizarea activitéfii de impresariere pentru spectacolele proprii din «
- Activarea in retele culturale europene de profil din {ara si din strainatate;
Art.7. Teatrul “EXCELSIOR” este o institutie de spectacole, care se incadreaza in categoria expres delimitata de
art. 5 (2) din O.G. nr. 21/2007, aprobata prin Legea 353/2007- institutii de spectacole de repertoriu, activand pe
baza programelor proprii artistice si economice pentru expresia creatorilor sai, conform cu actul managerial.
Art.8. Desfasurarea activitati specifice si functionale caracteristica Teatrului "EXCELSIOR urmareste, in
principal, realizarea urmatoarslor obiective in legatura directa cu specificul de teatru de copii si tineret:
a) valorificarea optima a potentialului artistic al artistilor din cadrul institutiei:
b) continuarea traditiei artistice a migcarii teatrale nationale;
c) exploatarea consecventa a fondului de dramaturgie nationala si universala, clasica si contemporana;
d) stimularea inovatiei i creativitatii;
e) afirmarea personalitatii artistice si promovarea valorilor teatrale autohtone in strainatate;
f) diversificarea ofertei culturale si cresterea gradului de acces si participarea tineretului si copiilor.
g) asigurarea conditilor optime pentru producerea si realizarea unor creatii teatrale valoroase, de anvergura, din
dramaturgia nationald, universala, care au scop promovarea actului de cultura si educarea publicului spectator,;
h) cultivarea / educarea permanentd a publicului realizand astfel atragerea unui numar cat mai mare de
spectatori;
i) valorizarea creatiei teatrale contemporane n context european si international;
j) identificarea si lansarea de noi talente pentru arta spectacolului din Romania ;
k) racordarea la standardele europene privind dotérile, echipamentele instituiei, prin calitatea serviciilor
culturale oferite si a celor adiacente (reparatii teatru, vanzare bilete, promovare, marketing ):
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i) promovarea creajisi teatraie ia nivel locai, national, regionai, eurcpean 3i inwmayona,

MjIMPISMSNarea Unor STUCIUT SJUTOpENs U8 Crganizare, Tuncycna’s, MetialiZare § marising & spetiactisi
si evenimentelor organizate ;

n} accentuarea profilului propriu in acord cu statutul de teatru bucurestean profund conectat la realitatea
culturald, in conformitate cu proiectul de management;

Art.9. Spectacolele teatrului sunt prezentate pe baza unui repertoriu, pe stagiuni teatrale, cuprinzand productii
noi (premiers), refaceri si preductii In reluare. Programarea reprezentatiilor si repetitiilor se face lunar, tinandu-se
cont de repertoriul configurat de conducatorul institutiei in acord cu prevederile contractului de management i in
conformitate cu politicile culturale si prioritatile autoritatilor locale. Reprezentatiile se vor prezenta atat la sediul
teatrului, cat si in cadrul unor deplasari in tard si strainatate, in spatii consacrate, in aer fiber sau in spatii
neconventionale. Teatrul “EXCELSIOR" are un portofoliu de 35 productii artistice diferite si realizeaza, in fiecare
stagiune, cel puyn trel producyi Noi care completeaza programele i reconiigureaza repertoriui exisent.

Art.10. In sensul prezentului Regulament de Organizare si Functionare, Se descriu urmatorii termeni:

Proiectul este ansamblul de actiuni sau activitali specifice institutiei, realizat intr-o pericada de timp determinata
Cdle iU Uspageste, Uc (eyuld, Uuidid uiiul cagiGijiu buysia,

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 prevazute
in contractul de management:

Programul minimal este parte din programul de management, care cuprinde un numar de proiecte realizabile In
intervalul de timp si in condiiile negociate prin contractul de management, costurile fiind acoperite integral de
catre autoritate din subventii acordate de la bugetul local;

Productiile artistice sunt spectacole infatisate direct publicului spectator de catre artisti interpreti si/sau
executanti,

Stagiunea este o perioadd de pana la 10 Iuni consecutive, din 2 ani calendaristici, in care institutile de
spectacole realizeaza si prezinta productii artistice:

Vacanta dintre stagiuni este perioada in care institutiile de spectacole acorda, de regula, concediile de odihna si
recuperarile si pot pregati noi productii sau, dupa caz, pot organiza turnee, deplasari, microstagiuni;

Personal de specialitate - personalul artistic, tehnic si administrativ de specialitate incadrat cu contract individual
de munca in institutie. definit ca atare conform legislatiei in vigoare aplicabila institutiilor de spectacole sau
concerte;

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

Partener - acea entitate juridica (institutie de teatru, companie independenta, asociatie, fundatie) alaturi de care
srform obiectului de activitate;
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Dispozitia de punere in scena — act administrativ emis de managerul (director) al institutiei, care cuprinde pentru
fiecare productie artistica date privind: personalul de specialitate distribuit si/sau repartizat, perioada de
repetitiirepetitii generale, data primei prezentari publice, etapele de productie, termenele de predare la scena,
precum si orice alte informatii necesare realizarii productiei artistice;

Colectiv artistic — ansamblul de artisti interpreti sau executanti, fara personalitate juridica, compus dintr-un numar
variabil de membri, reuniti, de reguld, pe criterii profesionale, pe durata a minimum o stagiune, pentru a rezliza
un anumit numar de productii; —
Art.11. Teatrul “EXCELSIOR” isi desfasoara activitatea de impresariere pentru propriile productii artistice é’;'ét'la
sediul din Bucuresti, cat si in turnee si deplasari. T N

H
Capitolul i} “~ 7~
Structura organizatorica

Art.12. Structura organizatoricd a Teatrului "EXCELSIOR, concretizatd in or tgﬁa/r'ﬁ}é. fundamentata la

propunerea managerului (director), se elaboreaza de catre institutie, se avizeaz& pentrui conformitate de directiile
de resort din aparatul de specialitate al Primarului General si se aproba de onsiliul General al Municipiului
Bucuresti, la propunerea Primarului General. Relatiile de colaborare si subordonare existente intre structurile
functionale ale institutiei se stabilesc prin organigrama.

Art.13.Teatrul “EXCELSIOR” are urmétoarea structurd organizatorica:

A. CONDUCEREA INSTITUTIEI
Conducerea executiva

Manager (director)

Director adjunct

Sef Birou Resurse Umane, Salarizare, Sanatatea si Securitatea in Munca

Sef Serviciu Asistenta Dramaturgica, Marketing si Promovare Spectacole
- Sef Formatie Muncitori

Sef Birou Financiar-Contabilitate, Achizitii publice

B. Organisme colegiale deliberative gi consultative. care asista managerul (director) In activitaiea sa:
- Consiliul Administrativ
- Consiliul Artistic

C. APARATUL DE SPECIALITATE S! APARATUL FUNCTIONAL
- Birou Resurse Umane, Salarizare, Sanatatea si Securitatea in Munca
- Compartimentul Audit Public Intern

Senioi) Nsitonts Deasatiineiag Markating of Promgysre Snectacole
- Compartimentul Artistic

- Compartiment Administrativ

- Compartimentul Tehnic Scena: Formatie Muncitori

- Birou Financiar-Contabilitate, Achizitii Publice,

Capitolul IV
Atributiile generale ale institutiei L,
Art.14. in vederea realizarii obiectului de activitate, conducerea si personalul Teatrului “EXCELSIOR" au
urmatoarele competente si atributi:

A. In activitatea de specialitate :

a) stabileste repertoriul propriu, respectiv un portofofiu de piese, avand la baza proiectul de management,

b) urmareste 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 si selectie pentru
publicul spectator alcatuit preponderent din copii si tineri,

c) poate prezenta productii artistice in serii determinate, cu colective artistice reunite pe durata derularii unor
proiecte asumate;
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3  CONTORM CU Dfjerrra
d) asigura pregatirea gi producerea spectacolelor incluse in reperto ul proprid; =%
e) aduce la cunostinia publicului, spectacolele ce urmeazaa fi prezentate prin divers
afisaj, reclama, inclusiv mass-media, difuzare programe; -
f) asigurd vanzarea bileteior de spectacole prin casieriile proprii sau prin g Ainstitutii, scoli, institute,
agenti economici etc.
g) asigura activitatile specifice in sala de spectacol: difuzare program rmare spectatori pentru ccuparea
locurilor, pastrarea in timpul spectacolului a hainelor publicului spectator in spalii special amenajate, ambianta
adecvata in holuri etc;
h) editeaza publicatii specifice activitatilor desfasurate |
i) realizeazd decoruri proprii, recuzita si costume pentru spectacolele teatrului ;
j) realizeaza activitati de intretinere si recondifionare a scenelor si scenotehnicii, a elementeior de decor,
recuzitd si costume;
k) intretine si dezvolta relatii de colaborare cu alte institutii de culturd in vederea organizarii unor manifestari
comune, expoziti, schimburi de experientad;
I) desfasoara activitali de impresariat artistic pentru propriile productii;
m) desfasoard si alte activitati in domeniul cultural, in functie de prioritatile i de politicile culturale promovate de
institutiile coordonatoare;
n) desfasoara activitati sacio-culturale pentru persoane defavorizate sau cu dizabilitati, copii din centre de
plasament sau asistati sociali, persoane cu handicap, etc.;
0) pentru realizarea scopului institutia are In vedere atragerea incadrarea si coordonarea unor profesionisti
care s raspunda exigentelor publicului tinta;
p) asigurd atragerea de fonduri extrabugetare/accesarea de fonduri europene in vederea asigurarii unui
management eficient si in vederea participarii 1a programe/proiecte derulate de institutiiforganizatii interne si
internationale in domeniul specific de activitate ;
g) se preccupi de susfinerea mohilitatii culturale a valorilor teatrale la nivel local, national, european si
r) colaboreaza cu institutiile de tnvatamant artistic pentru identificarea tinerelor talente .
s) colaboreaza cu institutiile media pentru promovare permanentd si o informare a publicului referitor 1a
activitatile institutiei.

B in activitatea functionala :

a) asigurd, In conformitate cu prevederile legii, pastrarea integritatea, protejarea si valorificarea patrimoniulu
public incredintat si utilizarea eficientd a acestuiz,

b) intocmeste propuneri pentru bugetul anual de venituri §i chaltuieli, iar, dupa aprobarea acestuia in conditiile
legii, asigura executia acestuia prin folosirea eficienta a fondurilor publice alocate sau a celar pravenite din
veniiuli extrabugetare, dupa saz,

c) face propuneri pentru lucran de investitii, dotéri specifice, reparatii capitale si curente pe care le include in
bugetul de venituri si cheltuieli asigura conditiile necesare pentru realizarea lor la termenele stabilite conform
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d) intocmeste bilantul contabil pe care il prezintd departamentului de specialitate din cadrul P.M.B., subvenua
ramasa neconsumata la finele anului varsandu-se la bugel, dupa caz,

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

f) =asigura potrivit prevederilor legale, administrarea si intretinerea imobilelor din dotare pentru desfasurarea
activitatii de baza; dupa caz, poate fncheia contracte de inchiriere pentru spatiile detinute, in vederea obtinerii de
venituri suplimentare, precum si contracte de asociere pentru activitati care prezinta interes comun. in legatura
cu scopul cultural, artistic, stiintific al institutiei, cu respectarea prevederilor legale in domeniu, cu informarea
Directiei Generale Dezvoltare i Investitii-Directia Cultura, invatamant, Turism — P M.B:

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

h) desfasoard si alte activital, prevazute de lege sau stabilite prin acte administrative ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti sau ale Primarului General |

i) intocmeste diferite situatil, deconturi, declaratii conform legislatiei in vigoare si asigura depunerea acestora,
la termenele stabilite, la organele abilitate (Administraia Financiara, CNPAS, CASMB. CASA OPSNAJ, ANOFM.
Ministerul Mediului etc. ).

Teatrul
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Capitolul V
Atributiile si competentele conducerii executive
ale Organismelor colegiale deliberative si con

A. Conducerea executiva :
Art.15. Conducerea executiva are obligaiia de a duce la indepiinire toate atribufiile instituliei cu respectarea
tuturor prevederilor legale in vigoare.

B. Organismele colegiale deliberative si consultative:

Consiliul Administrativ
Art.16. Consiliul Administrativ este un organism deliberativ, numit prin decizia managerului (director) al institutiei,
avand urmatoarea componenta:
-managerul (director) — presedintele Consiliului Administrativ,
-directorul adjunct;
-contabilul sef;
-reprezentant al P.M.B.;
-in functie de ordinea de zi, vor fi invitati la dezbateri specialisti din cadrul institutiei;
-reprezentantul salariatilor sau reprezentantul sindicatului, dupa caz.
-secratarul Consilivlui - numit de presedintele Consiliului Administrativ.
Frassiintie Covalaly) Administiedy eigbilegte dotale da sedint3 i asiourd oreaatirea oroiectelor de hotarari.
organizarea si derularea sedintelor.
Art.17. Principalele atributii ale Consiliului Administrativ sunt:
a) dezbate problemele privitoare la conducerea tuturor sectoarelor institutiei care aduc la indeplinire proiectele
culturale si activitatile artistice prevazute in repertoriy;
b) dezbate executia bugetului de venituri si cheltuieli in raport cu prioritatile de moment si cele dé perspectiva
asumate de institutie,
c) dezbate problematica legald cu privire la derularea unor investitii, necesitatea unor dotari specifice si
aprovizionarea cu materiale necesare desfasurarii activitatilor specifice;
d) dezbate problemele organizatorice din activitatea functionala curenta;
e) analizeaza si propune spre aprchbars utifizarea pentry 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} picpuns modolitatan de stebilirs 2 costului hiletelor, pe care o transmite Directiei Culturd, Invatamant,
Turism — PMB pentru a fi materializata in proiect de Hotédrare a Consiliului General al Municipiulul Bucurest,
h) dezbate propunerile privind structura organizatorica (organigrama) si structura functiilor utilizate de institutie
(statul de functii), aite 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) analizeaza, in acord cu prevederile contractului de management al managerului (director), proiectele de
hotarari elaborate la nivelul institutiei.
Art. 18. Consiliul Administrativ analizeaza si aproba proiectele de hotarari in conformitate cu procedurile
prevazute in prezentul regulament si/sau cu procedurile interne proprii elaborate la nivelul institutiei;
Art. 19. Dezbaterile Consiliului Administrativ se concretizeaza in hotarari si/sau procese-verbale de sedinta
continand propuneri si concluzii care se adopta cu respectarea legislatiei in vigoare.
Art. 20. a)Consiliul Administrativ este obligat sa invite reprezentantii sindicatului sau reprezentantul salariatilor
din institutie sa participe la sedintele sale, in care se dezbat probleme din sfera de interes a sindicatului, cu
respectarea conditiilor prevazute de lege. Participarea se face cu statut de observator cu drept de opinie, dar
fara drept de vot.

b) Consiliul Administrativ este legal constituit in prezenta a cel putin 2/3 din numarul membrilor sai. Hotararile,

concluziile sau propunerile Consiliului Administrativ se adopta prip=v0t, cijspatate plus unu din numarul
membrilor prezenti. Lipsa cvorumului de semnaturi anuleaza valabfitat p eril inaplicare a hotararilor sedintei
respective. " x VN

ublica de interes loca

Teatrul “Excelsior” - insti




c) Specialistii din cadrul institutiei invitati la dezbateri (in functie de ordinea de zij, au statut de cbservator cu
drept de opinie, dar fara drept de vot.

d) Consiliul Administrativ se intruneste trimestrial sau ori d& cate ori este nevoie, la propunerea managerului
(director). Membrii Consiliului Administrativ se convoaca in mod obligatoriu de catre managerul (director) al
institutiel, prin intermediul personalului desemnat de acesta (secretarul consiliului administrativ), cu minim 24 ore
tnainte de data desfasurarii sedintei.
e) Dezbaterile, concluziile si hotararile Consiliului Administrativ s& consemﬂé’s???ﬁﬁ
de secretarul sedintei, inir-un registru special.
Art. 21. Activitatea Consiliului Administrativ este neretribyfta— =
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Consiliul Artistic (& CRE CU bGinagle | 8%

Art.22. Consiliul artistic este un organism colegial cu rol consultativ.” constituit-prin decizie a manageruiul
(director).
Art.23. Consiliul Artistic are In componeni{a un numar de maxim 5 membri, aprobat conform legii, constituit din
personalitati culturale din institutie si din afara acesteia.

Art.24. Principalele atributii ale Consiliului Artistic sunt:

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

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

c) dezbaterea, la nevoie, a unor aspecte legate de regia artistica si tehnica a unor spectacole de teatru;

d) dezbaterea problemelor legate de stimularea gi exprimarea valorii spiritualitatii nationale, promovarea unor
prestatii artistice de valoare, afirmarea creativitatii si talentului pe principiul libertatii de creatie, al primatului
valorii;

e) dezbaterea altor probleme de ordin artistic, respectiv din activitatea de specialitate ce se impun a fi
rezolvate
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a7l Aranninar nentri identificarea unor nol parieneriaie eurcpene §l internationalg;
g) inainteaza propuneri pentru identificarea unor surse 4e finaniais & anoi proices WEea. ===

programul minimal si repertariul curent;

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

i) propune vizionarea productiilor altor teatre bucurestene §i dezpate oferta culturala bucuresteana si locul
Teatrului in acest context;

j) propune vizionarea productiilor scolilor de teatru si ale companiilor private In vederea propunerilor de
recrutare de artisii.

- T

artag  Consilinl Arictic analizeazad sl avizeaza proiectele de hotarari elaborate la nivelul institulie in
conformitate cu procedurile prevazute in prezentul regulament gisau cu proceduriie inieine propii slaborae la
nivelul institutiei, pe care le inainteaza Consiliului Administrativ spre analiza si aprobare. '

A9 | erarile Consiliviui Artistic se concretizeaza In concluzii sau propuneri, cu respectarea legislatiei in
vigoare, care se adopta in prezenta a cel pufin doua treimi din memaorl, Cu Vutui fliajul iagin SiTpis. Songii!
Artistic se intruneste ori de cate ori este nevoie, la propunsrea managerului (director) sau la cererea expres
unor realizatori de spectacole, creatori. efc.

Art.27. Activitatea Consiliului Artistic este neretribuita.
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5 Capitolul VI
Competentele, atributiile i responsabilitatile
conducerii executive si ale celorlalte structuri functionale ale Teatrulu "EXCELSIOR"

Art.28. a) Atributiile, competentele si responsabilitaile pentru fiecare post se detaliaza in fisele de post
intocmite conform prevederilor legale Tn vigoare si se modifica corespunzator actelor normative aparute ulterior.
Fisele de post reprezinta anexa la contractul individual de munca al salariafilor.

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 gef, sunt

Teatrul “Excelsior”



Y g

(A) MANAGERUL (DIRECTOR) e ! L=

Managerul (director), numit in urma castigarii concursului de management, este atortl inst"'t'uiiéiz_%_ﬁ care

Primarul General incheie contract de management, in conditiile legii. -

Managerul (director) asigurd conducerea institutiei, coordonand de a programetgr'a'surﬁ'éte de
acesta in domeniul specific de activitate prin proiectul de management§i raspunde de executarea obligatiilor
asumate prin contractul de management incheiat, potrivit termenilor si condifiilor acestuia, cu respectarea
prevederilor legale.

Managerul (director) are urmatoarele atributii principale:

1. utilizeaza creditele bugetare repartizate numai pentru realizarea sarcinilor institutiei pe care o conduce,
potrivit prevederilor bugetului de venituri si cheltuieli aprobat si in conditiile stabilite prin dispozitiile legale
coroborate cu prevederile contractului de management incheiat, fiind ordonator terfiar de credite. In
acest sens, raspunde de :

a) urmarirea modului de realizare a veniturilor proprii si gasirea de solufii pentru cresterea nivelului
acestora;

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

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

d) organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a situatiilor financiare cu privire 1a
patrimoniului aflat in administrare si a executiei bugetare,

e) organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice gi a programului de investitii
publice;

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

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

h) elaboreaza si fundamenteaza impreund cu directorul adjunct si contabilul sef proiectul bugetului de
venituri si cheltuieli al institutiei pe care 1l Tnainteaza spre avizare directiilor de resort din aparatul de
sz3zaats 2! Primamitid Reneral (Nirectia Culturd  Invatdmént Turism si Direclia Financiar-
Contabilitatre, Buget ) si spre aprobare autoritatilor locaie;

i) angajeaza cheltuieli, incheie confracte si intreprinde alte operatiuni financiar-contabile impreuna cu
directorul adjunct si contabilul sef, cu conditia incadrarii in limitele prevazute in articolele bugetare ale
bugstului propriu aprebat;
reprezinta institutia in raporturile cu tertii,
incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei. In limitele de competenta stabilite prin contractul
de management;

4. numeste, prin decizie, componenia Consiliului Administrativ si Consiliului Artistic, Tn conformitate cu

prevederile legale;

rizpundes do aplicares nrocedurilar leqale de evaluare a performantelor profesionale individuale ale

personalului angajat ; _ ;

6. in cadrul Consiliului Administrativ, in calitate de Presedinte, propune masuri de rezolvare a problemelor
camnaolata da mambhrii Cansitiolyi

7. asigurd configurarea repertoriviui din pericada de referina, in acord cu prevederile conuractuiul de
management, astfel

a) planifica stagiunéa, cu luarea in considerare a propunerilor regizorilor artistici sau, dupa caz, ale
coregrafilor, cu statut de angajat sau colaborator, prin stabilirea productiilor artistice care urmeaza a se
realiza, a numarului maxim de repetitii si a datei primei prezentari publice pentru fiecare productie;

b) stabileste programul exploatarii noilor productii artistice si programul exploatarii productiilor artistice care
urmeaza sa fie prezentate in reluare.

c) emite dispozitile de punere in scena pentru fiecare productie artistica ;

8. aproba continutul si conceptia graficd a caietelor program si toate materialele documentare si de
publicitate elaborate si prezentate de persoanele responsabile;

9. aproba programarea saptamanald si de perspectiva a spectacolelor din repertoriul curent, a celorlaite
manifestari artistice si educative ale teatrului propuse de Serviciul Asistentd Dramaturgica, Marketing si
Promovare Spectacole;

10. asigura prin masuri specifice calitatea serviciilor oferite publicului, precum si buna organizare a fiecarui
compartiment, acordand atentie utilizarii strategiilor de marketing;

11. fundamenteaz& si propune proiectul de organigrama, numarul de personal, statul de functii si
Regulamentul de organizare i functionare al institutiei, supunandu-le spre aprobare, conform legislatiei
in vigoare;

12. aproba Regulamentul intern al institutiei; ¢
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13. se sesizeaza cu privire la disfunctionalitatile aparute in activitatea institutiei, solicitand in acest sens note

Tis

explicative sefilor de compartimente, birouri si servicii;

14. raspunde de organizarea activitatii de audit public intern, dupa caz;

15. distribuie spre analiza si solutionare corespondenta adresata institutiei;

16. stabileste masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind
institutiet;

17. are calitatea de angajator pentru personalul institutiei. In acest sens:

a) selecteaza, angajeaza si concediaza personalul salariat, in condifiife Tegit, ™ >

b) negociaza clauzele contractelor individuale de munca, in conditiile legii, ~~ Iy :

c) dispune incadrarea, detasarea, delegarea personalului institutiei, in gonditiite YegiRiGHALUL

d) incheie contracte individuale de muncé pe durata determinata,. pregum §i contracte incheiate potrivit

Codului civil si contracte privind dreptul de autor si drepturile conexe, fara ca durata acestora s4 depaseasca

cu mai mult de un an durata contractului de management;

e) analizeaza, avizeaza sau aproba, dupa caz, cererile personalului angajat al institutiei, inclusiv cele

referitoare la programarea gi efectuarea concediului de odihna:

f) analizeaza periodic necesarul de personal si stabileste organizarea de concursuri pentru ocuparea

posturilor vacante, in conditiile legif;

g) in functie de disponibilitatile din bugetul aprobat cu aceasta destinatie, aproba planul anual privind

perfectionarea profesionala a personalului angajat in institutie;

h) dispune efectuarea evaludrilor anuale ale performantelor salariatilor, in conditiile legif;

i) evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului din subordine directa, aproba fisa

postului si fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale ale intregului personal angajat in

institutie;

j) decide, in conditiile legii, modificarea raporturilor de munca ale personalului din institutie, urmare a

avalyzrii precum si alte masuri legale ce se impun,

Ry cggsrdorann mntivitatan da narennal disnunand de oreroaative discipiinare, avand d

potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor ori ge cate Or cofisiala Ca atezua au

disciplinara;

18. decide distribuirea artistilor creatori si asimilati in productiile artistice noi. in baza repertoriului stabilit;

19. asigura organizarea seleciiei pentru artistii interpreti $i asimilati In vederea distribuirii in praductiile
artistice noi,

20. aproba centracteie perscnalului artistic colaborator si semneaza lunar referatul privind plata acestora in
functie de conditiile contractuale si prestatiile efectuate ;

21. aproba deplasarea in {ara si strainatate a personalului angajat in institutie. precum si a colaboratorilor
externt implicati in proiecle proprii ale institutiei, In vederea parficiparii la manifestari culturale de gen
(irise, festivalun ete ) ou avizul Directiei Culturd. Invatamant, Turism -P M.B;

22. raspunde de organizarea activitati de control financiar preventiv si a controfuiul inernimanageriai,
conform prevederilor legale n vigoare: ‘

22, rignunda re arganizares activitatii de paza si prevenire impotriva incendiilor,

24. raspunde de asigurarea securitatii si s3natatii salariatiior in toate aspectele legaie ag munca,

25. este responsabil de indepiinirea programului anual de achizitii publice;

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

27. initiaza contacte cu alte institutii de spectacole din tara si strainatate si stabileste participarea institutiei
cu programe culturale specifice la festivaluri in tara si in strainatate, cu avizu! Direciiei Cultura,
Invatamant, Turism - PMB;

28. efectueaza deplasari la manifestarile culturale de gen din tara si strainatate, in interesul institutiei, cu
aprobarea Primarului General si instiintarea Directiei Generale Cultura, Invatamant, Turism - PMB;

29. reprezinta institutia si asigura cooperarea cu institutii cultural - artistice din fara si strainatate precum si
aderarea la organisme de profil interne si internationale, cu aprobarea ordonatorului principal de credite
si avizul Directiei Cultura, Invatamant, Turism — PMB

30. indeplineste si alte atributii privind activitatea curenta a institutiei sau alte activitat] similare de interes
public, prevazute de lege sau stabilite prin contractul de management, prin Hotarari ale Consiliului
General al Municipiului Bucuresti sau dispozitii ale Primarului General.

31. In exercitarea atributiilor sale emite decizii, note de serviciu, adrese catre personalul institutiei, precum sl
acorduri, avize si instructiuni privind desfasurarea activitatii specifice instituiei.

32. Managerul (director) este evaluat pericdic, in conditiile legii, in vederea verificarii modului in care au fost

realizate obligatiile asumate prin contractul de management, JErTapo; ssursele financiare alocate.
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33.
34.
35.

36.

(B) Directorul Adjunct are urmatoarele atributii si responsabilitati: ...

1.

e

11.

12,

13.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

28
23.

in perioada absentarii din institutie a Managerului (Director), atributiile acestuia sunt preluate © persoana
desemnata de catre acesta sau de catre Primarul General, dupa caz.

Supune spre aprobarea Primarului General cererea pentru efectuarea concediului legal de odihna si o
inainteaza spre stiinta, Directiei Cultur, invatamant, Turism - PMB.

Managerul (director) poate delega personalului din subordine sarcini si responsabilitati, cu respectarea
reglementarilor legale in vigoare. -

in situatia in care contractul de management inceteaza, Primarul General asigura, in cond}i;tﬂe legn

numirea conducatorului interimar al institugiei si organizarea concursului de proiecte de ma agemen
vederea desemnarii conducatorului institutiei. LR eREASL o sk TR

Directorul adjunct raspunde de buna desfasurare a activitaii admm:stratwe §| i conomice:a .-
institutiei, Tn legaturd cu activitatea functionald si de specialitate a teatrului, in ¢ #ate cu dispozitiile
legale;

Asigura si raspunde de conducerea curentd a compartimenteior pe care
cu organigrama aprobat;

Prin intreaga sa activitate urmareste indeplinirea angajamentelor asumate de managerul (director) al
institutiei, subordonandu-se si indeplinind hotarérile si deciziile acestuia privind strategia de functionare
si de dezvoltare a institutiei;

Raspunde de intretinerea si asigurarea functionalitafii spatiilor si activitatii teatrului;

Réaspunde, verificd si coordoneaza activitatea personalului din urmatoarele compartzmente functionale:
Serviciul Asistenta Dramaturgicd, Marketing si Promovare Spectacole, Compartimentul Artistic si
Compartimentul Tehnic Scena cu Formatia Muncitori;

Propune modalitali de conservare si reabilitare a patrimoniului mobil i imobil aflat in administrarea

S Ty S gt
insudiie];

< ceofdoneaza, in conformitate
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inventariere;

Propune modalitati de depozitare si raspunde de conservarea elementelor de decor si recuzita:
Participa la elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli al institutiei;

. In colaborare cu personalul cu functii de conducere din subordine si contabilul gef intocmeste planuri

anuale de investitii si de dotare cu scenotehnica, instaiatii, si echipamente necesare desfasurarii optime
a activitatii tuturor sectoarelor de activitate;

intocmeste planul centralizat de aprovizionare cu materialele necesare bunei desfasurari a activitatii
instituiei;

Avizeaza si evalueaza propuneri!e sefilor compartimentelor de specialitate pent u efertuarﬂa de reparatii
curenie $i Ldpualc: peEtiu iniegisiea i condiiii bune Ge funcionae a spaunor administrate dz eetiy;
Controleaza §,| raspunde de incadrarea corecta in normele de consum de materii prime si materiale,

combustibili si energ1e
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scoase din repertoriul curent

Propune declasarea, scoaterea din functiune, transfer fara plata, valorificarea si casarea bunurilor
apartinand institutiei, in conditiile legii;

Este responsabil de calitatea prestatiei tehnicienilor:

Raspunde si coordoneazé activitatea de transport a decorului, recuzitei, costumelor pentru deplasarile
teatrului;

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

Urmareste,impreuna cu Serviciul Asistenta Dramaturgica, Marketing si Promovare Spectacole,
programarea saptamanald si de perspectivd a spectacolelor din repertoriul curent. a celorlalte
manifestari artistice si educative ale teatrului.

Raspunde de buna desfasurare a activitatii institutiei din punct de vedere artistic, al organizarii
spectacolelor si al promovarii imaginii institutiei, In conformitate cu dispozitiile legale;

Concepe si propune Consiliului Administrativ proiecte si programe artistice si educationale, masuri de
eficientizare a activitatii institutiei;

Raspunde de realizarea repertoriului curent;

Coordoneazé asigurarea distributiilor necesare i @ eventualelor dubluri in caz de urgenta, in
conformitate cu fisele de distributie propuse de regizor si aprobate de manager,

T
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24,

25,

28,
27.
28.
29.
30.
31.

32.

(C) Contabilul Sef are urmétoarele atributii $i responsabilitati: hoian

1.

WM

10.

i

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Teatrul “Excel

impreuna cu sefii compartimentelor din subordine, programeaza spatiul si timpul necesar pentru
repetitile aferente spectacolelor;

Colaboreaza cu regizorii si scenografii, privind conceptia regizorala si scenografica, elaborarea
distributiilor, urmarind valorificarea, in interesul institutiei, a potentialului uman si material de care
dispune institutia;

Coordoneaza realizarea si dezvoltarea de programe, proiecte si actiuni culturale in parteneriat cu artisti,
organizatii neguvernamentale, institutii de spectacole din {ara si strainatate;

Coordoneaza comunicarile si diversificarea formelor de comunicare a produsului cultural rezultat din
activitatea de specialitate a teatrului;

Coordoneaza si raspunde de imaginea institutiei care reiese din toate farmele de promovare si
comunicare;

Urméreste realizarea decorurilor si costumelor la standardele de calitate si termenele stabilite;

Raspunde de inventarierea decorurilor, cu respectarea prevederilor legale in vigoare; T S

Asigura si participa la instructajul periodic al angajatilor cu privire la prevenirea si stingerea incendiilor, .
respectiv securitatea si sanatatea rmuncii; e T el BT
indeplineste si alte atributii dispuse de managerul (director) institutiei. T A i

i

Asigurd si raspunde de conducerea si coordonarea activitati economico-fi ¢, stabilind sarcini
concrete, indrumand, controland si urmarind efectuarea lor;
Elaboreaz3 situatia financiara si contul de executie bugetara trimestrial g1 a ;

Asigura si raspunde de verificarea actelor si a Tnregistrarilor notelor contabile atat in contabilitate, cat si
in executie; .

R2snunde de plata cheltuielilor Tn limita creditelor bugetare repartizate si aprobate potrivit dispozitiilor

oate exercita si raspunde de controlul financiar-preventiv propriu. conform legii, in urma desemnari
prin decizie de catre managerul (director) al institutiei, cu respectarea prevederilor legale de speta din
domeniy,

Organizeaza si urmareste respectarea normelor privind inventarierea patrimoniului;

Asigura aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institutiel si recuperarea pagubelor aduse
acestuig;

Planifica si elaboreaza, in conformitate cu prevederile bugetului de venituri i cheltuieli aprobat,
monitorizarea execuiiei bugetare a iunii precedente, necesarul lunar de credite;

intocmeste lunar contul de executie bugetara a lunii precedente, pe care il transmite in primele 5 zile ale
\Uri cursnts cibe diractils dz resort din PMB (Directia Financiar-Cantabilitate Buaet si Directia
Cultura Tnvatamant, Turismy); ; . -

Coordoneaza, verificd si avizeazd intocmirea actelor comisiilor de receptie, inventariere, casare si
Al mpn bramefarara a bimirilae

Raspunde de intocmirea si transmiterea diferitelor situatii solicitate de directiile de resort din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului General (Directia Financiar-Contabilitate, Buget i Directia
Culturd, invatamant, Turism - PMB);

Organizeaza si raspunde impreuna cu directorul adjunct de activitatea de inventariere a bunurilor
apartinand teatrului, in conformitate cu prevederile legale la termenele stabilite;

ntocmeste proiectul bugetului anual de venituri i cheltuieli si, dupd aprobarea acestuia, urmareste
executarea lui prin ncadrarea cheltuielilor in limitele prevazute la fiecare articol bugetar;

Raspunde impreuna cu managerul (director) de managementul veniturilor programate ale teatrului, in
conditiile legii, cu mentiunea c&, donatiile si sponsorizarile se cuprind, prin rectificare, in bugetul de
venituri si cheltuieli numai dupa incasarea acestora;

Este responsabil de elaborarea si indeplinirea programului anual de achizitii publice, impreuna cu seful
Biroului Financiar-Contabilitate, Achizitii Publice,

Avizeaza incadrarea gestionarilor, organizeazé instruirea personald sau in colectiv a acestora si
propune, atunci cand este cazul, predarea sau preluarea de catre alii salariati a gestiunilor;

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

Raspunde de gestionarea eficienta a fondurilor publice la dispozitia institutiei;

Raspunde de completarea registrelor c&ntabile, conform legislatiei iﬂ_‘%’:
| 70 M 47




20. Elaboreaza si raspunde de documentatia economicd necesara desfasurarii turneelor (devizele
estimative cuprinzand cheltuielile de transport, cazare, diurna si onorariul teatrului, dupa caz);

21. Repartizeaza pe activitati fondurile aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei si creditele
bugetare deschise;

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

23. Verifica actele de casa si banca, deconturile, situatiile inventarierilor, raspunde de efectuarea eficienta si
legald a tuturor cheltuielilor si veniturilor; .

24. Solicitd compartimentelor teatrului documentele si informatile nécesare pentru-exercitarea atributiilor
sale;

25. Raspunde de organizarea, evidenta si raportarea angajame

teatrului; S

26. Urmareste operatiunile de plati pana la finalizarea lor si raspunde de efectus
incadrarea in prevederile bugetare, contractuale si legale;

27. Urmareste debitele institutiei si raspunde de instiintarea conducerii privind situaij

28. Urmareste derularea investitiilor din punct de vedere financiar;

29. Centralizeaza si tine evidenta executiei bugetelor proiectelor culturale
Culturd, invatamant, Turism - PMB; S

30. Raspunde de respectarea obligatiilor declarative si de plata ce deyiva di le cu caracter fiscal si de
varsarea de cétre institutie integral si la termenele stabilite a sumelor aferente acestor obligafii;

31. Coordoneaza declasarea, disponibilizarea, transfer farad plata, valorificarea si casarea bunurilor
apartinand institutiei, in conditiile legii, precum si de derularea operatiunilor cu caracter economico-
financiar;

32. Coordoneaza activitatea de paza si aparare impotriva incendiilor si interventii in caz de calamitate, prin
intermediul Compartimentului Administrativ’ '
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pe bazi de referate de catre conducatorii compartimentelor functionale din subordine;

34. Propune declasarea, scoaterea din functiune . transfer fara plata, valorificarea si casarea bunurilor
apartinand institutiei, in conditiile legii;

35. In colaborare cu personalul cu functii de conducere din subcrdine si directorul adjunct intocmeste planuri
anuale de investitii si de dotare cu scenotehnica, instalatii, si echipamente necesare desfasurarii optime
a activitatii tuturor sectoarelor de activitate,

36. intocmeste planul centralizat de aprovizionare cu materialele necesare bunei desfasurari a activitatii
institufier;

37. Avizeaza si evalueaza propunerile sefilor compartimentelor de specialitate pentru efectuarea de reparail

transmite Directiei

curente sicapialz, pentru Intratinerea In conditi buns de functiorarea gnatiilor administrate de teafny

38. Controleaza si raspunde de incadrarea corecta in normele de consum de materii prime si materiale,
combustibili si energie; )

A Tt cmma b A T‘_.'“T?C;‘_?'??? gi 2nliroras lamielatiai in Armaninl enacific da activitate

Contabilul sef are in subordine Biroul Financiar-Contabiiitate, Achiziti Publice si Compartimentui

Administrativ.

Biroul Resurse Umane, Salarizare, Sanatatea si Securitatea in Munca

Art.30 Este o strucura functionala condusa de un sef birou 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 si salarizare:

a) Intocmirea si gestionarea contractelor individuale de munca;

b) Elaborarea si gestionarea activitatii necesare intocmirii tuturor figelor de post i evaluarii posturilor din statul
de functii aprobat, precum si pentru evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor (in
colaborare cu sefii de servicii, birouri si alte compartimente) conform actelor normative in vigoare;

¢) Informarea si asigurarea de consultantd personalului angajat asupra metodologiilor de evaluare aplicabile In
teatru;

d) Intocmirea planurilor privind promovarea personalulut;

e) Fundamentarea fondului de salarizare din cadrul brygetului institutiei;




f) intocmirea unui program anual de pregatire si perfectionare profesionala a personalului angajat, pe baza
propunerilor sefilor de servicii, birouri si compartimente, pe care il inainteaza spre aprobare Managerului
(director). in vederea dezvoltarii performantelor profesionale ale personalului;

g) Elaborarea propunerilor statelor de functii In conformitate cu organigrama si numarul de posturi alocate si
supunerea lor spre apraobare in conditiile legii;

h) Elaberarea schemelor de incadrare, cu modificarile produse in legislatie (indexari. majorari, promovari, etc):

i) Intocmirea si eliberarea documentelor ce compun dosarele de pensionare si urmarirea finalizarii acestora
prin emiterea deciziilor de incetare a raporturilor de munca, in conditiile legii:

j) Gestionarea, completarea si actualizarea dosarelor de personal;

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

I) Evidenta si arhivarea decizilor Managerului (director) al institutiel, dispozitilor Primarului General si
hotararilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti cu referire la Teatrul “EXCELSIOR™,

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

n) Organizarea de concursuri pentru ocuparea posturilor vacante si pentru promovare, in conformitate cu
legislatia in vigoare si asigurarea secretariatului comisiilor de exa_rgf_ng_re numite de conducerea mstltuiterprm
decizie; : i

0) Vizarea semestriald a legitimatiilor de serviciu ale salariatilor,

p) Eliberarea de adeverinte salariatilor pentru diferite scopuri,

q) Programarea si urmarirea concediilor de odihna ale sa!ar!apior SRS

r) Colaborarea eficienta cu toate compartimentele institutiei;

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

h

re al institutiei in

t) Elaborarea si redactarea propunerii privind regulamentul de organizare si fyrctio
colaborare cu celelzlte compartiments funr“fmna!ﬁ e
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v) Stabilirea necesarului de personal pe structura, functii si meserii, grade, tre ro;esiona'.e sifsau categorii,

impreuna cu serviciile de specialitate in limita numarului de persona(fgpa reditelor aprobate;

w) Stabilirea, in cadrul contractului individual de munca. a drepturilor salariale si celorlalte drepturi prevazute de
legislatia in vigoare;

x) Intocmeste statele de plata a drepturilor salariale si efectueaza viramentele privind obligatile de plata ale
institutiei si ale salariatilor catre bugetul de stat, bugetele asigurérilor sociale, fonduri speciale, etc,;

y) Intocmeste, dupa caz, lunar, trimestrial, semestrial i anual situatii privind asigurariie sociale de stal,
asigurarile sociale de sanatate, dari de seama privind calcularea, refinerea si virarea impozitelor pe salarii
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varsat pentru persoane fizice (colaborateri):

z) Asigurd depunerea acestora, la termenele stabilite, 12 organele abilitate (Administratia Financiara, CNPAS,
r“""-Qﬁl"" r".-"C.‘D ﬁDQMﬂ. I .’\Mn"\!:!ﬂ AA.A \

aa) Intocmeste Declaratiile Fiscale pentru scs'anaL. si colaboratorii externi. n conformitate cu prevederile legale si
le sustine in fata organelor abilitate,

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

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 institufiei pentru relatiile de munca din institutie;

ee) Executs si alte sarcini transmise de conducere sau rezultate din actele normative in vigoare.

B. Pe linie de sanitite si securitate in munca , personalul de specialitate are responsabilitati privind
asigurarea conditiilor de sanatate si securitate in munca , raspunzand de:

a) Asigurarea conditilor de securitate si sanatate in muncé (respectiv activitaii de prevenire si proteciie si
activitati legate de supravegherea sistematica a starii de sanatate a salariatilor);

b) intocmirea, impreuna cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, a proiectului programului de masuri si
propuneri privind protectia muncii;

c) Instruirea in domeniul protectiei muncii la angajare, lunar, trimestrial si anual, dupa caz, a muncitorilor si 2
celorlalte categorii de salariati din institutie;




d) Analizarea cauzelor accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale si propunea, in scris, a masurilor
legale de eliminare imediata a acestora;

e) Informarea conducerii institutiei asupra accidentelor de munca produse In unitate;

f) Cercetarea cauzelor accidentelor de munca;

g) Stabilirea, potrivit legii. a schimbérii locurilor de muncé, pe baza avizelor medicale, pentru personalulu
institutiei;

h) Coordoneaza activitatea de protectia muncii, in conformitate cu legislatia in vigoare;

i) Identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare comporenta a sistemului de munca, respectiv
executant, sarcina de munca, mijloace de muncal/echipamente de munca si mediul de munca pe locuri de
muncad/posturi de lucru;

j) Elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

k) Elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si
sanatate in muncéd, tinand seama de particularitatile activitatilor si ale unitatii, precum si ale locurilor de
munca;

1) Propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitafii si sanataiii in munca, ce revin lucratorilor,
corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu aprobarea angajatorului;

m) Intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor in domeniul
securitatii si sanatatii in munca;

n) Elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unitatii;

o) Evidenta posturilor de lucru care necesitéd examene medicale suplimentare;

p) Evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este necesarad autorizarea
exercitarii lor;

q) Urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de evacuare;

r) Intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitati.

In Regulamentul Intern al Teatrylui "EXCELSIOR" vor fi consemnate activitatile de prevenire si protectie -pen}ﬁu
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de preven re si protucgle pe care salariatul din aces domemu de act:v:tate sau dﬂsemnat are Capac tatea t:mgur
necesar si mijloacele adecvate sé le efectusze. / :

Compartimentul Audit Public Intern ‘

Art.31. Compartimentul Audit Public Intern — se subordoneaza rnarageru lui si_are
principale:

a) elaboreaza si actualizeaza, ori de caie ori esie necesar, norme metodologi
auditului public intern la Teatrul "EXCELSIOR", cu avizul organului ierarhic coefdonato
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b) elaboreaza proiectul planului muitianual de audit public intern: de reguld pe €rioada de 3 ani. si, pe baza
acestuia, proiectul planului anual de audit public intern, proiect insotit de refératul de justificare. Proiectul planului
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elaboreaza. Manageru! Teatrului "EXCELS'OR aproha prc‘::ml planului de audit public intern pa. 13 |2 data de
20 decembrie a anului precedent;

c) propune maodificarea planului de audit, ori de cate ori analiza riscurilor, motiveaza acest lucru sau conducerea
Teatrului "EXCELSIOR", dispune efectuarea unor misiuni de audit neprevazute in planul initial aprobat, prin
renuntarea la unele misiuni cu riscuri mai reduse incluse in plan:

d) elaboreazd raportul anual al activitéti de audit public intern si il transmite spre informare structurii de
specialitate din cadrul PMB aflata in subordinea ordonatorului principal de credite ;

e) monitorizeazd modul de implementare a recomandarilor formulate in cadrul misiunilor de audit si rapaorteaza
stadiul implementarii acestora;

f) efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar si control
ale Teatrului "EXCELSIOR" sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate;

g) realizeaza misiuni de consiliere care au rolul de a imbunatati administrarea, gestiunea riscurilor si controlul
intern in domeniul fondurilor;

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

i) auditeaza, cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la acestea, urmatoarele:

ifice de exerciiare a
(Directia Audit Public

~ > S——
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- activitdtile financiare sau.cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publica din momentul constituirii
angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare
externg;

- platile asumate prin angajamente bugetare si legale;

- administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri;
- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al unitatilor. administrativ-teritoriale;
- constituirea veniturilor; j T
- alocarea creditelor bugetare; Eoia
- sistemul contabil si fiabilitatea acestuig; '

- sistemul de luare a deciziilor, . Nl
- sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme; =
- sistemele informatice. Q/

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

k) elaboreaza/imbunatateste/revizuieste Carta auditului intern, o supune
cadrul PMB aflata in subordinea ordonatorului principal de credite si aprobari€onducerii institutiei.

I) raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sale de audit
compartimentului de specialitate din cadrul PMB, la solicitarea acestuia;

m) in cazul unor neregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat managerului institutiei si transmite
trimestrial compartimentului de specialitate din cadrul PMB sinteze ale recomandarilor neinsusite de catre
conducatorul institutiei si consecintele neimplementarii acestora (dacad este cazul) , In maxim 5 zile
calendaristice de la data Incheierii trimestrului.

n) asigura in cadrul compartimentului implementarea standardelor de control intern managerial reglementate
prin dispozitile Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr.600/2018, privind aprobarea Codului
controlului intern managerial a! entitatilor publice, cuprinzand standardele de control intern managerial;
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documentele proprii pe care le gestioneazad pana la data preddrii la arhiva institutiei.

p) In exercitarea atributiilor legale, Compartimentul Audit Public Intern si auditorii interni nominzlizati a efactua
misiunea de audit aprobata 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
legatura cu structura auditata. iar acestea au obligatia de a le pune la dispozitie la data solicitata.

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

Serviciul Asistentd Dramaturgica, Marketing si Promovare Spectacole
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intregii activitati a personalului din subordine si are urmatoarele atributii:

a) Propune pastrarea sau scoaterea unor productii artistice din repertoriul teatrului gi raspunde de transmiterea
acestuia spre aprobare Managerului (director) al institutiei, Consiliului Administrativ si Consiliului Artistic;

b) Urmaéreste feedback-ul manifestarilor si propune Managerului (director) i Consiliului Artistic noi modalitati de
abordare a conceptului de proiect si de comunicare cu media,

c) Asigura buna colaborare intre membrii serviciului i coordonatorii de proiect si raspunde de promovarea
imaginii institutiei in raport cu evenimentele si manifestérile din sfera culturala si sociala:

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

e) Urméreste calitatea artistica a spectacolelor, proiectelor si manifestarilor teatrului in relatie cu publicul finta:
f) Informeaza in scris pe cale ierarhica, asupra deficientelor si dificultatilor aparute in sfera proprie de activitate
sau in relatiile de colaborare din cadrul teatrului, propunand variante si solutii de rezolvare.

g) Raspunde de afisarea la avizierul teatrului a programul séptdmanal de spectacole si repetii, impreuna cu
regizorul/regizorii tehnici si raspunde de conformitatea datelor afisate;

h) Raspunde de buna desfisurare a turneelor teatrului, colaborand cu impresarul si/sau producatorul
evenimentului si pune la dispozitia acestora datele tehnice despre spectacol, raspunde de transportul echipei
tehnice si artistice. asigura cazarea (dupa caz, in functie de conditiile oferite de manifestare, etc.);
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fiecare proiect si in relatie cu diversi factori; s
i) Verifica zilnic stadiul vanzarilor pentru s&ptamana in curs: e i
k) Organizeaza si concepe materialele de prezentare, monitorizand activitatea spec\i i fru realizarea
acestora, impreuna cu secretariatul literar;
1) Identifica, implementeaza si raspunde de formele de promovare a institutiei;j/
media; ~
m) Concepe, organizeaza si asigura activitiiile de promovare a proiecteloréultura
media, impreuna cu consultantul artistic si secratarul literar:
n) Determing, prin activitatea desfasuratd, cresterea veniturilor proprii alg’ institatiei

o) Concepe materiale publicitare, diferentiat pentru targeturi si profiluri media si selecteaza categorii de
informatii cu privire la activitatea teatrului impreuna cu secretarul literar:

p)  Propune efectuarea comenzilor pentru materialele tiparite, propune tiraje si raspunde de conformitatea
cantitatilor executate;

q)  Propune modalitati de distributie a suporturilor mobile publicitare i are obligatia de a asigura promovarea
spectacolelor si a activitatii teatrului prin distribuirea de materiale promotionale in zonele cu flux de circulatie,
sediul institfiei si sala de spectacol;

r) Se preocupé de incheierea unor bartere publicitare, cu respectarea legislatiei in vigoare;

s) Coordoneazé relatiile publice ale teatrului pe toate palierele de comunicare: institutii de profil din tar si
strainatate, institutii de cultura din tara si strainatate, organisme, ONG-uri, ambasade si institute culturale, etc cu
consultantul artistic si secretarii literari.:

t) Colaboreaza in activitatea sa cu partenerul, in cazul proiectelor si programelor derulate de institutie Tn
cadrul unor contracte de asociere, parteneriat sau co-productii, realizand impreuna cu partenerul intreaga
activitate de promovare a proiectului;
u)  ldentificd si diversificd modalitat

ile de promavare: spatii publicitare stradale afisaje electronice, spatiu
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) Colaboreaza cu artistii colaboratori ai teatrului in vederea unei bune g
acestora;
Intocmeste si actualizeaza listele de protocol ale teatrului pe categorii de invitati impreun3 cu secretarii
literari;
x) Propune contractarea de servicii artistice foto, dtp, grafica, conceptie materiale impreuna cu secretarii

iterari:

estiondri a programului artistic al

2. Personalul Serviciului Asistentd Dramaturgica, Marketing si Promovare Spectacole are urmatoareie

P L S -
P I hi(.

a) Este purtétorul de cuvant in relatile cu mass-media si in cadrul schimburilor culturale. Se ocupa de toate
activitatile legate de protocol, conferinte de presa. premiere:

B} nlocmaeie moterislala racasar nailar neadynki

¢) informeaza la avizieru! institutiei cu privire la cronicele spectacolelor institutiei c&t si cu privira la activitatea
teatrului legata de alte proiecte artistice, festivaluri, filmari etc.

d) furnizeaza informatii si mediatizeaza atat pe plan intern cat si extern activitatea institutiei,

e) prospecteaza si studiaza literatura dramaticd nationald si universala, clasica si modernd, in vederea
constituirii fondului de piese al teatrului si al repertorivlui de spectacole pe stagiuni, intocmeste
documentarea necesara montdrii spectacolelor, urmareste indeplinirea tuturor formelor pentru obtinerea
autorizatiilor de a prezenta in public un spectacol, urmareste repetitiile si reprezentatiile organizate de teatru,
in vederea respectdrii continutului literar si conceptiei regizorale.

f) pregateste si realizeaza toate manifestarile cu ajutorul carora teatrul are relatii cu publicul pentru
popularizarea activitatii sale direct sau prin presa, radio, televiziune. cinematografie, afise. programe,
publicatii, expozitii, etc.

g) studiaza operele artistice comandate sau achizitionate de teatru si comunica conducerii continut si valoarea
lor;

h) indruma pe autori si compozitori in crearea de noi spectacole, potrivit recomandarilor conducerii teatruiui;

i) asigurd arhivarea de specialitate: pe suport de hartie si suport digital;

j) Intocmeste baza de date cu actorii teatrului si actorii colaboratori, regizorii, scenografii. coregrafii, autorii,
traducatorii, etc., implicati in proiectele teatrului:

k) urmareste respectarea termenelor prevazute in contractele cu autorii si compozitorii si sesizeazd in scris
conducerea de nepredarea la termen a textelor, sas compozitiilor coniracigte,

el M P,
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Atributiile detaliate in fisele posturilor se pot completa cu alte atributii incredintate des sef
Compartiment Artistic B e e

Art.33. Compartimentul artistic este format din artisti interpret%'

1.

tinand seama de planul si nevoile teatrului, avizeaza in scris conducerea asupra oportunitagii prelungirii
termenelor contractuale de predare a textelor si muzicii, la solicitarea autorilor;

luand Tn considerare calitatea lucrarii predate initial de catre autori, informeaza in scris conducerea asupra
oportunitatii acordarii de termene contractuale pentru imbunatatirea si completarea acesteig;

urmareste activitatea de imbunatatire sau completare a textelor sau a muzicii create de autori si compozitori
in termenele stabilite de parti, prin act aditional, sesizand in scris conducerii orice neregula:

se ocupa de consultarea zilnica 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;

efectueaz3 lunar situatii privind stocurile existente ale materialelor de promovare,

raspunde de evidenta numarului de spectacole jucate, colaborand cu compartimentele de resort. in scopul
refnnoirii contractelor cu societatea detinatoare a drepturilor de autor, in cazul in care managerul (director) al
institutiei dispune continuarea colaborérii cu artistii implicati in respectivul proiect, dupa caz;

raspunde de implementarea - in conditiile demararii proiectului — a unor instrumente de arhivare si a unor
standardizari pentru toate proiectele teatrului: fotografii, texte ale spectacolului, dosar de pres“ schite,
machete, caiete de regie, prezentari ale artistilor si ulterior a unor baze de date 51 a une1
cu accesare multipla on line pe nivele de utilizatori. /

In exercitarea atributiilor care le revin, artistii interpreti (in-spe{a colectival-de actorl angajag permanenga ai

institutiei) au, pe langd indatoririle generale ale intregului personal artistic de ‘scena, Urmatoarele indatoriri
specifice:

-\
L

b)

Y

c)

)

a)
h)

i)
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pieselor;

Sa respecte cu strictete programul, orarul si disciplina repetitilor si a oricarer reprezentatli sau manifestar
artistice programate;

S5 consulte programul de repetitii si spectacole afisat de catre un reprezentant al Serviciului Asistenta
Dramaturgica, Marketing si Promovare Spectacole la avizierul teatrului si ramane la dispozitia institutiei
pentru orice modificare a programului afigat, chiar si in cazul cand este dublat sau dubleaza ori cand face
parte dintr-o distributie paraleld,

Sa respecte litera spectacolulul in care este distribuit i sa nu introduca sau omita texte ori cuvinte inclusiv
schimbari;
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calificarii profesionale, respectand datele stabthte si indicatiile primite;
S4 participe la toate turneele, deplasarile si actiunile promationale privind spectacolele stabilite de manager
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S5 primeasca crice rol care i se incredinteaza, canform pragatiri i profesionale:

Sa interpreteze rolul la nivelul maxim al capacitaiii sale;

S3 se conformeze intocmai indicatiilor regizorului artistic, fard ca prin aceasta sa isi reprime personalitate
artisticd sau spiritul creator;

S3 utilizeze si sa pastreze cu grija recuzita §i costumele incredintate de institutie;

Sa& comunice In scris conducerii instituiei orice angajamente existente care pot afecta programarea
repetitilor sau spectacolelor,;

Sa instiinteze institutia cu privire la indisponibilizarea lor, din cauza de boala sau de forta majora, in maxim 2

_ore de la producerea evenimentului respectiv.

Compartimentul Administrativ

Art.34. Este o structura functionala care deserveste din punct de vedere administrativ institutia, colaborand cu
toate compartimentele institutiei , avand urmatoarele atributii principale:

a)

Executd lucrarile de intretinere curenta (zugraveli, vopsitorii, lacatuserie, tamplarie, etc.) care nu necesitd

interventia unor antreprize specializate;

b)

Organizeaza si asigura efectuarea curateniei in spatiile detinute, precum si intretinerea cladirii si a spatiilor

exterioare din vecinatatea acesteia;

c)

Teatrul “Excelsior” - institutie publica de i 1 ere s/j]ooaéa MACIT u}‘ﬂn Brreuresti
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d) Intervine operativ in cazul unor avarii sau calamitati:

e) Raspunde de luarea tuturor masurilor care sa asigure intretinerea, modernizarea, repararea si exploatarea
instalatiilor si a altor echipamente din dotare, Tn conditii de deplina sigurants;

f) Raspunde de gestiunea obiectelor de inventar gi a mijloacelor fixe din dotare:

g) Raspunde de coordonarea activitatii personalului din subordine;

h) Intocmeste documentatiile pentru diversele autorizatii de functionare ale institutiei,

i) Avizeaza planul de comenzi lunare pentru produse de papetarie, curitenie, alte cheltuieli administrative in
baza bugetului aprobat si a planului anual de achiziii

j) Inainteaz& spre aprobare propuneri privind reamenajarile, reparatile capitale si curente ce se impun,
urmareste si raspunde de aprobarea si executarea proiectelor tehnice aferente, urméareste executares si receptia
lucrarilor in conformitate cu proiectele tehnice si cu devizele aprobate, in conditiile legislatiei in vigoare.

k) asigura inventariere si conservarea patrimoniului in conditiile legii;

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

m) Asigura folosirea eficienta a parcului auto prin planificarea riguroasa a transparturilor, controlul foilor de
parcurs, intocmirea FAZ-urilor si consumul lunar de combustibili:

n) Gestioneaza sumele de bani si documentele de platd incredintate pentru efectuarea operatiunilor de
aprovizionare;

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

p) Asigura gestiunea obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe; Personalul réspunde de materialele primite in
gestiune si de indeplinirea sarcinilor Tn asa fel incat sa fie asigurat bunul mers al institutiei. -

q) Pentru toate sarcinile colaboreaza in principal cu personalul de la Biroul Fin;anciar—ContatiIl'i't;'3I'_t_'_<__-;;+ “Achizitii
Publice. [oem——— 5
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Art.35 Compartiment Tehnic Scena are urmatoarele atributiit” ™ . X 7 g

a) Urmareste desfdsurarea la timp si in conditii normale a activitatilor de la scena: y =

b) Efectueazd si afiseaza programarea repetitilor si spectacolelor in colabora
Dramaturgica, Marketing si Promovare Spectacole:

¢) Coordoneaza derularea in bune conditii & noilor productii:

d) Elaboreaza si planifica activitatea de productie pentru spectacolele lunarg:

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

i) intocmeste devizeie lucrariior ce se execuid dupa schiele semnaie de scenograil, aprooaie de Conaucere,

g) Urmareste lucrarile de productie executate de terti, astfel in¢at realizarea acestora sa corespunda schitelor
scenografului si economic, costurile acestora sd nu depaseasca devizul estimat aprobat;

i) COUruGncasa pioducia il spoulavul s ia dald ciiiliein uispuzinel de NILePei€ a pivisuiuu pana la dala
premierei:

i) Urmareste calitatea spectacolelor, dupa data premierei si semnaleaza orice posibila modificare aparuta,

i) Furnizeaza suport tehnic pentru serviciile operationale;

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

I) Afigeaza programul de repetitii $i anunia personalul artistic si tehnic, in legatura cu acesta:

m) Anunta in termen util orice modificare intervenita in programul de spectacole si repetitii;

n) Tine evidenta activitatilor de la scena, concretizata in completarea condicilor de spectacole si repetitii:

o) Tine legatura cu administratia pentru efectuarea tuturor schimbarilor de programe la scena:

p) Verificd dac3 decorurile, mobilierul, recuzita, costumele sunt in stare buna sl propune masuri de
imbunatatire. :

q) Saptamanal impreuna cu seful formatiei de muncitori intocmeste planul de desfasurare a activitatii in functie
de programul artistic.

r) Sesizeaza conducerea institutiei cu privire la toate neregulile constatate atat la scend cat si la personalul
artistic cu privire la disciplina;

s) Pune la dispozitia actorilor obiectele necesare jocului, verificand pe acelea care ar putea provoca accidente
(sabii, pisteale, cutite, aparatura electrica, etc.);

t) Ajuta la procurarea materialelor necesare spectacolelor, inclusiv a recuzitei consumabile. avand obligatia de

a prezenta toate actele de justificare a cheltuielilor facute;

-
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u) Procura sau confectioneaza materialele de recuzita cerute de regizorul artistic sau regizorul tehnic, cu
respectarea formelor legale;

V) insoteste personalul muncitor de scena in deplasari si turnee, ori de cate ori este sclicitat de conducerea
teatrului;

w) Verifica, inaintea fiecarui spectacol, starea tehnica a echipamentelor folosite, a conditiilor de decor,
lumina si sunet si ia toate masurile pentru desfasurarea in conditii bune a spectacolelor sub aspect tehnic;

X) Participa la realizarea spectacolelor, ori de cate ori este solicitat, respectand fara abatere toate indicatiile
regizorale si de scenografie privind iluminarea scenei, efectele de lumini, etc.;

y) Este obligat sa verifice permanent iluminatul de siguranta la sala. foaier si birouri, cu respectarea tuturor

instructiunilor ENEL si a dispozitilor legale in vigoare, mai ales in cazul modificarii msta!azlei 5{ a
bransamentelor;
z) Verifica impreuna cu personalul de specialitate, aplicarea normelor de protectia muncii

Art. 36.Formatia muncitori

Formatia de muncitori de scena si productie este condusa de un sef formatie, si cuprinde
categorii de incadrare, iar potrivit legii teatrelor si a sarcinilor interne, ei sunt: electriciep
manuitor de decor, costumieri, recuziteri, etc.

1. Seful de formatie muncitori coordoneaza si controleaza toate activitafile prestat
scopul de a asigura realizarea spectacolelor teatrului in cele mai bune conditji
strictete toate indicatile regizorale si de scenografie, incepand, atunci ca
decorurilor, costumelor, recuzitei, etc., continuand cu pastrarea, intretinere
realizarea luminilor si sonorizarii spectacolelor. —

Astfel, principalele responsabilitati ale sefului de formatie sunt.

a) In colaborare cu regizorul tehnic. intocmeste programul de lucru al personalului muncitor de scend si
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e personalul muncitor, in
tehnice, respectandu-se cu
esteazul, de la realizarea
paratia acestora, precum si

b) Colaboreaza cu scpnograful spectacolulfrr si urméreste nemnﬂocnt realizarea decorurilor, costumelor,
recuzitei, etc (atunci cand acestea pot fi realizate in cadrul teatrului) pentru noile spectacole si reluari,
depunand toate eforturile pentru a gasi solutiile optime, din punct de vedere tehnic si economic, in realizarea
acestora: de asemenea, la realizarea oricaror lucrari, va tine seama si va face propuneri privind respectarea
normelor de protectie si securitate a muncii si cele P.S.1;

c) Executd lucrari de reparatii, intretinere, precum si de realizare a decorurilor, recuzitei, mobilier de scena
etc;

d) Raspunde in mod nemijlocit de utilizarea eficienta si corespunzatoare a tuturor echipamentelor date spre
folosire formatiei sale, luand masurile cc sc impun pentru evitarea accidentelor de munca;
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aparatelor date in folosinta Compammentulw Tehnic Sceng;

f) Asigurad pastrarea si mtre;rnerea tuturor decorurile, costumele, recuzltEI etc., din toate spectacolele teatrului;
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g) Raspunde de instruirea paraona‘ulus privind normele de protectie si securitate a muncii si de prevenire a
incendiilor, cu inscrierea in fisele specifice, in conformitate cu legisiatia in vigoare,

h) Urmareste permanent toate activitatile din cadrul teatrului din punct de vedere al respectarii normelor de
protectie si securitate a muncii si informeaza imediat conducerea asupra deficientelor constatate si a
situatiilor care pot provoca accidente.

2. Formatia muncitori participa la coordonarea si configurarea artistica a actului scenic si acorda suport tehnic
pentru toate fazele de creatie si in relatie cu toate palierele de creatie (decor, costume, recuzita, lumini, sunet,
cabine, machiaj, regie tehnica). In acest sens, personalul formatiei:

a) Amgura pastrarea si reproducerea identicd a concepfiei 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 calitaii actului artistic aga cum s-a
creat si infatisat el la premierd, indiferent de numarul de reprezentatii ale spectacolului;

¢) Raspunde de imaginea si modul in care teatrul se prezinta in fata publicului;

d) Asigura prin intermediul regizorului tehnic coordonarea tuturor activitatilor desfagurate pe scena in repetitil
pregéatirea pentru spectacol, in timpul spectacolului, a Intregului personal implicat;

e) Este responsabil de timpii de executie pentru fiecare operatie;

f) Este responsabil de calitatea montarii decorului;
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g) Este responsabil de marcarea si refacerea plantatiei initiale a decorului, elementelor de mobilier, recuzita:

h) Raspunde de coordonarea operatiunilor de configurare a salii de spectacol in relatie cu spatiul scenic si de
calitatea efectuarii acestora;

i) Participa la planatatia corpurilor, realizarea centrajelor, crearea si stabilirea configuratiilor, succesiunilor si
duratei situatiilor de lumini si time codurilor pentru interventii;

j) Executa refacerea plantatilor, a cablajelor, a corespondentei circuitelor, a centrajelor si reconstituirea
situatiilor de lumini in configuratia, succesiunea si time codurile create la premiera;

k) Participa la plantatia incintelor acustice, crearea si stabilirea configuratiilor, a nivelelor, succesiunilor si
duratei interventiilor muzicale si sonore;

I) Este responsabil de fixarea in scris a acestora, inregistrarea pe suport. reconstituire
pe toata durata de reprezentare; T

finerea acestorz

Biroul Financiar-Contabilitate, Achizitii Publice

Art.37. Este o structura functionala condusa de un sef birou.
A. Pe linie financiar-contabild are urmatoarele atributii:

a) Ra&spunde de buna functionare a activitatii financiar-contabile si acprzmr ltce a mshtutlei 1a_@ﬂg_r_3formﬂate
cu dispozitiile legale si delegarile de autoritate primite din partea conduceriiinstitutiei:

b) Urméreste executarea integrald si intocmai a bugetului aprobat al institutiei;

c) Tntocmeg’re toate documentele si efectueaza toate inregistrarile contabile in conformitate cu prevederile
legislative si cu indicatiile metodologice ale directiilor de specialitate din Primaria Municipiului Bucuresti,
urmareste recuperarea sumelor debitoare si achitarea sumelor creditoare;

d) Centralizeaza propunerile de dotare cu echipamente intocmite de compartimentele institutiei si alcatuieste
planul de investitii, réspunzand de realizarea Iui;

e) \._;‘elri;ﬁcé [gnrwlﬁ'gl-ar_w c:1 exactitatea documentelnr de decontars

i)

{2 datelor din documentale de evidantz
f) Intocrregne si transmite orice situalie economico-financiaré solicitata de directile de resort din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului General, de Administratia Financiarg, de Institutul National de Statistica,
conducerea institutiei, etc.;

g) Asigura inregistrarea cronologica si sistematica in contabilitate a documentelor financiar-contabile, in functie
de natura lor;

h) Raspunde de evidenta corecta a rezultatelor activitatii economico-financiare;

i) la mésurile necesare in vederea prevenirii deturnarilor de fonduri, degradarilor sau sustragerii de bunuri
materiaie sau banest,

i} Raspunde de intocmirea coracta si in termen a documentielor cu privire la depunerile si plafile in numerar,

)
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k) Réspunde de primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora si a documentelor insotitoare:
1) Asigura controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeaza efectuarea de cheltuieli sau din care
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m) Exercita controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie si asigura Tncasarsa la timp a creantelor
lichidarea obligatiilor de plata, luadnd mdasurile necesare pentru stabilirea raspunderilor legale, atunci cénd este
cazul;

n) Réaspunde de asigurarea si ritmicitatea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare aprobate.
desfasurarii in bune conditii a activitatilor institutiei:

o) Raspunde de asigurarea si ritmicitatea creditelor necesare in vederea realizarii obiectivelor de investiti
aprobate de Consiliul General al Municipiului Bucuresti;

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

q) Urmareste circulatia documentelor financiar-contabile si ia masuri de imbunatatire a acesteia;

r) Asigura clasarea si pastrarea in ordine si in conditii de siguranta a documentelor si actelor justificative ale
operatiilor contabile si evidenta pierderii sau distrugerii lor partiale sau totale;

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

t) Prezinta conducerii institutiei spre aprobare bilantul contabil;

u) Participa la analiza rezultatelor economice si financiare pe baza datelor din bilant;

v) Réaspunde de realizarea masurilor si sarcinilor aferente domeniului contabil, stabilite ca urmare a controalelor
financiar-gesticnare efectuate de organele in drept;




w) Intocmeste documentatia necesara deschiderii finantarii investitilor la Trezoreria Statului, solicitand in
prealabil avizul Directiei Financiar-Contabilitate, Buget - PMB;

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

y) Intocmeste documentatia necesara si urmareste procedurile legale de declasare, scoaterea din functiune
transfer fara plata, valorificare si casare a bunurilor apartinand institutiei;

z) Indeplineste atributii de depozitare si evidenta a bunurlori aparinénd institutiei;

aa) Elaboreaza si raspunde de transmiterea in termenul precizat a situatiilor economico-financiare solicitate de
directiile din aparatul de specialitate al Primarului General;
bb) Asigura arhivarea documentelor legate de activitatea functionala si/sau de specialitate a instityties
normelor legale aplicabile. -
cc) indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei sau rezultate
vigoare, in domeniul financiar-contabil;

maienaielor necesare desfasurarii intregii activitai a teatrului. ; # ‘
Personalul responsabil de achizitiile publice réspunde de: j i T
a) Elaborarea programului anual de achiziti, pe baza necesitatilor-si-prloritaitor. comunicate de celelalte
compartimente, respectiv a analizelor si evaludrilor efectuate de personalyvd ecialitate financiar-contabila cu
referire la consumurile si cheltuielile din anii anteriori, pe care 1l transmite $pre aprobare managerului (director);
b) Utilizarea pentru clasificarea statisticd a produselor, serviciilor si lucrarilor a vocabularului comun al
achizitiilor publice — CPV.

c) Inaintarea de propuneri catre managerul (director) privind reamenajérile, reparatiile capitale si curente ce se
impun, urmareste si raspunde de aprobarea si executarea proiectelor tehnice aferente, executarea si receptia
lucrarilor in conformitate cu proiectele tehnice si cu devizele aprobate, in conditiile legislatiei in vigoare si in
cotaborare cu persos nalul de specialitate financiar- contabiid:
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speclalham al Pr maru!un General;

e) Urmarirea ca toate materialele necesare productiei proiectelor sa fie luate in evidenta si gestionate conform
prevederilor legale aplicabile si se asigurd ca pe acestea este aplicata pozitia de inventar din Registrul pentru
evidenta analiticd a elementelor de decor, de recuzita gi a costumelor.

f) Supunerea controlului financiar preventiv a tuturor documentelor care presupun angajarea unor cheltuieli
banasti;

g) Verificarea concordantei lucrarilor de intrefinere si reparatii executate cu cele cuprinse in devizele de lucrari
s situaliile de plaia ale executantilor si informarea conducerii institufier,

h) Prezintd contabilului sef pentru verificare si avizare documentatiile intocmite pentru realizarea achizifiilor
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i) Inaintarea de propuneri catre manager (director) pentru numirea, prin decizie, a comisiilor de evaluare a
ofertelor, in vederea aprobarii spre atribuire a fiecarui contract de achizitie publica, comisie din care va face
Ao fn mad chlinotarioe

j\ Avizarea doct umentatiei de atribuire a contractslor de achizitii publice sau a documentatiei de concurs de

soluti;

k) Intocmirea devizelor estimative ale proiectelor culturale ale institutiei si urmérirea productiei acestora in

confarmitate cu devizul estimativ;

1) Evaluarea cheltuielilor administrative in baza bugetului aprobat si a planului de achizitii anual si analizarea

cheltuielilor efectuate in baza referatelor elabaorate de catre celelalte compartimente;

m) Respectarea normelor legale referitoare la achizitile publice,

n) Estimarea valorii fiecdrui contract de achizitie publicd in baza solicitarilor comunicate de celelalte

compartimente si a studiului de piata efectuat si intocmirea notei privind determinarea valorii estimate,

o) Stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecarui contract de achizitie publica si intocmirea de note

justificative privind alegerea procedurii de atribuire;

p) Stabilirea perioadelor intre data transmiterii spre publicare a anunturilor de participare sau data transmiterii

invitatiilor 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 daca este cazul;

s) Intocmirea de note justificative cu privire la impunerea unor cerinte minime de calificare referitoare la situatia

economica si financiara ori la capacitatea tehnica si profesionala a operatorilor economici;

"
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t) Propunerea cuantumuylui garantiilor de participare in corelatie cu valoarea estimata a contractului de achizitie
publica, buna executie si forma de constituire a acestora, conform prevederilor legale.

u) Inaintarea de propuneri si fundamentarea necesitatii cooptarii unor experti din afara institutiei si participarea
acestora in cadrul comisiilor de atribuire a contractelor de achizitie publica;

v) Respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese;

w) Elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire a contractului de
achizitie publica sau, in cazul unui concurs de solutii a documentatiei de concurs, n baza solicitarilor Si
informatiilor comunicate de celelalte compartimente;

x) Inaintarea de propuneri in vederea achizitionarii de servicii de consultanta pentru elaborarea documentatiei
de atribuire a contractului de achizitie publicd daca 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
invitatillor de participare, raspunsuri la clarificari, solicitare de clarificari, transmiterea procesului verbal de
deschidere a ofertelor, comunicarea rezultatului procedurii de atribuire, comunicarea notificarilor de contestatie):

aa) Primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor pentru procedurile organizate;

bb) Intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor, precum si intocmirea raportului procedurii de
atribuire a contractelor de achizitie publica:

cc) Urmarirea si restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica in conditiile prevazute de
lege;

dd) Respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de achizitie publica:

ee) Comunicarea cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor si transmiterea, in termenele previzute de
lege, a tuturor informatiilor si materialelor solicitate de catre acesta:

ff) Incheierea contractelor de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri
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gg) Indeplinirea tuturor formalitatilor de raportare si de transmitere, conform prevederilor leg
Nationald pentru Achizitii Publice; S

hh) Gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizitie publica organizate;
i) Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate: - —— £

{ Autoritatea

Cap.Vii
FPatrimaoniul Teatrului "EXCELSIOR"
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b) Teatrul “EXCELSIOR" functioneaza in str Academiei nr.28 — sector 1, avand doua sili de spectacole, sala
mare- ,lon Lucian” de 180 locuri si sala Studio de 50 locuri

el Teatri] "EXCElI SINR" rnata e el dasficmara artivitatas o in alte r._-_:-w::?ii inrhiriata in canfarmitate oo
prevederile legale.

d) 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;

e) Patrimoniul poate fi completat prin achizitii publice, transferari, donatii, sponsorizari si alte modalitati permise
de lege.

f)  Evaluarea patrimoniului se reflectd in contabilitate prin etalon banesc, folosindu-se in acest scop preturi,
tarife gi costuri. Se folosesc preturi cu amanuntul, cu ridicata, tarife pentru lucréri executate si costuri ale
decorurilor, costumelor, recuzitei, exprimate prin costul de achizitie plus costul de productie (manopera) - atunci
cand este cazul, precum si costul diverselor obiecte de inventar si mijloace fixe achizifionate.

g) Inventarierile se fac la diverse perioade de timp (lunare, anuale) sau ori de cate ori intervine o predare-
primire, la cererea organelor de control financiar si in cazul calamitatilor naturale sau a unor evenimente nedorite
(furt. delepidare, distrugere). Inventarierea poate fi totald, partiald sau prin sondaj. Rezultatele inventarierii se
consemneaza in procese-verbale.

h) Teatrul "EXCELSIOR" tine distinct evidenta contabila a patrimoniului public si privat al Municipiului Bucuresti
dat in administrarea sa.

i)  Institutiei ii revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil si imobil si a transmiterii acestuia
catre Directia Cultura, Tnvatamant, Turism din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti, spre luare la cunostinta,
introducerea in baza de date a directiel si a realizarii inventarului Municipiului Bucuresti.
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Capitolul VI
Buget, relatii financiare

Art.39.a) Teatrul “EXCELSIOR" este o institutie publica de cultura finantatd din subventii de la bugetul local al
Municipiului Bucuresti si din venituri proprii pe care le realizeaza din: Incaséarile provenite din vanzarea biletelor
de spectacol si a caietelor program. Teatrul mai poate obtine venituri din inchirierea ocazionald a unor spatii,
decoruri, costume, etc, din donatii si sponsorizari de la persoane fizice sau juridice, din valorificari de bunuri (de
natura obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe), din onorarii si comisioane provenite din participari la
festivaluri, schimburi culturale si parteneriate cu alte institutii de gen, dupa caz, cu respectarea dispoziiilor legale
in vigoare.

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

c) Angajarea, ordonantarea si lichidarea cheltuielilor, precum si incheierea contractelor se asigurd de catre
managerul (director), in calitatea sa de ordonator teriiar de credite.

d)  Teatrul “EXCELSIOR” poate primi finantari pentru programe culturale de interes local, national si
international, donatii si sponsorizari, in condifiile respectarii prevederilor legale in vigoare. TEWLY
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Capitolul IX !
Dispozitii finale | ~***
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Art. 40. Teatrul “EXCELSIOR" este o institutie de spectacole care se incadreaza An categoria msUtutl! de

spectacole de repertoriu ”
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Art. 42. Parte din activitatile Teatrului "EXCELSICR” pot fi asigurate cu serv/r(:rr extgrnalizate, in conditiile legii, cu
aprobarea ordonatorului principal de credite. /

Art. 43. Teatrul "EXCELSIOR" Tsi poate Intocmi proceduri interne pr;qa ii de organizare si functionare ale
Consiliului Administrativ si Consiliului Artistic, cu consultarea Direcliei Cu‘tura Invatamant, Turism - PMB

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

Art. 45, Teatrul Excelsior utilizeaza sigla proprie.

Art. 46. Anual, managerul (director) intocmeste raportui de activitate, cu consuitarea Consiliului Administratiy i
a Consiliului Artistic, pe care il transmite compammontdor de specialitate din cadrul Primariei Municipiului
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Art. 47. Prezentul reguiament se completeaza cu prevederile legislative specifice. aplicabile domeniului de
activitate al institufiei.

Tazfrul "EXCELSIOR ate Tagrvie tn Ranistrol Arfalsr Srastadalulnl i nymisng 4 confores nrévadariinrlanale
Art. 48. Litigile de orice fel in care este implicat Teatrul "EXCELSIOR" sunt de competenta instanielor
judecatoresti, potrivit legii, in cazul in care nu pot fi solutionate pe cale amiabila.

Art. 49. Prezentul regulament a fost intocmit in conformitate cu prevederile legale in vigoare gi se va modifica i
completa. dupd caz, cu celelalte reglementari legale aplicabile sau cu reglementarile legislative aparute ulterior
aprobarii acestuia ;.
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