MUNICIPIUL SUCEAVA

B-dul 1 Mai nr. 5A, cod: 720224
www.primariasv.ro, primsv@primariasv.ro
Tel: 0230-212696, Fax: 0230-520593

HOTARARE
privind actualizarea organigramei, statului de functii §i 2 Regulamentului de Organizare si
Functionare pentru Teatrul Municipal “Matei Vigniec” Suceava

Consiliul Local al municipiului Suceava;
Avand in vedere:

- Referatul de aprobare al Primarului municipiului Suceava Inregistrat sub

nr. 38357/14.12.2020;

- Raportul cu nr. 38358/14.12.2020 al Serviciului resurse umane;

- Avizul Comisiei economico-financiard, juridicé, disciplinari; -

- Adresa nr. 2212/09.12.2020 a Teatrului Municipal “Matei Vigniec” Suceava
inregistratd Ja Municipiul Suceava sub nr. 38037/09.12.2020;

In conformitate cu prevederile O.U.G. nr.21/2007 privind institutiile §i companiile de
spectacole sau concerte, precum si desfisurarea activitifii de impresariat artistic cu
modificirile si completirile ulterioare, O.U.G. nr.189/2008 privind managementul institutiilor
publice de culturs, Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri
publice, cu modificérile i completérile ulterioare si in baza H.C.L. nr. 334/28.11.2019 privind
aprobarea rezulfatului final al concursului de proiecte de management pentru Teatrului
Municipal “Matei Vigniec™” Suceava, a proiectului de management si a duratei acestuia;

In temeiul prevederilor art. 129 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit.c), art.139 alin. (1),
art.196 alin. (1) lit. a), art. 540 si art. 543 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificérile i completérile ulterioare

HOTARASTE:

Art.1. La nivelul Teatrului Municipal “Matei Vigniec” Suceava se aprobd urméitoarele
transformari si/sau mutéri de posturi vacante: _

a) 1 post contractual de Consultant artistic gradul IA din cadrul Compartimentului
Secretariat literar i impresariat artistic se mutd In cadrul Serviciului tehnic de scend si se
transformé In Supraveghetor salé; _

b) 1 post contractual de Consilier gradul IA din cadrul Compartimentului financiar
contabil se muts in cadrul Serviciului tehnic de scend i se transformé& in Plasator sald;

¢} 2 posturi de Muncitor din activitatea specificd institutitlor de spectacole sau
concerte, treapta I din cadrul Serviciului tehnic de scend se transformd, dupa cum urmeaza:

- 1 post In Muncitor din activitatea specifici institutiilor de spectacole sau concerte,
treapta II;

-1 post In Muncitor din activitatea specificd institufiilor de spectacole sau concerte
debutant.

Art.2. Potrivit art.1, se aprobd in formd actualizatd organigrama si statul de functii
pentru Teatrul Municipal “Matei Vigniec” Suceava, conform Anexelor nr.1-2.



Art.3. Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al Teatrului Municipal
“Matei Vigniec” Suceava, in formi actualiati, conform Anexei nr.3.

Art.4. Anexele nr.1-3 fac parte integrantd din prezenta hotérare.

Art.5. Prezenta hotdirire intrd in vigoare Tncepénd cu data de 1 ianuarie 2021.

Art.6. Primarul municipiului Suceava, prin Managerul Teatrului Municipal “Matei
Vigniec” Suceava, va aduce la Indeplinire prevederile prezentei hotérari.
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Anexa nr. 3 1a HCL ar. 307/17.12.2020

REGULAMENT

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL TEATRULUI MUNICIPAL
+MATEI VISNIEC” SUCEAVA

CAPITOLUL I - Dispozitii generale

Art. 1. Prezentul Regulament stabileste normele de organizare si functionare ale institutiei de
spectacole Teatrul Municipal ,,Matei Vigniec” Suceava, denumit in continuare Teatru.

Art. 2. Teatrul Municipal ,Matei Vigniec” Suceava este o institufie publicd de culturd de interes local
a Municipiului Suceava, infiintatd prin HL.C.L. nr. 246/2015, cu personalitate juridicd proprie, sub
autoritatea administrativd a Consiliului Local Suceava.

Art. 3, Teatrul Municipal ,,Matei Vigniec” Suceava este o institutie de spectacole incadrati la
categoria ,,institufii de spectacole de repertoriu”, conform prevederilor O.G. nr. 21/2007, privind
institutiile si companiile de spectacole sau concerte, precuim si desfisurarea activititii de impresariat
artistic, aprobati prin Legea nr. 353/2007, cu modificarile i completarile ulterioare, avand specificul
gi functionand in baza regulilor cuprinse in prezentul regulament, destisurindu-si intreaga activitate
cu respectarea legislatiei aplicabile domeniului de activitate.

Art. 4. (1) Teatrul Municipal ,,Matei Visniec” Suceava este finantat cu subventii de la bugetul local,
acoperindu-si o parte din cheltuieli §i din venituri extrabugetare (venituri proprii).

(2) Teatrul Municipal ,Matei Vigniec” Suceava realizeaza venituri proprii in principal din incasérile
provenite din vénzarea biletelor de spectacol. Teatrul mai poate obfine venituri din donatii si
sponsoriziri de la persoanele fizice sau juridice, din onorarii provenite din participiri la festivaluri
sau alte proiecte teatrale, schimburi culturale §i parteneriate cu alte institutii de gen, dupd caz, cu
respectarea dispozitiilor legale.

Art, 5. Teatrul Municipal ,Matei Visniec” Suceava are sediul in Suceava, str. Dragos Vodi nr. 1.
Toate documentele, facturile, anunturile, publicatiile, vor contine denumirea completi a institutiei si
indicarea sediului.

Art. 6. (1) Structura organizatorici, numérul de personal si bugetul se aprobid prin hotdrire a
Consiliului Local al Municipiului Suceava (HCL), In raport cu obligatiile sau programele stabilite,
astfel tncét si se asigure indeplinirea in mod corespunzitor a atributiilor gi activititilor specifice.

(2) Structura organizatoric3 a teatrului este prezentat prin organigrama si cuprinde: directii, servicii,
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compartimente, birouri, care pot fi: de conducere, de specialitate si functionale.

CAPITOLUL II - Misiune si viziune. Obiect de activitate

Art. 7. (1) Misiunea Teatrului Municipal ,,Matei Vigniec” Suceava, in calitate de institutie de
spectacole de repertoriu profesionistd, este de a contribui la dezvoltarea culturald a comunitétii, de a
pune in valoare patrimoniul national §i universal al literaturii dramatice gi a artei spectacolului, de a
satisface nevoia de teatru de calitate, tinind cont att de traditia scenei roméanesti de teatru, cét si de
tendinfele artei teatrale contemporane.

(2) Scopul Teatrului este s faciliteze realizarea incluziunii sociale prin aducerea in prim plan a unor
subiecte care reflectd situafia dramatici cu care se confrunts unii oameni sau categorii sociale.

(3) Teatrul participa la dezvoltarea culturii si educatiei tuturor categoriilor de varstd ale populatiei st
isi propune s3 construiasci un public al viitorului, investitia in tineri fiind extrem de importanta.

(4) Teatrul sucevean nu se raporteazid doar la scena locald, ci porneste de la principiul ci deserveste
intreaga migcare teatrald la nivel regional, national si international, incercénd si mentind un nivel
calitativ ridicat al productiilor sale, in acord si cu numele pe care il poarta.

Art. 8. Viziunea Teatrului se indreaptd spre comunitate, prin identificarea unor modele alternative de
dezvoltare, pentru protejarea sentimentului de buni-stare, dar mai ales de incluziune, de apartenents a
cetitenilor la comunitate, cu accent pe cultivarea valorilor umane, a mintii §i a ratiunii, pe modelarea
modului de viatd prin care o persoand sau un grup isi exprimi umanitatea gi semnificatiile pe care le
da propriei existente gi evolufiei acesteia, caracteristicilor de naturd spirituald, materiald, intelectuald
si emotionald pe care le dezvoltd o societate sau un grup social. Teatrul propune, prin excelenti, un
tip de socializare distinct, prin impértisirea unei emotii impreund, prin impartisirea unui moment de
regisire a identitatii, de interogare In ceea ce priveste limitele fiintei umane, de depdsire a timiditatii
si a prejudecdtilor. Teatrul provoaca, ceea ce inseamnd o hrand pentru spiritul critic.

Art. 9. Obiectul de activitate al institutiei este constituit din:

1. Realizarea si prezentarea unor productii teatrale performante, diverse, moderne, inovatoare,
din zona genului dramatic sau liric, spectacole de teatru dans, non-verbale, vizuale, muzicale, pentru
scend sau spatii neconvenfionale, precum si a altor activitiiti teatrale de anvergurd, asigurénd o
prezentd constantd a institutiei in circuitul cultural local, national, european si international, precum
g1 Tn mediul online.

2. Mentinerea unui nivel ridicat din punct de vedere calitativ al productiilor proprii, continuarea
programelor existente si completarea cu programe si proiecte noi, introducerea spectacolelor-lectura
pentru a da publicului sansa sa participe la acest gen de spectacole, spectacole pentru sald studio,
spectacole de teatru documentar, spectacole de teatru-dans si alte forme inovative de teatru, precum si
crearea de parteneriate cu celelalte institutii de culturd si ONG-uri care activeazi in spatiul cultural
sucevean, pentru o mai buna vizibilitate Tn comunitate. '

3. Realizarea, in spatiile destinate Teatrului sau in colaborare cu alti parteneri interni sau externi,
de opere audiovizuale i Inregistriri pe suport magnetic/electronic, necesare programelor si
proiectelor proprii, precum §i pentru reproducere, distribuire, inchiriere, comunicare publicd si
stocare, In conditiile legii;

4. Difuzarea, reproducerea, distribuirea, Inchirierea §i comunicarea publicd a spectacolelor,
evenimentelor i a operelor audiovizuale realizate, prin orice mijloace cu fir sau far3 fir, inclusiv
pentru streaming si live streaming, sau alte mijloace tehnice similare din tard si din striinitate,
efectuatd prin punerea la dispozitia publicului, inclusiv prin internet sau alte retele de calculatoare,
astfel incét oricare dintre membrii publicului si poatd avea acces la aceasta din orice loc, in mod
individual, conform programului Teatrului;

5. Efectuarea de lucréri specifice tehnicii audio i video, pentru nevoile proprii;

6. Producerea de spectacole, evenimente §i opere audiovizuale individual sau in colaborare cu
persoane juridice de drept public, persoane juridice de drept privat si persoane fizice;

7. Desfasurarea activititii de impresariat pentru propriile spectacole, evenimente si opere
audiovizuale, precum si organizarea de evenimente, concerte, festivaluri si spectacole cu public, in
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conditiile legii;

8. Realizarea indicatorilor culturali §i economici, respectiv realizarea de venituri (din prestiri
servicii artistice, impresariat si organizare, Inchirierea scenoiehnicii);

9. Realizarea si comercializarea de materiale si obiecte promotionale dedicate Teatrului,
proiectelor si programelor sale, In conditiile legii;

Art. 10. Desfigurarea activititii specifice si functionale caracteristici Teatrul Municipal ,Matei
Vigniec” Suceava urmdreste, in principal, realizarea obiectivelor generale si specifice. Obiectivele
generale sunt exprimate la nivelul institutiei, iar obiectivele specifice, derivate din obiectivele
generale, se stabilesc la nivelul fiecirui compartiment din cadrul TMMVS, dupil cum urmeazi:

A. Obiective generale:

1. Promovarea prin mijloacele specifice artei spectacolutui a valorilor roménesti gi universale.

2. Promovarea culturii romanesti in striinatate, prin part101parea la festivaluri si turnee
internationale.

3. Sclectionarea, promovarea si perfectionarea artistilor n cadrul teatrului, precum si
valorificarea optimi a potentialului lor artistic.

4. Deschiderea unor noi perspective in vederea Infelegerii si interpretirii valorilor clasice,
moderne §i contemporane, roméanesti i universale.

5. Diversificarea ofertei culturale, in vederea cresterii indicatorilor de consum cultural,

6. Promovarea tinerilor creatori.

7. Promovarea formelor teatrale alternativ-experimentale.

8. Cresterea ponderii veniturilor atrase din alte surse.

9. Optimizarea costurilor de realizare $i exploatare a productiilor artistice.

10. Organizarea de workshop-uri pentru actori, personal tehnic, tineri si copii.

11. Includerea in repertoriu a unor spectacole care promoveazi prietenia, toleranta, nevoia de
comunicare Intre oameni.

12. Dotarea cu echipamente si spatiu corespunzator pentru asigurarea conditiilor optime necesare
realiz#rii unor creatii teatrale valoroase.

13. Atragerea unor parteneri In promovarea §i sustinerea institutie.

14. Realizarea unui program repertorial care si imbine excelenta artistici a creatorilor si

interpretilor.
B. Obiective specifice:
L Directia Spectacole, Programe gi Proiecte:

1. asigurarea coordondrii eficiente a activitdtii Compartimentului Artistic, a Compartimentului
Secretariat literar i impresariat artistic, a Serviciului Tehnic de Scend, precum si a
Compartimentului Programe, Proiecte culturale;

2. asigurarea pregitirii §i producerii spectacolelor incluse in repertoriul propriu;

3. asigurarea ofertei de spectacole invitate, In colaborare cu alte institutii artistice si de culturd;

4. cresterea numérului de proiecte teatrale najionale gi internationale.

L.1.Compartimentul Artistic:
1. Participarea cu toate capacititile creative la procesul de realizare a spectacolelor.
1.2. Compartimentul Secretariat literar i impresariat artistic:
asigurarea coordondrii relatiilor cu mass-media;
realizarea documentatiei literare gi a arhivei de texte a TMMVS;
asigurarea traducerii materialelor necesare la scend sau subtitriri;
realizarea documentatiei pentru caietele program pentru spectacole;
negocierea obtinerii drepturilor de autor aferente spectacolelor si proiectelor institutiei,
comunicand in acest sens cu autori, edituri si alte organisme

6. mediatizarea eficientd a programului cultural al Teatrului, In colaborare cu Compartimentul
Marketing, Comunicare, Imagine gi Relatii publice;

7. asigurarea unui numér cét mai mare de spectatori la reprezentatiile institutiei la sediu si in
deplasiri;

8. organizarea In conditii optime a turneelor §i deplasérilor;
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9. asigurarea drepturilor de autor incidente in productiile teatrului;

10. furnizarea permanentd a informatiilor referitoare la produsele culturale ale Teatrului citre
clienti si potentiali clienti.
I.3.Serviciul Tehnic de Sceni:

1. organizarea in conditii optime din punct de vedere tehnic, a activitétii de productie spectacole
de teatru;

2. dimensionarea §i utilizarea eficientd a personalului de executie necesar productiei tehnice a
spectacolelor;

3. participarea cu toate capacitatile In procesul de realizare a spectacolelor.

L.4. Compartimentul Programe, Proiecte culturale:

1. asigurarea parteneriatelor cu institutiile publice gi private din Suceava;

2. coordonarea organizérii de programe i proiecte culturale in comunitate;

3. organizarea evenimentelor institufiei, asigurarea serviciului de protocol si relatie;

4. identificarea, pentru proiectele culturale, a unor surse de finantare altele decét cele bugetare.
I1. Compartimentul Secretariat si Arhivi:

1. pastrarea documentelor detinute iIn conditii corespunzitoare, asigurindu-le Impotriva
distrugerii, degradérii, sustragerii ori comercializrii in alte conditii decit cele previzute de lege;

2. evidenta, inventarierea, selectionarea, pistrarea si folosirea documentelor in conditiile legii;

3. evidenia tuturor intrérilor si iesirilor de unitéti arhivistice din depozit pe baza unui registru,
conform legii,

4. coordonarea activitatilor de secretariat gi arhivd, in legiturd cu activitatea functionald si de
specialitate a teatrului, In conformitate cu dispozitiile legale;

5. gruparea documentelor in unitati arhivistice, potrivit problematicii si iermenelor de pistrare
stabilite in nomenclatorul documentelor de arhivi;

6. vehicularea corespunzétoare a informatiilor la nivelul tuturor compartimentelor Teatrului;

7. degrevarea managerul de o serie de actiuni de rutina, pur administrative, contribuind, astfel, la
utilizarea rationald a timpului de lucru de care el dispune;

III.Compartimentul Resurse umane:

1. previzionarea eficienti a necesarului de resurse umane pentru desfigurarea activitiiii
Teatrului;

2. asigurarea unui management eficient al resurselor umane;

3. asigurarea participdrii personalului de conducere la cursuri de management in vederea
certificarii diverselor competente individuale necesare in domeniul managementului institutiilor
publice de culturi;

4. asigurarea participdrii personalului de executie la cursuri de perfectionare specifice activitafii
acestuia; :

IV. Compartimentul Marketing, Comunicare, Imagine si Relatii publice:

1. iImbunététirea imaginii TMMVS, printr-o activitate eficienti de promovare a acestuia;

2. perfectionarea relatiilor cu mass-media 1n privinta informatiilor de interes public referitoare la
activitatea Teatrului;

3. asigurarea asisteniei de specialitate In domeniul marketingului i comunicérii

4. asigurarea unui numér cit mai mare de spectatori la reprezentatiile institutiei la sediu;

V. Contabil Sef: '

1. asigurarea coordondrii eficiente a activitdfii Compartimentelor financiar-contabil,
Administrativ, Achizifii publice si investitii §i a personalului cu atributii de gestiune;

2. asigurarea elabordrii unui proiect anual de buget de venituri gi cheltuieli, fundamentat si
realist;

3. organizarea desfisurérii In conditii optime a activitatii de control financiar preventiv;

5. coordonarea §i realizarea obiectiva a activititii de salarizare,

V:1. Compartimentul financiar-contabil:
1. aplicarea corespunzitoare a reglementérilor in domeniul financiar-contabil,
2. evidentierea patrimoniului;




3. intocmirea, centralizarea gi raportarea situatiilor financiare trimestriale si anuale.

4. aplicarea corespunzitoare a reglementirilor legale in domeniul operatiunilor de casi.

5. gestionarea optimi a biletelor st abonamentelor pentru spectacole si asigurarea unei evidenie
corecte a acestora.
Y.2. Compartimentul Achizitii publice si investitii:

1.indeplinirea programului anual al achizitiilor publice;

2.1espectarea cu strictete a regulilor si principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de
achizifie publica.
V.3. Compartimentul Administrativ;

1. aplicarea corespunzitoare a reglementirilor in domeniul financiar-contabil.
Art. 11. Spectacolele Teatrul Municipal ,Matei Vigniec” Suceava sunt prezentate pe baza unui
Calendar de proiecte artistice, pe stagiuni teatrale, cuprinzind productii noi (premiere) si productii in
reluare. Programarea reprezentatiilor gi repetitiilor se face lunar, tinfindu-se cont de repertoriul
configurat de managerul institufiei in acord cu prevederile contractului de management.
Reprezentatiile se vor prezenta atit in sala de spectacol a teatrului, cét si in aer liber, in spatii
neconventionale, precum si In mediul online,
Art. 12, Tn sensul prezentului Regulament de Organizare si Functionare, se descriu urmitorii termeni:
a) productiile artistice sunt spectacole sau concerte infitisate direct publicului de citre artigti
interpreti sifsau executanti gi pot fi: spectacole dramatice, coregrafice, de operd, operetd, folclorice,
de revistd, cabaret, de circ, de pipusi si/sau marionete, de teatru instrumental, respectiv concerte de
muzici academici, simfonici, vocalsimfonici, camerala, corali, folcloricé, electronicé;
b) institutiile de spectacole sau concerte sunt persoane juridice de drept public care realizeazi si
prezintd productii artistice;
c) companiile de spectacole sau concerte sunt persoane juridice de drept privat, indiferent de forma
de constituire si organizare, care realizeaza si prezintéd productii artistice;
d) proiectul este ansamblul de activitéti artistice, tehnice si logistice concretizate in productia
artistic, a cirui perioada de realizare nu depaseste, de reguld, durata unei stagiuni;
¢) programul este structura managerial-artistici, cuprinzind un numéar de proiecte, a cérui
desfisurare excedeazi, de reguld, duratei unui exercitiu financiar si prin care se rdspunde cerintelor
comunitatii;
f) programul minimal este parte a proiectului managerial al conducitorului institutiei de spectacole
sau concerte, care cuprinde un numdr de programe realizate in intervalul de timp;
g) stagiunea este perioada de pana la 10 luni consecutive, din 2 ani calendaristici, n care institufiile
de spectacole gi/sau concerte realizeaz si prezintd productii artistice;
h) vacanta dintre stagiuni este perioada in care institutiile de spectacole si/sau concerte acordi, de
reguld, concediile de odihna si recuperérile si pot pregéti noi productii sau, dupd caz, pot organiza
turnee, deplaséri, microstagiuni;
i) colectivul artistic este ansamblul de artigti interpreti sau executanfi, fard personalitate juridici,
compus dintrun numér variabil de membri, reuniti, de reguld, pe criterii profesionale, pe durata a
minimum o stagiune, pentru a realiza un anumit numér de productii artistice;
j) personalul de specialitate este format din colectivul artistic, personalul tehnic si personalul
administrativ de specialitate (secretar literar, impresar, consultant artistic), fncadrat cu Contract
Individual de Muncai in institutie, definit ca atare conform legislatiei in vigoare aplicabild institutiilor
de spectacole sifsan concerte;
k) produciitorul de spectacole si/sau concerte este persoana fizicd sau persoana juridicid de drept
privat ori de drept public care isi asum3 responsabilitatea realizéirii de productii artistice si care, in
aceastd calitate, asigurd, in totalitate sau in parte, mijloacele materiale si/sau financiare necesare;
1) decizia de intrare in productie a unui spectacol este un act administrativ emis de Managerul
Teatrului, care cuprinde, pentru fiecare productie artistics, date privind: titlul spectacolului, autorul
textului, echipa regizorala, distributia, perioada de repetitii/repetitii generale, data viziondrii
productiei de cétre conducerea teatrului, primei prezentéri publice (avanpremiera/premieri), etapele
de productie, termenele de predare la scend, precum i orice alte informafii necesare realizérii
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productiei artistice; .

m) impresariatul artistic este activitatea prin care o persoand fizici sau juridicd de drept public ori
de drept privat, denumiti impresar, actioneazi in numele gi pe seama unei institutii sau companii de
spectacole si/sau concerte ori, dupd caz, a unui artist interpret sau executant, in vederea identificarii si
Art. 13. Teatrul Municipal ,Matei Vigniec ” Suceava 1si desfigoara activitatea de impresariere pentru
propriile productii artistice, atét la sediu, cét si in turnee si deplaséri.

CAPITOLUL I1I - Structura organizatorici

Art. 14. Structura organizatoricd a Teatrul Municipal ,Matei Visniec” Suceava, concretizatd in
organigrami, fundamentati la propunerea Managerului (Director general), se elaboreazi de citre
institufie, se aprobd de citre Consiliul Administrativ al Teatrului, se avizeazi de citre directiile de
resort din aparatul de specialitate al Primarului si se aprobé de cétre Consiliul Local al Municipiului
Suceava, la propunerea Primarului municipiului Suceava.
Art. 15. Teatrul Municipal ,,Matei Visniec” Suceava are urmitoarea structurd organizatorica:
A. CONDUCEREA INSTITUTIEI

1) Manager (Director general) — asiguréd conducerea executivi,

2) Director spectacole, programe si proiecte;

3) Contabil sef;

. 4) Sef Serviciu tehnic de scend;

B. ORGANISMELE COLEGIALE DELIBERATIVE SI CONSULTATIVE, care asistd
Managerul (Directorul general) in activitatea sa:

1) Consiliul Administrativ;

2) Consiliul Artistic;
C. APARATUL DE SPECIALITATE SI APARATUL FUNCTIONAL
I. Directia spectacole, programe si proiecte:

L.1. Compartimentu] Artistic;

L.2. Compartimentul Secretariat literar i impresariat artistic;

I.3. Serviciul tehnic de sceni;

L4. Compartimentul Programe, Proiecte culturale;
II. Compartiment Secretariat §i arhivd;,
II1. Compartiment Resurse Umane;
IV. Compartiment Marketing, Comunicare, Imagine si Relatii publice;
V. Contabil gef:

V.1. Compartimentul Financiar Contabil;

V.2. Compartimentul Achizitii publice si Investitii;

V.3. Compartimentul Administrativ,
Relatiile de colaborare si subordonare existente intre structurile organizatorice de la punctul C si
functiile de la punctul A se stabilesc prin organigrama. '

CAPITOLUL 1V - Asistenta juridicd

Art. 16. Serviciul juridic este externalizat prin achizitionarea de servicii juridice de consultants, de
asistentd gi/sau de reprezentare in baza unui contract de servicii juridice In conditiile legii, cu conditia
ca valoarea lunaré ce se va achita potrivit contractului incheiat sd fie mai micé decét cheltuiala lunard
de personal pentru postul de Consilier juridic, gr. IA. '
Art. 17. Serviciul juridic externalizat va efectua, cu caracter general si permanent urméitoarele
activititi necesare apararii intereselor legitime ale Teatrului:
a) Consultanti  juridicd permanentd, urmind s& rispundd 7nir-un termen rezonabil
problemelor/solicitdrilor punctuale ale Teatrului, inclusiv studiul/modificarea de contracte
existente;



b) Asistenfd juridica i repezentare in fata persoanelor fizice gi/sau juridice la solicitarea expresa
a Teatrului;

¢) Redactarea de cereri de chemare in judecat, promovarea de cereri de chemare Tn judecatd,
exercitarea/retragerea ciilor de atac, formularea de cereri incidentale sau conexe, incheierea
de tranzactii, asistentd juridici gi reprezentare in fata instantelor de judecatd, in materia
dreptului muncii, a dreptului contraventional, a dreptului societar, a dreptului fiscal, a litigiilor
intre profesionisti, a dreptului penal, etc.;

d) Redactare cereri, purtare corespondentd, redactare/corectare/completare contracte §i orice
acte necesare desfasurarii activitdfii Teatrului in bune conditii;

e} Orice alte activititi previzute de Legea nr. 51/1995 si Statutul profesiei de avocat.

CAPITOLUL V - Atributiile generale ale institutiei

Art. 18. In vederea realizirii obiectului de activitate, conducerea si personalul Teatrul Municipal
»-Matei Vigniec” Suceava au urmétoarele competente si atributii:

(1) In activitatea de specialitate:

a) realizeazé spectacole de teatru profesionist

b) stabileste repertoriul propriu, respectiv un portofoliu de piese, avand la bazi proiectul de
management; :

c) urméreste introducerea in circuitul cultural municipal, intern gi internafional a operelor si
prestatiilor artistice valoroase evaluate pe principiul libertdfii de creatie si pe baza unor criterii
specifice de valoare si selectie;

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

e) aduce la cunostinta publicului spectacolele ce urmeazi a fi prezentate prin diverse metode de
promovare: site-ul si pagina oficiald a Teatrului pe Facebook, comunicate si conferinie de pres3
inaintea unui eveniment sau a unei premiere, mass-media, afisaj pe suport hirtie si electronic (led-
uri stradale), prismd, distribuire flyere, programe, colantare autobuze locale, bannere, vanzarea
biletelor de spectacole prin casieria proprie si online, informare in scoli, licee, universitate, companii
private etc.;

f) asigurd activitifile specifice in sala de spectacol: difuzare programe de sald, Indrumare spectatori
pentru ocuparea locurilor, supraveghere sald pe perioada ocupdrii locurilor i a spectacolului propriu
zis, pentru desfdsurarea in conditii optime a spectacolului §i respectarea mésurilor de protectie a
sindtafii si securitdfii, pistrarea in timpul spectacolului a hainelor publicului spectator n spatii
special amenajate, ambianti adecvatd in holuri;

g) editeazi publicatii specifice activitatilor desfasurate;

h) asigurd decoruri proprii, recuzitd si costume pentru spectacolele teatrului;

i) realizeazi activititi de intrefinere si reconditionare a elementelor de decor, tehnice, recuzita si
costume;

J) intrefine §i dezvoltd relafii de colaborare cu alte institutii de culturd in vederca organizérii unor
manifestéiri comune, expozitii, schimburi de experientd;

k) desfagoard activitiiti de impresariat artistic pentru propriile productii;

1) participd la turnee, festivaluri gi alte manifestari culturale organizate In tari i striinitate;

m) asigurd atragerea de fonduri extrabugetare in vederea asigurdrii unui management eficient gi in
vederea organizdrii §i participarii la programe/proiecte interne §i internationale in domeniul specific
de activitate;

n) se preocupé de sustinerea mobilitéfii culturale a valorilor teatrale la nivel local, national, european
sl international;

0) colaboreaza cu institutiile media pentru o promovare si informare permanentd a publicului referitor
la activitdtile institutiei;

(2) In activitatea functionalé:

a) asigurd, in conformitate cu prevederile legii, péstrarea, integritatea, protejarea si valorificarea
patrimoniului public Incredintat si utilizarea eficient a acestuia;




b) intocmeste propuneri pentru bugetul anual de venituri si cheltuieli, iar, dupd aprobare acestuia in
conditiile legii, asigurd executia acestuia prin folosirea eficients a fondurilor publice alocate sau a
celor provenite din venituri extrabugetare, dupi caz;
¢) face propuneri pentru lucrédri de investitii, dotdiri specifice, reparatii, pe care le include tn bugetul
de venituri si cheltuieli; asigurd conditiile necesare pentru realizarea lor la termenele stabilite
conform legn
- d) Intocmeste bilantul contabil pe care 1l prezintd departamentului de specialitate din cadrul Primariei
municipiului Suceava, subventia rimasi neconsumati la finele anului varsandu-se la buget, dupa caz;
€) asigurd implementarea unei strategii financiare eficiente pentru cregterea veniturilor proprii,
diversificarea surselor financiare, multiplicarea surselor atrase;
f) asigurd, potrivit prevederilor legale, administrarea §i intretinerea imobilelor dm dotare pentru
desfdgurarea activititii de bazi; dupi caz, poate incheia contracte de inchiriere pentru spatiile
detinute, n vederea obtinerii de venituri proprii suplimentare, precum si contracte de asociere pentru
activitéfi care prezinta interes comun, in legéturi cu scopul cultural, artistic al institutiei;
g) informeazi compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al primidriei cu date
operative, indicatori specifici de activitate, rapoarte periodice si prezintd spre aprobare sau avizare
diverse documente si documentatii potrivit reglementirilor legale;
h) desfasoard si alte activitati, previzute de lege sau stabilite prin acte adm1mstrat1ve ale Consiliului
Local al mumc1p1u1u1 Suceava sau ale primarului;
1) Intocmeste diferite situatii, deconturi, declaratii conform legislatiei in vigoare gi asigurd depunerea
acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate;
j) asigurd Securitatea si S#nitatea Muncii prin protectia sin#ittii si prevenirea riscurilor profesionale
pentru salariafii institutiei, obligatie pentru care Managerul externalizeaza activititile specifice, fara a
- fi exonerat de raspundere; entitatea externd presteazi activititi de prevenire si protectie si activititi
legate de supravegherea sistematici a starii de siindtate a salariatilor, instruieste salariatii, tn domeniul
protectiel muncii, la angajare si periodic; identificid pericolele si evalucazi riscurile pentru fiecare
componenti a sisteroului de munci, respectiv executant, sarcind de muncd, mijloace de
muncéd/echipamente de muncé si mediul de munci pe locuri de muncd/posturi de lucru elaboreaza si
actualizeazi planul de prevenire §i protectic;
k) asigurd un cadru juridic legal pentru toate demersurile §i activititile teatrului. Pentru asigurarea
unei asistente juridice permanente, Managerul (Directorul general) utilizeaza servicii de specialitate
externalizate in conditiile legii;

CAPITOLUL VI - Atributiile si competentele conducerii, ale Organismelor colegiale
deliberative si consultative

A. Conducerea executivi
Art. 19. Conducerea executivi este asiguratd de catre Manager (director general). Conducerea
executiva, prin exercitarea atributiilor sale previzute in Regulamentul de Organizare si Functionare,
duce la indeplinire toate atributiile institutiei, cu respectarea prevederilor legale i cu sprijinul
Consiliului Administrativ.

B. Organismele colegiale deliberative si consultative

Consiliul Administrativ

Art. 20. (1) Consilin Administrativ este un organism deliberativ, numit prin decizia Managerului
(director general) institutiei, avind urmitoarea component:

a) Managerul (director general)- presedintele Consilinlui Administrativ;
b) Directorul spectacole, programe si proiecte;

¢) Contabilul sef;

d) Consilierul din cadrul Compartimentului de Resurse Umane;

¢) Reprezentant al Ordonatorului de credite;

) Reprezentant al Consiliului Local al Municipiului Suceava;

g) Reprezentantul salariatilor;




(2) In functie de ordinea de zi, vor fi invitati la dezbateri specialisti din cadrul instititiei, cu statutul de
observator cu drept de opinie, dar fara drept de vot.

(3) Presedintele Consiliului Administrativ numeste un secretar prin decizie, stabileste datele de
sedintd, asigurd - pregitirea materialelor ce urmeazd si fie dezbitute, conform ordinei de zi,
organizarea si derularea sedintelor.

(4) Consilinl Administrativ se intruneste ori de cate ori este nevoie pentru indeplinirea atributiilor
sale, la convocarea presedintelui prin intermediul persoanei desemnate de acesta (secretarul
Consiliului Administrativ) sau la cererea a cel putin trei membri ai Consiliului Administrativ.

(5) Convocarea membrilor se face cu cel putin 48 de ore Inainte de sedint¥, exceptind situatiile de
fortd majord justificate.

5.1. Dezbateriile Consiliului Administrativ au loc potrivit Ordinii de zi, §i se concretizeaza in
proces verbal de sedinfa, intocmit de secretarul sedintei, contindnd propuneri si concluzii care se
adoptd cu respectarea legistatiei In vigoare.

5.2 Procesul verbal se semneazi de citre toti participantii la gedint3, dupa intocmire, dar nu
mai tarziu de trei zile.

(6) Consiliul Administrativ este legal constituit in prezenta a cel putin 2/3 din numérul membrilor sii.
(7) Propunerile prezentate, analizate si dezbétute in Consiliul Administrativ, se adopta prin vot, cu
jumdtate plus unu din numérul membrilor prezenti.

7.1 La adoptarea propunerilor, votul presedintelui este egal cu cel al fiecdruia dintre membrii
Consiliului de Administratie. In caz de egalitate de voturi, votul siu este decisiv.

7.2 Voturile vor fi exprimate la vedere, prin Da, Nu sau Abtinere. In cazul in care trebuie luate
hotéréri in ceea ce priveste o persoani, se va proceda la vot secret (urni).

7.3 In baza propunerilor adoptate de citre Consiliul Administrativ, Managerul (director
general) emite decizii. '
Art. 21. Principalele atributii ale Consiliutui Administrativ sunt:

a) dezbate gi aprobd problemele privitoare la conducerea tuturor sectoarelor institutiei care aduc la
indeplinire pr01ectele culturale si activititile artistice previzute In repertoriu;

b) aproba proiectele bugetului propriu in raport cu priorititile de moment si cele de perspectivi
asumate de institutie, precum si al contului de incheiere al exercitiului bugetar;

c) dezbate problematica legald cu privire la derularea unor investitii, necesitatea unor dotari specifice
si, dupa caz, aprovizionarea cu materiale necesare desfagurérii spectacolelor etc;

d) dezbate problemele organizatorice din activitatea functionald curents, formuleazi propuneri pentru
imbunitatirea activitdtii, pe care le prezintd Consiliului Local al municipiului Suceava; _

¢) dezbate propunerile privind structura organizatoricd (organigrama) si structura functiilor utilizate
de institutie (statul de functii), alte probleme legate de activitatea de resurse umane;

f) aproba, la propunerea Managerului {director general), Regulamentul Intern;

g) avizeazi propunerile de modificare/actualizare ale Regulamentului de Organizare $i Functionare;
h) aprob3, la propunerea Managerului (director general), Codul de Conduitd al personalului
contractual al Teatrului;

i) propune sau avizeazd acordarea unor drepturi salariale pentru personalul angajat, in conditiile legii,
in limita bugetului aprobat (sporuri in afara salariului de bazi etc.);

J) aproba propunerile de stabilire a costului biletelor;

k) propune Consiliului Local al municipiului Suceava instriinarea mijloacelor fixe din patrimoniu,
altele decét bunurile imobile, precum si asupra concesiondrii sau Inchirierii de bunuri prin licitatie
publicd, organizati In conditiile legii;

1) avizeaza, la inceputul fiecirui an, din punct de vedere financiar Calendarul de proiecte artistice
teatrale al institufiei, la propunerea Managerului (director general) si urméreste realizarea si
respectarea acestuia;

m) formuleazd si fundamenteazid propuneri de sanctionare d1sc1p11nara a Managerului (director
general), pe care le tnainteaza Consiliului Local;



Consiliul Artistic

Art, 22, Consiliul Artistic este un organism colegial cu rol consultativ, in domeniul organizirii
serviciilor si activititilor culturale, constituit prin decizie a Managerului (director general).

Art. 23. Consiliul Artistic are In componentd un numdir de magim 5 membri, stabiliti prin decizia
managerului, aprobat conform legii, constituit din persoane de specialitate artistic#, atit din
compartimentul artistic al institutiei, cat si din lumea teatrala.

Art. 24. Principalele atributii ale Consiliului Artistic sunt:

a) formuleazi propuneri privind strategia culturali a institutiei, a programelor si a proiectelor
culturale;

b) dezbate proiectele artistice gi culturale din proiectul de management, care urmeazi a fi realizate si
propune proiectul de repertoriu al teatrului, tinind cont de eficienta economici, numéarul de spectatori
§i calitatea artisticd a spectacolelor;

¢) urmireste i analizeaza activitatea artisticd din teatru gi nivelul de performanté artistici dobéndit gi
formuleazi, dupé caz, propuneri de rezolvare a problemelor constatate gi de imbunétitire a activittii;
d) dezbate, 1a nevoie, unele aspecte legate de regia artisticd si tehnici a unor spectacole de teatru, la
propunerea Managerului (director general);

e) dezbate probleme legate de stimularea gi exprimarea valorii spiritualititii nationale, promovarea
unor prestatii artistice de valoare, afirmarea creativitétii si talentului pe principiul libertdfii de creatie,
al primordialitatii valorii;

[) prezintd propuneri pentru identificarea unor noi parteneriate europene si internationale;

g) prezintd propuneri pentru identificarea unor surse de finantare a altor proiecte decit cele prevazute
in programul minimal si repertoriul curent;

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

i) dezbate alte probleme de ordin artistic, respectiv din activitatea de specialitate ce se impun a fi
rezolvate;

j) indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea institutiei;

Art. 25. Consiliul Artistic analizeazi si avizeazd propunerile Managerului (director general) din
Calendarul proiectelor teatrale, care este apoi Tnaintat Consiliului Administrativ, spre analizi
financiar si aprobare.

Art. 26. Lucr#rile Consiliului Artistic se concretizeazd in concluzii sau propuneri, cu respectarea
legislaiei in vigoare, care, fiind consultative, il vor ajuta pe Manager (director general) la
definitivarea Calendarului proiectelor teatrale. Consiliul Artistic se intruneste ori de céte ori este
nevoie, la propunerea Managerului (director general) sau la cererea expresd a unor realizatori de
spectacole, creatori etc.

Art. 27. Activitatea Consiliului Artistic este neretribuit.

CAPITOLUL VII - Competentele, atributiile si responsabilitiitile conducerii executive si ale
celorlalte structuri functionale ale teatrului

Art. 28. Atributiile, competentele si responsabilitétile pentru fiecare post se detaliazi in fisele de post
Intocmite conform prevederilor legale in vigoare si se modificd corespunzitor actelor normative
apérute ulterior. Fisele de post reprezint3 anexa la contractul individual de munci al salariatilor.

Art, 29, Atributiile specificate in fisele de post se pot completa cu alte atributii dispuse/incredinfate
de seful ierarhic superior, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

Art. 30. Atributiile generale pe care le au tofi salariatii teatrului, sunt:

a) Cunoa§te si respecté prevederile Regulamentului de organizare si functionare, ale Regulamentului
Intern si Codului de conduiti a personalului contractual;

b) Respectd reglementirile legale privind confidentialitatea datelor gi informatiilor, pastreaza secretul
de serviciu de evidentii si de pastrare in conditii de securitate a documentelor;

c) Respectd prevederile REGULAMENTULUIT (UE) 2016/679 din 27 aprilie 2016, cu aplicabilitatea
din 25 mai 2018, a altor dispozitii de drept al Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la
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protectia datelor si a politicilor insitutiei In ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal;
d) Prelucreazi datele cu caracter personal in virtutea obligatiei legale, iar in acest context:
- pistreazii in condifii de strictefe parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreazé in virtutea atributiilor sale de serviciu;
- interzice in mod efectiv si impiedici accesul oricdrui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul ciruia igi desfagoard activitatea;
- manipuleazii datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea mai mare
precautie, atdt In ce priveste conservarea suporturilor, cit si in ce priveste depunerea lor in locurile si
in conditiile stabilite in procedurile de lucru;
- nu divalgd niminui §i nu permite niminui si ia cunogtintd de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeazd in desfasurarea atributiilor de serviciu;
- nu divulga nimdnui datele cu caracter personal la care are acces, atit in mod nemijlocit cét i,
eventual, in mod mediat, cu exceptia situafiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regéseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de citre superiorul san ierarhic;
- nu copiazi pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regéiseste in atribufiile
sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul sau ierarhic;
- nu transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal cétre
sisteme informatice care nu se afld sub controlul institutiei san care sunt accesibile in afara institutiei,
inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, cisute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt
mijloc tehnic. ;
¢) Respecté procedurile de transfer fizic al mediilor de stocare (doar curieri aprobati, procedurd de
identificare curier, trasabilitate, protectic impotriva amenintarilor externe si de mediu);
f) Utilizeaza informatiile cu privire la autentificarea pe bazi de secrete (este mterZISa pastrarea
acestora pe orice suport necriptat); :
g) Respectd politica de schimbarea parolei dupd ce a fost compromisd, reguli privind calitatea
parolei, utilizarea Single sign-on;
h) Utilizeazé resursele Teatrului Municipal Matei Vigniec Suceava gi bunurile apartindnd acestuia,
precum telefonul, imprimanta, calculatorul, e-mailul de serviciu, internetul sau alt echipament
electronic, numai pentru desfasurarea acititatilor aferente functiei detinute;
i) Actioneazd In permanen{d pentru economisirea resurselor §i evitarea risipei in cadrul organizatiei;
j) Respecta politica biroului curat si a ecranului protejat;
k) Respectd Acordurile de confidentialitate (unde este cazul) incluse 1n toate contractele cu care
interactioneaz3 si asigure protectia datelor prin:

1) misuri de ordin tehnic de securitate:

- nivel fizic-prin control acces, clasificare si marcare documenie;
- nivel IT&C -prin criptare, pseudonimizare, control acces, analizi trafic, antivirus, parole;

2) masuri non-tehnice de securitate

- nivel resurse umane (instruiri, congtientizare, organizare interni);
1) Coopereazi cu responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal desemnat in cadrul institutiei;
m) Respectd normele de sdnatate si securitate In munci gi P.S.L specifice locului de munci;
n) Respectd si pune in aplicare normele legislative in vigoare referitoare la zddérnicirea combaterii
bolilor, de orice naturd (COVID-19 etc.)
0) Raspunde disciplinar, civil, material gi penal pentru pagubele provocate 1nst1tu‘;1el prin executarea
defectuoasé a atributiilor de serviciu sau prin neexecutarea acestora;
p) Informeazi superiorul ierarhic fard intirziere in legiiturd cu observarea existentei unor nereguli,
abateri sau lipsuri In activitatea de la locul de munci §i actionarea pentru diminuarea efectelor
acestora si pentru prevenirea situatiilor care pun in pericol viata persoanclor sau prejudicierea
patrimoniului Teatrului Municipal Matei Visniec Suceava;
r) Respectd regulile de acces in perimetrul Teatrului Municipal Matei Visniec Suceava si posedd
legitimatia de serviciu In stare de valabilitate; _
s) Anunfd superiorul ierarhic de Tndatd, prin orice mijloc, cu privire la imposibilitatea prezentarii la
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serviciu (boald, situatii fortuite);

Art. 31. Principalele atributii ale Managerului (director general), Directorului spectacole programe si
proiecte si Contabilului sef sunt:

I. Managerul (director general)

(1) Managerul (director general), numit in urma céstigarii concursului de management, este
conducatorul institutiei, cu care Primarul Municipiului Suceava incheie contract de management in
conditiile legii.

(2) Managerul (director general) are urmétoarele atributii generale:

a) asigurd conducerea §i buna administrare a activiti{ii institufiei pe care o reprezints, pentru
desfisurarea in conditii performante a activitafii curente si de perspectivd a Teatrului;

b) elaboreazi si propune spre aprobare autoritétii proiectul de buget al institutiei si statul de
functii al institutiei;

¢) reprezintd institutia In raporturile cu tertii;

d) incheie acte juridice in numele §i pe seama institutiei, in limitele de competentd stabilite
prin prezentul contract;

e) raspunde, potrivit legii, de angajarea, lichidarea §i ordonantarea cheltuielilor, in limita
creditelor de angajament si creditelor bugetare repartizate gi aprobate, de realizarea veniturilor §i de
integritatea bunurilor incredintate institutiei pe care o conduce;

) raspunde, potrivit legii, de organizarea i tinerea la zi a contabilitdtii si de prezentarea la
termen a situatilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare §i execufiei
bugetare, de organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizifii publice si a
programului de lucrfri de investifii publice, de organizarea evidentei programelor, inclusiv a
indicatorilor aferenti acestora, si de organizarea si finerea la zi a evidentei patrimoniului, conform
prevederilor legale;

g) decide, in calitate de ordonator de credite, asupra modului de utilizare a bugctulul aprobat
peniru institutie, cu respectarea prevederilor legale;

h) indeplineste angajamentele asumate prin proiectul de management;

i} indeplineste programele si proiectele asumate in cadrul programului minimal propriu
raportat la resursele alocate de citre autoritate;

J) asigurd respectarea destinatiei subventiilor/alocatiilor bugetare aprobate de autoritate;

k) Tnainteazd autoritatii situatiile financiare trimestriale si anuale, incadrindu-se in termenele
stabilite de lege;

1) Tnainteazd autoritétii raportul de activitate anual, in termen de 30 de zile de la termenul
stabilit de autoritate pentru depunerea situatiilor financiare anuale;

-m) Inainteazd autoritd{ii propuneri privind actualizarea regulamentului de orgamzare $i
functionare, precum i dispunerea de misuri necesare pentru elaborarea si/sau dezvoltarea sistemului
de control intern/managerial;

n) instiinteaza autoritatea cu privire la delegarea temporard a competentelor in perioada in
care se afld Tn imposibilitatea de a conduce institufia;

0) selecteazi, angajeazi gifsau concediazi personalul salarlat in conditiile legii;

p) negociazd clauzele contractelor incheiate conform prevederilor legilor speciale, in
conditiile legii;

q) dispune efectuarea evaludrilor anuale ale performantelor salariatilor, in conditiile legii;

r) stabileste masuri privind protectia muncii §i faciliteazd cunoasterea de catre salariafi a
normelor de securitate a muncii;

s) depune declaratia de avere gi de interese n termenul stabilit de lege, la persoana
responsabild in acest sens din cadrul institutiei;

t) ingtiinfeaza autoritatea cu privire la deplasérile pe care le va efectua in striindtate n interes
de serviciu;

u) cesioneazdl institutiei pe care o conduce In baza prezentului contract de management
drepturile patrimoniale, conform contractului de cesiune incheiat intre manager si autoritate in
conditiile legii, pentru operele de creatie intelectuald 1a a cliror realizare participd in mod direct sau
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indirect si pentru care sunt utilizate resursele institutiei;

v) plstreazd confidentialitatea asupra datelor si informatiilor referitoare la activitatea
institutiei, care au un astfel de caracter sau care sunt stabilite ca avind un astfel de caracter de cétre
lege;

w) ia mdisuri pentru asigurarea pazei institutiei si a serviciilor de prevenire gi stingere a
incendiilor;

X) numegte, organizeazd si prezideazd Consiliul Aministrativ i Consiliul Artistic;

y)conduce, coordoneazd, deleagi sarcini §i responsabilitdti tuturor compartimentelor din
subordine;

z) emite decizii, note de serviciu, adrese citre pesonalul institutiei, precum si acorduri, avize
sl instructiuni privind desfigurarea activititii specifice institutiei;

aa) indeplineste orice alte atributii date in competenta sa, prin lege sau dispozifie a
ordonatorului principal de credite;

(3) Managerul este evaluat periodic, in conditiile legii, in vederea verificérii modului in care au fost
realizate obligatiile asumate prin contractul de management, in raport cu resursele financiare alocate.
(4) Instiinteazd Consiliul Administrativ i supune spre aprobarea Primarului municipiului Suceava
cererca pentru efectuarea concediului legal de odihna.

(5) Eliberarea din functie si sanctionarea disciplinard a managerului (director) se face prin hotérére a
Consiliului Local al municipiului Suceava, la propunerea motivatid a primarului sau a Consiliului
Administrativ.

(6) In situatia in care contractul de management inceteazi si postul de manger este vacant, primarul
asigurd, in conditiile legii, numirea conducitorului interimar al institufiei $i organizarea concursului
de management, in vederea desemnirii conducatorului institutiei.

II. Directorul spectacole, programe si proiecte are urmitoarele atributii:

(1) Coordoneazd direct si nemijlocit activitatea curentd a Serviciului tehnic de scend, a
compartimentelor Artistic, Secretariat literar §i impresariat artistic, Programe si proiecte culturale,
rdspunde de buna desfisurare a activititii acestora, cu un accent deosebit pe disciplind si calitatea
actului artistic, in legtur3 cu activitatea functional si de specialitate a teatrului, In conformitate cu
dispozitiile legale;

(2) Este membru al Consiliului Administrativ si al Consiliului Artistic;

(3) Este presedinte al Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si Indrumarea metodologicd a
devoltirii sistemului de control intern/managerial din cadrul Teatrului Municipal ,Matei Visniec”
Suceava, ' :

{(4) Este coordonator responsabil pentru implementarea la nivelul Teatrului Municipal ,.Matei
Visniec” Suceava a Strategiei Nationale Anticoruptie si a planului de integritate in contextul SNA;

(5) Prin intreaga sa activitate urméreste indeplinirea angajamentelor asumate de Managerul
institutiei, subordonindu-se si indeplinind hotérarile si deciziile acestuia privind strategia artistici,
precum si strategiile de functionare i de dezvoltare a institutiei;

(6) Pentru implementarea SCIM in cadrul TMMVS, elaboreazd proceduri documentate specifice
Directiei Spectacole, programe i proiecte, precum §i cele de sistem,

(7) Verifici i avizeazé regulamentul de festival al Zilelor Teatrului Matei Vigniec, precum gi celelalte
documente/proiecte/raportari post eveniment, intocmite de compartimentul Programe, proiecte
culturale. ,

(8) Centralizeaza si aduce la cunostintd administratorului cladirii necesitatea efectudrii eventualelor
reparatii curente si capitale, pentru intretinerea in conditii bune de functionare a spatiilor de
desfasurare a activititii teatrului §i a actului scenic.

(9) Colaboreazi in termeni amiabili cu tofi sefii de compartimente pentru Indeplinirea programului
teatral si cultural al institutiei;

(10) Coordoneazi elaborarea si realizarea programelor $i proiectelor teatrale si culturale ale Teatrului,
conform proiectului de management;

(11) Propune si stabileste misuri de eficientizare a activitdtii Directiei Spectacole, Programe si
Proiecte; ‘
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(12) Face propuneri pentru planul de formare profesionald a personalului din subordine (cursuri,
workshop-uri etc.);

(13) Coordoneazd si raspunde de activitatea de pregitire si realizare a spectacolelor si a
evenimentelor culturale in care este implicat Teatrul;

(14) Avizeaza din punct de vedere logistic toate referatele care vin din compartimentele subordonate,
cu Incadrarea in bugetul aprobat prin H.C.L. pentru anul n curs, pentru productiile si evenimentele
culturale ale Teatrului;

(15) Face parte din comisia de negociere a drepturilor patrimoniale de autor / drepturilor conexe cu
echipa regizorald pentru fiecare productie noud si semneazi Procesul verbal de negociere;

(16) Verificd si semneazi contractele de cesiune a drepturilor patrimoniale de autor/drepturi conexe
intocmite de impresarul artistic, precum si eventualele acte adifionale, din punct de vedere al
respectérii legislatiei specifice §i a termenilor stabiliti la negociere;

(17) intocmeste documentele aferente productiei unmui spectacol, referatele (referatul de necesitate
privind incheierea contractelor de cesiune a drepturilor patrimoniale de autor/drepturi conexe, in
urma discutiilor cu regizorul spectacolului si/sau a contractelor de antreprizd, referatele aferente
modificirilor survenite, dupi caz, s.a.);

(18) Emite, sau desemneaza si verificd, la nivelul Directiei Spectacole, Programe si Proiecte,
proiectele de decizie de intrare In productie a unui spectacol, precum si proiectele de actualizare a
acestei decizii, dacd este cazul;

(19) Coordoneazd, controleazd si urmireste rezolvarea tuturor problemelor ce apar si care-i sunt
prezentate pe bazd de referate de citre salariafii din subordine, informind Managerul despre
finalitatea situatiilor ivite;

(20) Particip4 la repetitii, spectacole, turnee, festivaluri, evenimente culturale;

(21) Conlucreazd cu compartimentul de Marketing, Comunicare, Imagine §i Relafii publice pentru
sustinerca programului teatral si cultural al Teatrului, anuntind la timp toate schimbdrile survenite In
Directia Spectacole, Programe si Proiecte;

(22) Identificd si menfine legiturile cu festivalurile de teatru din fard si din stréindiate, supervizeazi
ntocmirea documentelor necesare pentru a inscrie productiile Teatrului in toate festivalurile, propune
Managerului turnee pentru spectacolele proprii, in vederea promovirii acestora la nivel national si
international,

(23) Face propuneri Managerului pentru invitarea unor spectacole de teatru / concerte, personalitéti
din lumea teatrals, din tard si din stréindtate, pentru a oferi comunititii o gama diversd de spectacole,
conferinte, dezbateri, lanséri de carte, pentru toate vérstele si categoriile de public;

(24) Conduce sedintele sdptdmainale sau, dupd caz, bilunare, privind activitatea teatrului (repetitii,
spectacole, evenimente culturale);

(25) Este la curent cu noile aparitii din literatura dramatica nationald gi internationald ce pot interesa
repertoriul Teatrului, stabileste relatii i contacte cu autorii dramatici de pretutindeni, supravegheaza
demersurile impresarului artistic necesare obtinerii cesiunilor de reprezentare;

{26) Réspunde de graficul montarii spectacolelor, Tn conformitate cu repertoriul stabilit al Teatrului si
calendarul anual al productiilor teatrale.

(27) Se ocupd de programarea lunard a reprezentatiilor spectacolelor si o supune Managerului spre
aprobare;

(28) Urmareste, dup3 premierd si dupd reludiri, modul in care sunt reprezentate spectacolele aflate in
repertoriu, supravegheazi in acest sens activitatea regizorului de-scend, in scopul menfinerii calitatii
artistice a acestora;

(29) Verifica si avizeazd foaia colectivd de prezentd si condica de repetifii si spectacole, pentru
Serviciul tehnic de scend si compartimentul Artistic, precum §i pentru salariatii cu contract de munca
temporard care-si desfisoara activitatea in Directia Spectacole, Programe si Proiecte;

(30) Propune modalititi de depozitare si ia mdsuri pentru conservarea elementelor de decor si
recuziti;

(31) In colaborare cu personalul din subordine intocmeste planurile de investitii si de dotare cu
scenotehnica, instalatii §i echipamente necesare desfasurrii optime a activitatii la scena;
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(32) Urmdreste realizarea decorurilor si a costumelor la termenele stabilite;

(33) Propune valorificarea clementelor de decor, recuzitd, costume, din spectacolele care au fost
scoase din repertoriul curent.

(34) Rispunde si coordoneazi activitatea de transport a decorului, recuz1tel costumelor pentru
deplasirile teatrului.

(35) Ia misuri pentru solutionarea tuturor situatiilor create de indisponibilitatea unui interpret,
propune Managerului solutii de dublare a rolurilor sau Inlocuire in rol;

(36) Intocmeste anual, sau de cite ori este nevoie, fisele de evaluare pentru personalul din subordine;
II1. Contabilul sef are urmétoarele atributii:

(1) Asigurd si ri3spunde de conducerea §i coordonarea activitdfilor economico- financiare,
administrative, precum gi de achizifii publice si investitii, stabilind sarcini concrete, indruménd,
controlénd si urmérind efectuarea lor, cu un accent deosebit pe disciplini si calitatea actului artistic,
in legaturd cu activitatea functionald si de specialitate a teatrului, in conformitate cu dispozitiile
legale;

(2) Este membru al Consilinlui Administrativ;

(3) Este membru in Comisia pentru monitorizarea, coordonarea §i indrumarea metodologicd a
devoltérii sistemului de control intern/managerial din cadrul Teatrului Municipal »Matei Visniec”
Suceava;

(4) Este membru in grupul de lucru pentru implementarea la nivelul Teatrului a Strategiei Nationale
Anticoruptie pentru perioada 2016-2020 si a planului de integritate in contextul SNA 2016-2020.

(5) Prin inireaga sa activitaie urmireste indeplinirea angajamentelor asumate de Managerul institutiei
prin proiectul de management, subordonindu-se $i indeplinind hotirérile si deciziile acestuia privind
strategia financiard, in acord cu strategia artisticd, precum si cu strategiile de functionare si de
dezvoltare a institutiei;

(6) Pentru implementarca SCIM 1n cadrul Teatrului Municipal ,Matei Visniec” Suceava, elaboreazi
proceduri documentate specifice Compartimentelor Financiar contabil, Admmlstratw si Achizitii
publice gi Investitii, precurm si cele de sistem.

(7) Exercita controlul financiar preventiv propriu, prin viza de control financiar preventiv propriu, in
conformitate cu prevederile OMFP 923/2014 privind auditul intern si controlul financiar preventiv, cu
modificirile si completirile ulterioare; organizeazd si coordoneazi controlul financiar preventiv,
stabilind operatiunile gi documentele ce se supun controlului financiar preventiv, precum §i persoanele
care exercita acest control;

(8) Propune si stabileste masuri de eficientizare a activititii financiar-contabile a institutiei, precum si
n plan administrativ si achizitii publice si investitii;

(9) Participa In mod nemijlocit la elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei;

(10) Repartizeazd bugetul anual de venituri si cheltuieli al institutiei, aprobat de Consiliul Local al
Municipiului Suceava, pentru achizitii, patrimoniu §i resurse umane;

(11) Organizeazd, indruma, conduce, controleazd si rispunde de desfdgurarea in mod eficient a
activititii financiar contabile, administrative si de achizitii, in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare;

(12) Face propuneri pentru planul de formare profesionald a personalului din subordine (cursuri,
workshop-uri etc.);

(13) Colaboreazi la elaborarea Codului de Conduité a personalului contractual gi a Regulamentului
Intern al Teatrului;

{14) Colaboreaza cu Directia Spectacole, Programe si Proiecte si rdspunde de activitifile financiare
- in perioada de pregitire §i realizare a spectacolelor si a evenimentelor culturale in care este implicat
Teatrul;

(15) Intocmeste contractele comerciale aferente evenimentelor teatrale si culturale ale Teatrului,
precum si cele in care Teatrul este implicat, pentru func‘;lonare si/sau dezvoltare §i monitorizeaza
indeplinirea acestora;

(16) Avizeazi toate referatele, cu incadrarea n bugetul aprobat prin H.C.L. pentru anul in curs;

(17) Face parte din comisia de negociere a drepturilor patrimoniale de autor / drepturilor conexe cu
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echipa regizorald si colaboratori, pentru fiecare productic noud si semneazi Procesul verbal de
negociere;

(18) Verifica si semneazi contractele de cesiune a drepturilor patrimoniale de autor/drepturi conexe
intocmite de impresarul artistic, precum si eventualele acte aditionale, din punct de vedere al
respectirii clauzelor financiare conform legislatiei si a termenilor stabiliti la negociere;

(19) Coordoneazd, controleazd gi urmareste rezolvarea tuturor problemelor ce apar si care-i sunt
prezentate pe bazd de referate de citre salariatii din subordine, informénd Managerul despre
{inalitatea situatiilor ivite;

(20) Asigurd organizarea si gestionarea in mod eficient a integritafii intregului patrimoniu al
institutiei in conformitate cu dispozifiile legale in vigoare si normele sau reglementarile interne;

(21) Intocmeste statele de plata pentru personalul institutiei;

(22) Organizeaza si coordoneazi contabilitatea operatiilor de capital, contabilitatea imobilizirilor,
contabilitatea stocurilor, contabilitatea terfilor, contabilitatea trezoreriei, contabilitatea cheltuielilor,
veniturilor si rezuitatelor, contabilitatea angajamentelor si altor elemente patrimoniale, contabilitatea
de gestiune In conformitate cu legislafia tn vigoare;

(23) Urmireste respectarea principiilor contabile si ale evaluarii patrimoniului (prudentei,
permanentei metodelor, continuit#tii activitatii, independentei exercifiului, intangibilitéfii bilantului
de deschidere, necompensérii);

(24) Rédspunde de consemnarea corect3 si la timp, in scris, In momentul efectudrii ei, In documente
justificative, a oric#rei operatii care afecteazd patrimoniul institutiei si de inregistrarea cronologica si
sistematicd in evidenta contabild a documentelor justificative in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

(25) Réaspunde de stabilirea corecti a documentelor care se ntocmesc in compartimentele Financiar
contabil, Administrativ gi Achizitii publice si Investitii gi de circuitul lor in cadrul institutiei. Pe
document se va trece In mod obligatoriu numele, prenumele si functia celui care il intocmeste,
semneaza §i raspunde de realitatea datelor trecute Tn acestea;

(26) Raspunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului la inceputul activititii, cel putin o
datd pe an, pe parcursul functiondrii sale, in orice situatii prevazute de lege i de céte ori Managerul
institutiei o cere;

(27) Organizeazi si participd la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil, la
operatiunile de inventariere a patrimoniului urmarind modul de valorificare a rezultatelor inventarierii;

(28) Raspunde de evidenta formularelor cu regim special;-

(29) Organizeaza controlul asupra operatiilor patrimoniale;

(30) Raspunde de respectarea disciplinei de casd, a regulamentului operational de casd si a celorlalte
dispozitii privind operatiunile cu numerar, efectufind personal sau prin altd persoand Imputerniciti,
cel putin lunar §i inopinant controlul casieriei, att sub aspectul existentei faptice a valorilor banesti
cét si sub aspectul securititii acestora;

(31) Réspunde si asigurd indeplinirea la termen a obligatiilor institutiei fatd de bugetul statului si terti
in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare, in functie de existenta resurselor financiare;

(32) Supervizeazd implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informational;
(33) Supravegheazi reconcilierea si inchiderea conturilor;

(34) Asigura si rispunde de elaborarea balantei de verificare la termenele stabilite de legislatia Tn vigoare;

(35) Verificd si semneazd declaratiile lunare, trimestriale, anuale, referitoare la toate obligatiile
institutiei.

(36) Semneazd instrumentele de Incasari gi plifi (ordine de platd, cec-uri si foi de virsamant),
conform deciziei;

(37) Efectueazé analiza financiar contabili pe bazi de bilant, pe care o prezmta tn Consiliul
Administrativ si respectiv Managerului;

(38) Intocmeste proiectele de decizii referitoare la Compartimentele Financiar contabil, Administrativ
g1 Achizitii publice si Investitii, In vederea adoptarii acestora de cétre conducere;

(39) Conduce sedintele siptimanale sau, dupé caz, bilunare, privind activitatea compartimentelor din
subordine;
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()] Tntocmegte anual, sau de céte ori este nevoie, fisele de evaluare pentru personalul din subordine;

“@n intocmegte situatiile economice solicitate de Consiliul Local al Municipiului Suceava sau alte
organe de contro! financiar;

Art. 32, Compartimentul Resurse Umane are urmitoarele atributii specifice:

(1) Efectuarea lucririlor specifice de gestionare a resurselor umane:

1.1. intocmirea i actualizarea, lunar3, prin tehnoredactare computerizats, a situatiilor nominale
de personal, conform statelor de functii aprobate prin hotéréri ale Consiliului Local al mumc1p1ulu1
Suceava, miscdrilor de personal §i modificirilor salariale stabilite prin acte normative si
administrative;

1.2. Intocmirea, completarea si gestionarea dosarelor de personal actelor necesare angajarii
personalului (inclusiv contractele individuale de munci, referatele si proiectele de decizii), Incetérii
raporturilor de muncs, detagérii personalului, deleg#rii unor atributii §i cele aferente altor migcéri de
personal, {indnd evidenta cronologicy a acestora;

1.3. Calcularea vechimii in munca la angajare si pe parcursul derularii raporturilor de munca;
face propuneri de acordare a gradatiilor salariale in conformitate cu legislatia n vigoare;

1.4. Intocmirea documentelor individuale cu date si informatii privind noii angajati (“fise de
calculator™) pe care le comunica Contabilului gef pentru incarcarea bazei de date a programului de
salarii; '

1.5. Centralizarea programaérilor concediilor de odihnd intocmite pe compartimente, tinind
evidenta aprobaérii §i efectvérii concediilor de odihnfi, a reprogramdrii acestora, precum 3i a
aprobarii si efectufirii concediilor fard platd, pentru evenimente familiale deosebite, de boald,
maternitate, de risc maternal, crestere si Ingrijire copil, a rechemadrilor din concediul de odihni, a
recuperdrilor pentru timpul lucrat suplimentar; completarea figelor de absen{ pe persoane;

1.6. Intocmirea pontajelor pentru personalul gestionat (conform Regulamentului Intern) in
concordantd cu prezenta salariatilor la program, cu cererile aprobate pentru concedii, Invoiri, cu
certificatele medicale prezentate de salariati, etc.; verifica i centralizeazi pontajul intocmit de Seful
Serviciului tehnic de sceni;

1.7. Intocmirea situatiei orefor suplimentare si recuperate pentru personalul administrativ;

1.8. Evidenta utilizérii timpului de lucru - prezenta, abseniele pe cauze, ore suplimentare
efectuate;

1.9. Intocmirea evidentei cronologice a calificativelor sau punctajelor, dupi caz, obtinute de
angajati la evaluarea performantelor profesionale individuale; efectuarea lucréirilor premergéitoare
promovirii salariagilor si evidenia acestors;

1.10. Evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate personalului contractual;

1.11. Intocmirea si actualizarea dosarelor personale si ordonarea documentelor in
cronologic si fard discontinuitati;

1.12. Consiliere la intocmirea fiselor posturilor si la evaluarea performantelor profesionale
individuale ale salariafilor; gestionarea activitdtii de Intocmire §i actualizare, de cétre sefii de
compartimente, a figselor de post pentru personalul institutiei, cit si a fiselor de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale salariatilor;

1.13. Intocmirea, la solicitarea verbalad a salariatilor, a adeverintelor ce atestd calitatea de

angajat, numirul de zile de concediu de boald efectuat, salariul de baz3 si venitul brut/net realizat de
~ acestia; eliberarea adeverintelor intocmite pe bazi de semnaturd a titularului sau mandatarului
acestuia si inregistrarea lor in registrul de intrare-iesire al institufiei;

1.14. Intocmirea, la cererea salariatilor, a copiilor dupd actele din dosarele personale ale
solicitantilor; 7

1.15. Eliberarea si evidenta legitimatiilor de serviciu;

1.16. Atribuirea de numere matricole personalului §i completarea registrului numerelor
matricole;

1.17. Intocmirea/primirea si transmiterea documentelor primare pentru plata salariilor (pontaje,
note de concediu de odihni, note de rechemare din concediu de odihni, certificate medicale, $.a.,
dupi caz) Contabilului sef si verificarea statelor de platd pana la total brut, intocmite de acesta;

"~

dosare
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1.18. Intocmirea documentatiei solicitate de salariati in vederea pensionirii;

1.19. Intocmirca si completarea Registrului general de evidenti a salariatilor in format
electronic, in conformitate cu H.G. nr.905/2017, cu modificirile si completiirile ulterioare, pentru
personalul contractual gestionat; efectuarea la termen a operatinunilor referitoare la Registrul general
de evidents a salariatilor;

1.20. Intocmirea diferitelor situatii solicitate de organcle de control abilitate gi/sau de
compattimentele de resort din aparatul de specialitate al Primériei municipiului Suceava;

(2) Indeplinirea angajamentelor asumate de Managerul institutiei prin proiectul de management,

privind resursele umane, in acord cu strategiile de functionare si de dezvoltare a institutiei, precum i
cu cea artistici;

4 Intocmlrea planului privind promovarea personalului;

(5) Intocmirea programului anual de pregitire si perfectionare profesionald a personalului angajat, pe
baza propunerilor sefilor de compartimente, pe care il nainteazi spre aprobare Managerului, in
vederea dezvoltirii performantelor profesionale ale personalulul

(6) Elaborarea/actualizarea Regulamentului Intern si a Codului de Conduitd al Teatrului, 1mpreuna cu
sefii de compartimente si reprezentatul salariatilor gi responsabilul cu protectia datelor personale;

(7) Organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante §i pentru promovare, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

(8) Pentru locurile de muncd si meseriile cu conditii grele, periculoase, identificate de medicina
muncii conform legii, intocmirea documentelor in vederea acordirii de sporuri, in baza prevederilor
legale;

(9) Urmiérirea duratei contractelor individuale de muncd incheiate pe duratd determinatd si
informarea in timp util a conducerii institutiei cu privire la termenele de valabilitate ale acestora;

(10) Intocmirea proiectelor de decizii referitoare la Compartimentul Resurse Umane, in vederea
adoptirii acestora de cétre conducere;

(11) Rezolvarea operativa a corespondentei repartizate de seful ierarhic;

(12) Implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere §i declaratiile de inierese pentru
persoanele cu functii de conducere care isi desfdgoard activitatea Tn cadrul Teatrului Municipal
»Matei Vigniec” Suceava;

(13) Pentru implementarea SCIM in cadrul Teatrului Municipal ,,Matei Vigniec” Suceava, elaborarea
procedurilor documentate specifice Compartimentului Resurse Umane, precum si cele de sistem.

(14) Intocmirea sectiunilor privind structura personalului din formularul CULT.3 la solicitarea
Directiei Judetene de Statisticd Suceava.

(15) Monitorizarea respectérii normelor de conduitd la nivelul Teatrului Municipal “Matei Visniec”
Suceava;

(16) Completarea formularului 1153 numit formular inteligent L153 privind veniturile salariale ale
personalului pldtit din fonduri publice;

(17) Respectarea reglementérilor legale privind confidentialitatea datelor si informatiilor din dosarele
profesionale si din dosarele personale; '

Art. 33. Compartimentul Artistic, Compartimentul Secretariat literar §i impresariat artistic,
Compartimentul Programe, Proiecte culturale si Serviciul tehnic de scend sunt subordonate
Directorului spectacole, programe si proiecte, si au in principal urmétoarele atributii specifice:

I. Compartimentul Artistic este un compartiment de specialitate care asigurd activitatea de bazi a
institutiei. fn exercitarea atributiilor care 1i revin, actorul are urmatoarele indatoriri specifice:

1. Raspunde de realizarea si interpretarea rolurilor Incredintate, cu nsusirea corectd a textului si cu
respectarea indicatiilor regizorului artistic;

2. Participé la repetitii, la spectacole sau alte evenimente culturale organizate de institutie si rdspunde
de calitatea muncii prestate;

3. Se incadreazd complet in disciplina artisticd a fiecfirui colectiv artistic in care a fost distribuit de
regizorul artistic prin decizia Managerului;

4. Respectd cu strictete programul, orarul §i disciplina repetitiilor, spectacolelor si a altor activitati
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programate;

5. Consultd zilnic programul de repetitii si spectacole afisat §i rfdméne la dispozifia institufiei pentru
orice modificare a programului afisat;

6. Cu exceptia zilelor libere, périseste oragul numai cu stiinta si aprobarea sefilor ierathici superiori,
cu respectarea prevederilor Codului Muncii.

7. Respectd litera spectacolulul in care este distribuit si nu introduce sau omite cuvinte sau texte,
inclusiv schimbdri sau inversdri, f&ré acordul reglzorulm

8. StudiazZ in formele stabilite de teatru, organizat sau individual, in vederea pregitirii spectacolelor
si a ridicarii calificarii profesionale, respectind datele stabilite si indicatiile primite;

9. In cazul in care studiul individual este efectuat in afara municipiului Suceava, va informa in scris
seful ierarhic superior cu privier la locul si perioada in care se afla In afara municipiului Suceava;

10. Realizeaza figuratie in cazul in care a fost distribuit intr-un astfel de rol;

11. Participd, in functie de spectacol, la toate turneele si deplasirile organizate de teatru;

12. in ceea ce priveste repetitiile ,,snur” sau repetitiile generale, din deplasiri sau tumee, atributiile
sale sunt similare celor din cazul spectacolului la sediu;

13. Participd la toate casting-urile organizate pentrn stabilirea de citre regizorul spectacolului a
distributiilor;

14. Primegte orice rol care i se incredinfeazé, insusindu-si cit mai repede posibil textul precum si
migcarea, depunind toatd constiinciozitatea si maiestria personald pentru realizarea lui;

15. Interpreteazd rolul la nivelul maxim al capacititii sale si rdspunde pentru calitatea muncii sale; .
16. Se conformeazi Intocmai indicatiilor regizorului artistic;

17. Utilizeaza si pistreaz3 cu grijd recuzita si costumele incredintate de institutie;

18. Solicitd in scris acordul pentru activitdtile sau proiectele culturale in care doreste s se angajeze in
afara teatrului; Comunica in scris orice angajamente existente care pot afecta programarea repetitiilor
sau spectacolelor i participa la acestea doar cu acordul conducerii institufiei.

19. Instiinteazi institutia cu privire la indisponibilizarea sa cauzatd de boala sau de fortd majord, in
maxim 2 ore de la producereca evenimentului respectiv;

20. La toate reprezentatiile respectd scenografia, costumatia si machiajul stabilite de regizor la data
premierei;

21. Urmareste, prin mijloace adecvate, mentinerea conditiet fizice si a dictiei;

22. Se pregiteste pentru intrarea in atmosfera spectacolului, Tsi verificd costumatia si recuzita, fiind
prezent cu o oré inainte de spectacol si cu cel putin 15 minute Inainte de repetitii;

23. Pentru buna desfésurare a rolului séu, in deplaséri si turnee, verificd Tnaintea fiecdrui spectacol (in
caz cd nu a facut repetitii), conditiile de decor si lumini care prin adaptare la sala respectivd pot
aparea reduse sau schimbate fata de cele de la sediul teatrului;

24. Se prezintd neconditionat la repetitiile si reprezentatiile suplimentare stabilite pentru cazuri de
necesitate de cétre regizorul artistic/conducere;

25. Se prezinti 1n ziua i 1a ora fixatd pentru probele de costume;

26. Respectd indicatiile responsabilului de spectacol, In absenta regizorului artistic;

27. Participi la toate repetitiile de refacere a spectacolelor din cauza descompletérii distributiei si din
alte motive care impiedica reluarea spectacolului curent al teatrului;

28. Sesizeazd Directorul Spectacole, Programe $i Proiecte In legaturd cu orice modificare a calitatii
spectacolului si cu orice eveniment care perturba ‘mersul firesc al unei reprezentatii;

29. Are obligatia sd indeplineascd cu profesionalism, corectitudine $i In mod constiincios toate
indatoririle de serviciu stabilite prin figsa postului i sé se abtind de la orice faptd care ar putea aduce
prejudicii institufiei;

II. Compartimentul Secretariat literar si impresariat artistic indeplineste urmitoarele atribufii
specifice:

1. Asiguri si coordoneazd arhiva de texte si spectacole a teatrului;

2. Asigurd i rdspunde pentru unitatea textelor de spectacol si repetitie cu respectarea modificérilor
introduse de regizorul artistic;

3. Cerceteaz si evalueazi, analizeaza, identifici si comunicd Directorului Spectacole, Programe si
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Proiecte informatiile artistice si dramaturgice relevante pentru politica repertoriali;

4, Concepe si pune la disporzifia Compartimentului Marketing, Comunicare, Imagine §i Relatii
publice dupd aprobarea Directorului Spectacole, Programe si Proiecte, comunicate de presd si
informatii legate de activitatile artistice ale teatrului;

5. Organizeazi, impreund cu colegii din cadrul Compartimentului Marketing, Comunicare, Imagine
si Relatii publice, conferitele de presi ale Teatrului;

6. Colaboreazi cu secretariatele literare ale altor teatre precum §i cu asociatiile de scriitori din tard si
strdinitate in problemele specifice Teatrului;

7. Alctuieste si propune spre aprobare Directorului Spectacole, Programe si Proiecte, caietele
program ale fiecérui spectacol sau eveniment cultural de care este responsabil,

8. Coordoneazi serviciile grafice si fotografice in colaborare cu Compartimentul Marketing,
Comunicare, Imagine si Relatii publice si Compartimentul Programe, Proiecte culturale;

9. Coordoneaz3 si raspunde pentru toate tipariturile institutiei ce au relevanti artistica;

10. Raspunde, aldturi de expertul marketing pentru distrbuirea materialelor publicitare;

11. Tine legdtura cu regizorul aristic, scenograful si ceilalti mebri ai echipei de productie iar in
colaborare cu Seful Serviciului tehnic /regizorul de scend, anunid repetitiile.

12. Intocmeste referate de necesitate pentru a asigura cazarea membrilor echipei de productie pe
perioada in care acestia se deplaseazi la Suceava;

13. Realizeazi varianta definitivd a textului spectacolnlui, o arhiveazi in forma printatd si pe suport
digital si o pune la dispozitia actorilor, tehnicienilor gi membrilor echipei de productie, ori de céte ori
este nevoie.

14. Realizeaza si actualizeaza fisele de prezentare/casting ale actorilor;

15. Realizeazi si actualizeazi fisele personale de repertoriu ale actorilor;

16. Ta parte 1a turneele si deplasidrile colectivului artistic la solicitarea conducerii teatrului;

17. n situatia deplasirilor (turnee/festivaluri), se informeazi in mod concret in legaturd cu conditiile
in care se desfigoard spectacolul si fine legitura cu Seful servicului tehnic, astfel incit adaptarea la
spatiul nou si poatd fi realizati la parametri optimi,

18. In situatia deplasirilor (turnee/festivaluri), se informeaza in mod concret 1n legaturd cu conditiile
de cazare in care se desfagoard deplasarea $i se asigurd ca acestea sé fie decente.

19. Se ngrijeste impreuni cu seful Serviciului tehnic, ca personalul ce urmeazi sa plece san se afli in
turneu sa fie informat despre planul de deplasare, perioadd, program, transport §i cazare,

20. In deplasare, informeazi actorii si echipa tehnici care este programul zilei de lucru (montare,
repetitie, pauza de masd, spectacol, demontare si Incarcare decor, etc.); _

21. In deplasare asiguri materialele publicitare care trebuie si ajunga la spatiul de joc al spectacolului
pentru a fi distribuite/vandute.

22. In absenta impresarului artistic sau a secretarului literar din turneu, acesta din urmi asigurd i
predd pachetele cu materialele publicitare alc#tuite, sefului Servicului tehnic, care, la rindul sau se
asigurd cd ajung la locul de sustinere a spectacolului, predidndu-le persoanelor abilitate pentru
distribuirea/vinzarea lor;

23. Promoveaza de la fata locului spectacolul ce urmeazi a fi jucat In turnew/festival prin postarea
unor imagini gi/sau live-uri pe pagina de facebook a teatrului sau alte medii online.

24. Intocmeste un raport asupra desfisurdrii deplasirii menfionind numirul de spectactori ce au
asistat, pe care il prezintd in cel muit 2 zile de la Intoarcere;

25. Participi activ la organizarea si desfigurarea festivalului de teatru al TMMVS - Zilele Teatrului
Matei Visniec pentru care raspunde in funcfie de sarcinile ce-i revin In cadrul fiecirei editii.

26. Participa activ la organizarea tuturor evenimentelor speciale i protocolul premierelor;

27. Coordoneaza relatiile cu catedrele de teatrologie din tard si asigurd practica studenfilor, dacd este
cazul;

28. Intocmeste si elaboreazd proceduri ale activititilor din Secretariatul literar i Impresariatul artistic
si le d& spre verificare si avizare sefului ierarhic superior.

29. Se ocupd de relatia cu institutiile potential interesate de produsele culturale oferite de teatru;

30. Asigurd si rdspunde pentru realizarea afigajului si distribuirea materialelor publicitare necesare
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pentru atragerea unui public ct mai numeros;
31. Se ocupi de toate detaliile tehnice privind oaspetii si colaboratorii temporari ai instituiei, in ceea
ce priveste cazarea, transportul §i Intocmirea documentelor necesare platii acestora, daci este cazul.
32. Mentme legitura cu sponsorii $i realizeazd operafiuni de promovare, in colaborare cu
Compartimentul Marketing, Comunicare, Imagine gi Relatii publice §i Compartimentul Programe,
proiecte culturale; ‘
33. Identifica potentialii beneficiari si face propuneri legate de organizarea unor actiuni/evenimente,
menite s& sporeasc veniturile institutiei si numéarul de spcctatorl
34. In cazul anularn/suspendaru unui spectacol, se asigurd ci informatia devine publicad pe cét mai
multe cii de comunicare, fiind prezent la ora §i locul stabilit pentru reprezentatie pentru a informa
eventualii spectatori care nu au aflat inca.
35. Intocmeste documentele privind colaborarea in conditii legale cu artistul/ institutia teatrald si
verificd existenta si valabilitatea documentelor necesare in cazul productiilor prorpii, a spectacolelor
invitate, a festivalurilor, turneelor, etc.
36. Monitorizeazd derularea contractelor de prestatie artisticd si a celor privind drepturile de autor si
conexe pentru diversi creatori, colaboratori ai teatrului;
37. Se ocupi de relatia i raportérile citre organismele de gestiune ale drepturilor de autor desemnate
de ORDA, (de tipul UPFR, UCMR-ADA, etc).
38. Colaboreaza co impresari ai altor teatre in problemele specifice teatrului; 7
II1. Serviciul tehnic de sceni este un compartiment de specialitate, condus de un gef serviciu, care
asigurd coordonarea regizorului scend, operatorilor lumini, operatorilor sunet, operatorilor imagine,
recuziterului si muncitorilor din activitatea specificd institutiilor de spectacole sau concerte, cu
urmatoarele atributii specifice:
1. Raspunde de activitatea tehnici la scend §i de realizarea in cele mai bune condifii a repetitiilor,
spectacolelor, sau a altor evenimente in care Teatrul este implicat, ca organizator sau partener;
2. Tine evidenfa prezentei la locul de munci (repetitii si spectacole) a intregului personal care ia parte
la producfia respectiv, actori si tehnicieni, inclusiv a colaboratorilor, completind Condica de repetitii
si condica de spectacol la fiecare repetltle/spectacol
3. Intocmeste foaia colectivd de prezentd si condica de repet1§11 si spectacole, pentru tehnicieni si
actori, precum §i pentru salariatii cu contract de munc temporari care-gi desfisoard activitatea in
Serviciul tehnic si o fransmite spre verificare si aprobare Directorului Spectacole, Programe si
Proiecte.
4. Prezinta Directorului Spectacole, Programe si Proiecte condicile de repetitii si spectacole in ziua
de marti a fiecarei siptAmani sau de fiecare datd cand s-au consemnat incidente in cel mult 24 de ore
de la incident;
5. Verificd impreund cu personalul tehnic de scend, locul de munca si rezistenta diferitelor instalatii
si mecanismele de scen# Inaintea inceperii fiecfirui spectacol, repetitii sau a altor manifestéri;
6. Verifici functionarea echipamentelor tehnice si ia mésuri de remediere a defectiunilor;
7. Comunica din timp Intregului personal implicat, orice schimbare a programului de repetitii si
spectacole prin afisare sau telefonic si repartizeaz sarcini de serviciu angajatilor din subordine, in
conformitate competentele acestora.
8. Este prezent la prezentarea schifelor machetelor de decor, a sedinjelor de productie pentru un nou
proiect, prezentdnd factorilor de decizie detalii specifice locului trecind in revistd caracteristicile
specifice teatrului, scenei, spatiului de joc;
9. Asigurd si raspunde pentru buna desfégurare a spectacolului in conditii optime;
10. Vine in timp util la spectacole, cu cel putin o ord inainte de Inceperea lor;
11. Verifica montarea cu echipa de masinisti si rdspunde pentru ea;
12. La spectacol, verifici daci sunt prezenti: actorii, masinistii, recuziterii, operatorii de sunet si
lumini gi alti tehnicieni, conform deciziei de distributie gi necesitétilor spectacolului;
.13, Verificd recuzita cu recuziterul; -
14. Verificd si rispunde pentru echipamentul de intercomunicatie, lumina de serviciu, curifenia pe
scend si in culise;
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15. Controleazi modul cum sunt pregétifi de spectacol actorii §i ceilal{i interpreti;

16. Anuntd periodic ora gi timpul rimas pani la Inceperea spectacolului;

17. Controleaza dacd foaierul, sala de spectacol, scena, cabinele, prezintd toate condifiile necesare:
tehnice, igienice si cele referitoare la protectia muncii §i prevenirea incendiilor, in vederea
desfésuririi n cele mai bune conditii a activitagii;

18. Comandi intrarea publicului in sal3, atunci cdnd totul este gata pentru inceperea spectacolului;

19. Dirijeazi semnalele de incepere, de intrare in scend, pentru migcarea podului, pentru schimbarea
la vedere a decorului, etc.;

20. Supravegheazi Q-urile de sunet gi lumina;

21. Verifica dacd tehnicienii intrd la schimbéari mbricati adecvat. Dacd fac figurafie In costume
speciale, verificd dacd tehnicienii le poart3 in totalitate, in functie de necesit#tile artistice;

22. La pauza - supravegheazd schimbarea decorului, verificd actorii daci sunt gata pentru partea a
doua s1 di semnalul de Incepere;

23. La sférgitul spectacolului, anuntd urmétorul spectacol si schimbidrile din programul teatrului;

24, Scrie raportul de spectacol ce va cuprinde echipa prezentd, durata spectacolului si a aplauzelor,
precum $i orice alte evenimente neprevézute;

25. Verificd periodic, de reguld la inceputul noii stagiuni, starea decorului, a costumelor si face
impreuna cu regizorul de scend, propunerile de reparare, inlocuire sau casare; Propune modalitéti de
depozitare si ia m3suri pentru conservarea elementelor de decor si recuziti;

26. Sesizeazd Directorul Spectacole, Programe si Proiecte In legaturd cu orice modificare a calitatii
spectacolului si cu orice eveniment care perturbad mersul firesc al unei reprezentatii,

27. Informeazi 1n scris Directorul Spectacole, Programe §i Proiecie in situafia in care nu este
- respectati conceptia spectacolului din punct de vedere tehnic, iar actorii nu respectd conceptia
regizorald detaliatd (costumatie, machiaj, etc)

28. Participa la prima repetitic de lecturd a fiecérui spectacol ce urmeazé a intra in productie, precum
si ori de céte ori regizorul Ti solicitd prezenta;

- 29. Controleazd dacd sala de repeti‘;ii prezintd toate conditiilc necesare, tehnice, igienice si cele
referitoare la protectia muncii si prevenirea incendiilor, in vederea desfdsurrii in cele mai bune
conditii a activitdtii si se asigurd cé acestea sunt indeplinite;

30. Primeste, péstreazi si gestioneazé materialele, mijloacele fixe gi obiectele de inventar, primite in
gestiune, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare, i rdspunde de buna lor conservare, Iuind
misuri de preintdmpinare a tuturor cauzelor care ar duce la degradarea, sustragerea sau orice altd
formai de risip4;

31. Tine legitura cu regizorul, scenograful, anun{i distributia, anun{i si coordoneazi
auditiile/repetitiile;

32. Anuntd actorii, costumierele, personalul necesar pentru luarea de mésuri, probe de costume,
fotografii, machiaj;

33. Planifica repetitiile, in conformitate cu programul teatrului §i cerintele regizorului artistic si-1
afigeazd la avizier dupd aprobarea de citre Directorul Spectacole, Programe si Proiecte.

34, Etocmeste impreuni cu regizorul artistic, lista recuzitei sau a elementelor de decor suplimentare
necesare repetitiei si urmareste sé fie gata la termenul fixat;

35. Completeazi raportul de repetitie ce contine aceleasi rubrici ca si cel de spectacol, cu diferentele -
specifice celor doud activitafi. Are grija sd depund la Directia Spectacole, Programe si Proiecte a
teatrului ambele rapoarte — de repetitii §i spectacole.

36. In ceea ce priveste repetitiile ,,snur” sau repetitiile generale, din deplaséri sau turnee, atribufiile
sale sunt similare celor din cazul spectacolului la sediu;

37. Pentru premiera spectacolului, intocmeste registrul spectacolului, care sd cuprindi toate datele
necesare — textul definitiv, difmensiunile scenei, plantatiile decorului, figa tehnica a spectacolului, lista
de recuzitd, distributia, Q-urile de lumini i sunet,urmérind respectarea acestuia in timp;

38. Preia textul definitiv de la secretariatul literar, §i Intocmeste registrul de spectacol, in forma
printatd gi pe suport digital;

39. In situatia deplasirilor (turnee/festivaluri), se informeazi in mod concret tn legaturé cu conditiile
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tehnice ale locului in care se desfisoard spectacolul (dimensiunile scenei, ora de prezentare pentru
montare, cii de acces, etc.) si prezintd propuneri §i solutii de adaptare a spectacolului in noile
conditii;

40. Supravegheazi incircarea decorului in camion, tine legatura cu soferul de pe camion in timpul
deplasérii acestuia si rdspunde pentru buna desfasurare a activitétii de transport;

41. La incércarea decorului trebuie sa verifice prezenta si transportul in bune conditii a fiecirui
element de decor si recuzitd, semnalénd orice abatere sau posibil pericol de degradare, pentru care
raspunde;

42. Participa gi coordoneaza actiunile de descircat, montat, repetitie speciald, spectacol;

43. Se ingrijeste impreund cu impresarul artistic si secretarul literar, ca personalul ce urmeaza sa
plece san se afld in turneu si fie informat despre planul de deplasare, perioadé, program, transport §i
cazare,

44. In deplasare, impreuns cu impresarul artistic/secretarul literar, informeazi actorii si echipa
tehnic# care este programul zilei de lucru (montare, repetitie, pauza de masd, spectacol, demontare §i
incarcare decor, etc.);

45. In absenta impresarului artistic sau a secretarului literar/ representant marketing, preia pachetele
cu materialele publicitare alcituite si se asigurdi ci ajung la locul de sustinere a spectacolului,
predandu- le persoanelor abilitate pentru distribuirea/vinzarea lor;

46. In absenta impresarului artistic sau a secretarului literar, Intocmeste un raport asupra desfisurérii
deplasirii mentiondnd numérul de spectatori ce au asistat, pe care il prezintd In cel mult 2 zile de la
intoarcere;

47. Raspunde de respectarea instructiunilor P.S.1. si masurilor de igiend §i protectia muncii la repetitii
si spectacole;

48. Propune si stabileste mésuri de eficientizare a activitdtii Serviciului Tehnic de Scen;

49. Propune Directorului Spectacole, Programe si Proiecte elementele necesare ce urmeazi a fi
cuprinse in planurile de investifii $i de dotare cu scenotehnlca instalatii si echipamente pentru
desfdsurarea optimi a activitatii la sceni;

50. Intocmeste fisele de post ale angajatilor din structura pe care o conduce si le transmite spre
verificare Directorului Spectacole, Programe si Proiecte g§i spre aprobare si contrasemnare
Managerului.

51. Intocmeste anual sau de cate ori este nevoie, evaludrile angajatilor din structurile pe care le
conduce §i le transmite spre aprobare si contrasemnare Managerului.

52. Face propuneri pentru planul de formare profesionald a personalului din subordine (cursuri,
workshop-uri etc.) i participd el Insusi la astfel de actiuni;

53. Preia atributiile regizorului de scend pe perioada productiei unui spectacol in cazul in care
acestuia (regizorului de scend) i se solicitd de citre regizorul artistic si realizeaze scenografia/ light -
design-ul/ costumele unui spectacol.

54. In perioada absentirii din institutie a Sefului Serviciului Tehnic de Scend, atributiile postului sunt
preluate de regizorul de scend sau de altd persoand desemmati de Directorul Spectacole, Programe §i
Proiecte, In conditiile legii, dupé caz.

55. Particip4, 1n calitatea sa de gef serviciu, la sedintele Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea
si indrumarea metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial din cadrul Teatrului,
ori de céte ori este convocat;

56. Intocmeste si elaboreazi proceduri ale activititilor din Serv101u1 Tehnic de Sceni si le verifici pe
cele elaborate de personalul din subordine. :

57. Raspunde de evaluarea corectd a riscurilor identificate la nivelul structurii pe care conduce,
precum si de aplicarea si corectitudinea mésurilor de tratare a acestor riscuri;

58. Raspunde de intretinerea gi buna functionare a autoturismului Teatrului, asigurdndu-se ci este
incércat, functional i cu documentele in reguli.

IV. Compartimentul Programe, Proiecte culturale are urmitoarele atributii specifice:

1. Propune, implementeaza si dezvolta strategiile si politicile de dezvoltare ale Teatrului;

2. Coordoneazi campanii de dezvoltare ale Teatrului;
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3. Monitorizeazd permanent piata §i concurenta in vederea actualizérii gi/sau modificérii strategiei gi
politicilor de dezvoltare ale Teatrului;

4. Identificé noi surse de finantare pentru Teatru;

5. Analizeaz3 oportunitatea unor noi programe si proiecte care sé contribuie la cresterea veniturilor
extrabugetare ale Teatrului i propune Managerului variante de implementare cu incadrarea in
bugetul de venituri i cheltuieli al Teatrului;

6. Dezvoltd politici de atragere si apoi de fidelizare a sponsorilor;

7. Propune si organizeazd, Impreund cu impresarul artistic, manifestari cultural-artistice si
evenimente proprii sau in colaborare cu alte institutii partenere;

8. Intocmeste proiectele Teatrului si, dupi derulare, rapoartele aferente acestora.

9. Rispunde de pregétirea si desfisurarea organizirii spectacolelor repartizate, sub semnul calitifii,
dupa criterii profesionale de specialitate;

10. Raspunde, fmpreund cu expertul in Marketing, Comunicare, Imagine §i Relatii publice, de
prospectarea pietei, identificarea agteptirilor comunitiifii in materic de evenimente teatrale sifsau
culturale, in vederea atragerii unor noi categorii de public i mérirea numdrului de beneficiari ai
activittilor Teatrului;

11. Analizeazd oportunitatea unor noi proiecte care si contribuie la cresterea vizibilititii Teatrului
prin diverse evenimente;

12. Actualizeaza in timp real materialele de promovare si informare postate pe site-ul Teatrului, in
colaborare cu expertul in Marketing, Comunicare, Imagine si Relatii publice $i firma care asigurd
mentenanta site-ului.

13. Réspunde de actualizarea fatetelor prismei de promovare de pe esplanada din centrul Sucevei si
alte mijloace de promovare de tip banner, colantare autobuze, etc. a Teatrului, propunind si
intocmind grafica.

14. Raspunde de avizul pentru publicitate temporard necesar prismei amplasate pe esplanadi, eliberat
de Primiéria Suceava.

15. Propune si intocmeste programe §i proiecte, in concordanta cu proiectul managerial.

16. Indosariazi si pastreaza in arhiva teatrului dosarele proiectelor Teatrului.

17. Participd activ la organizarea §i desfisurarea festivalului de teatru— Zilele Teatrului Matei Visniec,
pentru care raspunde in functie de sarcinile ce-i revin in cadrul fiecérei ediii.

18. Participé la organizarea, Tmpreun cu Compartimentul Marketing, Comunicare, Imagine si Relatii
publice, a conferifelor de presi ale Teatrului;

19. Propune si efectucazi serviciile grafice si fotografice in colaborare cu Compartimentul
Marketing, Comunicare, Imagine gi Relatii publice gi Compartimentul Programe, Proiecte culturale;
20. Prezent la toate spectacolele proprii sau invitate pe scena TMMYVS, rispunde, alfituri de expertul
marketing §i secretarul literar pentru distrbuirea materialelor publicitare sau alte act1v1ta1;1 legate de
intrarea spectatorilor;

21. Participd activ la organizarea tuturor evenimentelor speciale si protocolul premierelor;

22. Coordoneazi relatiile cu catedrele de teatrologie din far si asigurd practica studentilor, daci este.
cazul;

23. In perioada absentirii din institutie a expertului Programe §i proiecte, atributiile postului sunt
preluate de impresarul artistic, ori de altd persoani desemnati de Directorul Spectacole, Programe si
Proiecte, in conditiile legii, dupa caz. :

24. Intocmeste si elaboreazi proceduri ale activititilor din Compartimentul Programe, Proiecte
culturale si le dd spre verificare si avizare sefului ierarhic superior.

Art. 34. Compartimentul Secretariat §i arhivi este un compartiment functional in structura
organizatoricl a teatrului §i are urmétoarele aiributii specifice:

1. Asigurd si raspunde de conducerea si coordonarea activitifilor de secretariat si arhivi, in legéturd
cu activitatea functionald si de specialitate a teatrului, in conformitate cu dispozitiile legale;

2. Urmdreste indeplinirea angajamentelor asumate de Managerul institufiei prin proiectul de
management, subordonindu-se si indeplinind hotérérile §i deciziile acestuia privind strategiile de
functionare si de dezvoltare a institutiei, precum §i cea artistici;
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3. Pentru implementarea SCIM in cadrul Teatrului, elaboreazd proceduri documentate specifice
Compartimentului Secretariat 5i Arhivd, precum si cele de sistem.

4, Propune misuri de eficientizare a activitdfii de secretariat a institufiei, pe care le Inainteazd
Managerului;

5. Colaboreazi la elaborarea Codului de Conduits a personalului contractual si a Regulamentului
Intern al Teatrului;

6. Colaboreaza cu Directia Spectacole, Programe si Proiecte §i rispunde de activitafile de secretariat
in perioada de pregitire si realizare a spectacolelor §i a evenimentelor culturale In care este implicat
Teatrul;

7. Controleazi i urmareste rezolvarea tuturor problemelor ce apar in Compartimentul Secretariat i
Arhiva, informind Managerul despre finalitatea situatiilor ivite;

8. Realizeazd activititi cu caracter specific de secretariat (preluare, transmitere mesaje telefon,
stenografierea, multiplicarea, redactarea nscrisurilor dictate de sgefi, clasarea documentelor,
inregistrarea corespondeniei).

9. Realizeazi activitidti de documentare, corespondentd, protocol, organizarea mamfestanlor etc.

10. Realizeaza activitifi de reprezentare a Managerului (primiri oficiale, participare la discutii cu
parteneri de afaceri, etc.)

11. Executd lucririle de registraturd generald (sortarca, Tnregisirarea, datarea, distribuirea);

12. Executa lucréri de corespondentd primitd $i emisd de Teatru;

13. Executd lecturarea corespondentei primite, prezentarea la conducere, fnregistrarea, repartizarea si
urmirirea rezolvirii corespondentei primite, intocmirea unor rispunsuri pe baza documentirii
prealabile, dactilografierea lor, prezentarea la semnat a corespondentei cu materialul de bazi;,

14, Executd pregitirea corespondentei pentru expediere, predarea la registraturd sau expedierea
directd, dupid caz, asigurarea transportului corespondentei prin curierat citre persoanele sifsau
institufiile indicate in timp util; :

15. Realizeazd activititi de documentare: detectarea sursclor interne §i externe, selectarea
materialului; prezentarea materialelor rezultate sub form3 de tabele, scheme, statistici, etc., clasarea
documentelor, organizarea i asigurarea unei bune functiondri a arhivei unitatii.

16. Realizeazd Mnregistrarca discutiilor din sedintele, conferintele, intdlnirile conducerii Teatrului, pe
care apoi le transcrie n text;

17. Realizeazd multiplicarea materialelor: redactarea textelor pe calculator, folosn‘ea imprimantei
calculatorului, utilizarea masinilor de copiat, corectarea gregelilor, cunoagterea unor sisteme de
corectare a materialelor in format electronic;

18. Realizeazi, daci este cazul, traduceri de acte, corespondentd, materiale documentare;

19. Se ocupi de problemele de protocol si relatii cu publicul: intocmirea unor planuri pentru
desfasurarea in bune conditii a Intdlnirilor cu persoane din afird institutiei, primirea vizitatorilor gi a
partenerilor de proiecte, cunoagterea, documentarea in ceea ce priveste regulile de comportament si
protocol specifice tarii din care vine partenerul, pregitirea corespondeniei protocolare cu ocazia
diferitelor evenimente;

20. Tine evidenta deplasérilor si a evenimentelor profesionale;

21. Pregiteste cilitoriile de serviciu ale Managerului, rezervarea de bilete, a camerei de hotel,
obtinerea vizei (daci este cazul), pregitirea documentelor necesare pentru intdlnirile de lucru,
contactarea persoanelor cu care trebuie si se Intflneasci Managerul si stabilirea programului.

22. Primeste, prelucreaza gi transmite informatiile de la Manager, a comunicérilor telefonice;

23. Organizarea gedintelor si a materialelor necesare;

24. Difuzarea n unitate a deciziilor si instructiunilor Managerului;

25. Degreveazi managerul de o serie de actiuni de rutind, pur administrative, contribuind, astfel, la
utilizarea rationald a timpului de lucru de care el dispune;

26. Creeazi conditiile preliminare pentru realizarea de citre Manager a unor contacte operative §i
eficiente cu persoane din interiorul si exteriorul organizatiei;

27. Asigurd vehicularea corespunzitoare a informatiilor la nivelul functiilor de conducere ale
Teatrului;
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28. Contribuie decisiv la organizarea rationald a activititii Managerului;

29. Primeste corespondenta sositd pe adresa teatrului, o inregistreazi si o prezmta conducerit spre
repartizare In aceeasi zi sau cel tirziu In dimineata zilei urmétoare;

30. Repartizeaza corespondenta conform rezolutiei managerului (director), pe bazi de semniturd de
primire;

31. Distribuie documentele aflate
institufiei;

32. Elibereazi, in baza solicitérilor aprobate, copii ale documentelor aflate in arhiva teatrului;

33. Rispunde de evidenta, inventarierea, selecfionarea, pistrarea si folosirea documentelor in
conditiile legii;

34. Asigurd nregistrarea si tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz
intern, precum si a celor iesite, potrivit legii;

35. Coordoneazi ca, anual, documentele si fie grupate In unititi arhivistice, potrivit problematicii gi
termenelor de pastrare stabilite In nomenclatorul documentelor de arhiva;

36. Gestioneaza depunerea la depozitul de arhivd al Teatrului, a documentelor produse de citre
creatori in al doilea an de la constituire pe bazi de inventar si proces- verbal de predare- primire;

37. Tine evidenta tuturor intrérilor si iegirilor de unitati arhivistice din depozit pe baza unui registru,
conform legii;

38. Pastreazd documentele detinute in conditii corespunzitoare, asigurandu-le Tmpotriva distrugerii,
degraddrii, sustragerii ori comercializirii 1n alte conditii decét cele previzute de lege;

39. La nevoie, preia o serie de atributii privind personalul, activitifi administrative, activitdti de
relatii cu publicul.

40. Creeaza conditii optime pentru luarea deciziilor, care reprezinté actul esential al conducerii.

41. Intocmeste proiectele de decizii referitoare 1a Compartimentul Secretariat si Arhivi, in vederea
adoptérii acestora de cétre conducere;

42. Intocmeste corespondenta cu institutiile partenere si cu autorititile decidente in cazul evenimentelor
teatrale Tn aer liber.

Art. 35. Compartimentul Marketing, Comunicare, Imagine si Relatii publice arc urmitoarele
atributii specifice:

1. Asigurd buna desfisurare a activitdtii de promovare a Teatrului, cu accent pe calitate §i
profesionalism, in legiturd cu activitatea functionala si de specialitate, in conformitate cu dispozitiile
legale;

2. Responsabil cu protectia datelor cu caracter personal in cadrul Teatrului, precum si cu elaborarea
materialelor aferente si implementarca mésurilor GDPR la nivelul Teatrului;

3. Urmireste indeplinirea angajamentelor asumate de Managerul institutiei prin proiectul de
management, privind strategia de marketing, In acord cu strategia artisticd, precum si cu strategiile de
functionare $i de dezvoltare a institufiei;

4. Pentru implementarea SCIM in cadrul Teatrului, elaboreazd proceduri documentate specifice
compartimentului Marketing, Comunicare, Imagine si Relatii publice, precum gi cele de sistem;

5. Propune si stabilegte méasuri de eficientizare a activitdfii de marketing a institutiei;

6. Propune planul de formare profesionald in domeniul Marketing cultural (cursuri, workshop-uri
ete.);

7. Face propuneri privind elaborarea/actualizarea Regulamentului Intern si al Codului de Conduita al
Teatrului, pe care le Tnainteaza reprezentatului salariatilor.

8. Riaspunde de elaborarea /actualizarea Regulamentului oficial de participare la spectacolele si
evenimentele din cadrul Teatrului, precum si de publicarea acestuia pe site-ul oficial si in foaierul
Teatrului;

9. Elaboreazi, implementeazd si dezvolta strategiile si politicile de marketing ale Teatrului;

10. Elaboreaz3 si asigurd realizarea planului anual de marketing al Teatrului;

11. Monitorizeazi permanent piata i concurenta in vederea actualizérii si/sau modificirii strategiei si
politicilor de marketing ale Teatrului;

12. Analizeazi oportunitatea unor noi proiecte care sé contribuie la cresterea vizibilititii Teatrului
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prin diverse evenimente;

13. Dezvolta politici de fidelizare a publicului;

14, Analizeazi ofertele publicitare si identificd cele mai avantajoase forme de promovare (atit din
perspectiva impactului asupra pietei, cét i din perspectiva tarifelor);

15. Concepe materialele publicitare ale teatrului (brosuri, anunfuri, pliante, oferte etc.);

16. Colaboreaza cu agentii de publicitate si mass-media in vederea promovirii activititilor;

17. Coordoneaza campaniile de marketing ale teatrului;

18. Coordoneazi si rdspunde de activitatea de promovare a spectacolelor §i a evenimentelor culturale
in care este implicat Teatrul, prin colaborare cu Directia Spectacole, Programe §i Proiecte, cu care
conlucreazd atdt pentru pregétirea si realizarea spectacolelor §i a evenimentelor culturale, cit si
pentru sustinerea programului teatral si cultural al Teatrului, fiind la curent cu toate schimbérile
survenite in Directia Spectacole, Programe si Proiecte;

19. Programeazii in colaborare cu conducerea Teatrului §i cu unitdfile gcolare, spectacole din
repertoriul Teatrului, daci este cazul;

20. Se ocupa de popularizarea spectacolelor din stagiune pe toate cdile de comunicare (presa scrisa,
audio, video, internet etc);

21. Raspunde de promovarea spectacolelor repartizate, sub semnul cahta‘;u dupa criterii profesionale
de specialitate;

22. Participd la repetitii, spectacole, turnee, festivaluri, evenimente culturale, daci este cazul;

23. Efectueazd anunturile prin mijloace mass-media, afigaje, programe de sald i alte procedee de
reclamd pentru popularizarea activitafilor artistice la care se percep tarife de intrare; asigurd
publicitatea spectacolelor de la sediu i nu numai;

24. Prospectarea pietei, In vederea atragerii unor noi categorii de public, Tn vederea maririi numérului
de beneficiari ai activit#tilor Teatrului;

25. Organizeazd periodic sondaje de opinie in rindul spectatorilor, dar §i in diferite segmente de
populatie cu potential de a deveni spectator de teatru;

26. Dezvolti politici de atragere si apoi de fidelizare a sponsorilor;

27. Elaboreazd si pune in practicd strategii de promovare a produselor propru si de atragere a
publicului;

28. Elaboreazd gi coordoncazi strategii de marketing si programele ce cuprind: obiective, tactici si
bugete corespunzitoare, asigurind controlul tndeplinirii acestora;

29. Efectueazi cercetiiri de marketing care vizeaza conceperea si exercitarea studiilor de piatd, pentru
fundamentarea politicilor si ale submixurilor de marketing;

30. Fundamenteaz3 decizii, referitoare la Compatimentul Marketing, Comunicare, Imagine gi Relatii
publice, n vederea adoptérii acestora de clire conducere;

31. Tndeplinegte atributii operationale, de executie, in domeniul politicilor Teatrului, de plasare, de
distributie si de promovare a productiilor proprii;

32. Tntocmegte referatele de necesitate aferente Compatimentului Marketing, Comunicare, Imagine si
Relatii publice, pe care le inainteazd Contabilului Sef gi Managerului;

33. Contribuic la dezvoltarea schimburilor gi cooperdrii cultural-artistice pe plan local, national i
international;

34. Participa la organizarea de manifestiri cultural - artistice proprii sau in colaborare cu alte institutii
partenere;

35. Mentine legéitura cu tipografiile partenere pentru a realiza la timp toate comenzile Teatrului;

36. Actualizeazi in permanents pagina oficialé a Teatrului pe Facebook.

37. Colaboreazia in permanenti cu Compartimentul Programe, Proiecte culturale in vederea
actualizérii site-ului, din punct de vedere al concetiei $i a interfetei cu utilizatorii;

38. Se ocupd de vénzdrile on-line de bilete ale Teatrului, gestionind comunicarea cu platformele
ticketing electronice specializate Tn aceste servicii,

39. Dezvoltd relatii de parteneriat In scopul promovirii institutiei si a spectacolelor produse de
Teatru;

40. Identific voluntari pentru proiectele Teatrului si intocmeste contractele de voluntariat;
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41. Propune solutii outdoor de promovare a Teatrului, pentru cresterea vizibilitétii in comunitate;
42. Participd activ si creativ la organizarea, promovarea gi implementarea manifestérilor teatrale din
cadrul festivalului Teatrului.
Art, 36. Compartimentul Financiar Contabil, Compartimentul Achizitii publice si Investitii si
Compartimentul Administrativ sunt subordonate Contabilului Sef §i au urmétoarele atribufii
specifice:
I. Compartimentul Financiar Contabil

1. Intocmeste documentele privind evidenta primari contabili bugetari: note contabile, registrul
jurnal, figele conturilor specifice activitatii, balanta de verificare lunaré, executia bugetar lunari;
2. Tine evidenta conturilor sintetice si analitice, conform balantei sintetice;
3. Intocmeste documentele necesare astfel ca incasirile i plitile si fie efectuate la termen, cu
respectarea dispozitiilor legale In vigoare;

4. Respectd procedurile privind parcurgerea celor patru faze ale execufiet bugetare a cheltuielilor,
respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor;

5. Intocmeste instrumentele de plati: ordine de platd, CEC-ul de numerar;

6. Intocmeste alte situatii financiar contabile pe baza dispozitiilor primite de la contabilul sef;

8. Intocmeste si inregistreaza retinerile din salarii, dispozitiile de platd in vederea virdrii acestor
sume, verificAnd si prezentind la semnare documentele intocmite si Tnaintate la plati;

9. Intocmeste lunar nota contabild privind cheltuielile cu salariile, impozite, CAS, retinerii n
vederea introducerii in calculator si balanta cu respectarea prevederilor planului de conturi;
10. Executd lucréri preliminare in vederea incheierii dérii de seamé contabile de la finele fiecirui
trimestru, pentru conturile a ciror evidents o executi;

11. Rispunde pentru intocmirea declaratiilor lunare privind deducerile de impozit, declaratia lunard
de sinétate, declarafia 112 ;
12. Réspunde de arhivarea si legarea documentelor intocmite, state de platd, centralizatoare;
13. intocmeste situatiile financiare centralizatoare ale proiectelor derulate de institutie, ce beneficiaza
de finantari nerambursabile, acordate de autoritéti ale administratiei publice centrale sau locale §i
institutii publice;

14. Tntocmeste balantele analitice lunare si sitnatia stocurilor;
15. Participd, aldturi de salariatii celorlalte structuri functionale la efectuarea inventarierii anuale a
patrimoniului institufiei si pune la dispozitia comisiilor de inventariere datele scriptice (din
contabilitatea sintetic#) pentru a fi comparate cu cele faptice cu ocazia inventarierii;
16. Indeplineste atributiile din cadrul sistemului de control managerial intern al institutiei, trasate de
seful ierarhic superior sau de conducerea institutiei;
17. Réaspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate institufiei prin
executarea defectuoasd a atributiilor de serviciu sau prin neexecutarea acestora;

18. Raspunde de buna fuctionare a activitatii financiar-contabile in conformitate cu dlsp0z1tnle legale
si delegarile de autoritate primite din partea conducerii institutiei.

19. Efectueazd operatiuni de incaséri si pliti in numerar numai pe baza de documente vizate si
aprobate de persoanele competente;
20. Intocmeste zilnic registrul de casi;
21. Pastreazi in casa de bani un disponibil Th numerar numai in limita plafonului de casi stabilit de
normele in vigoare; |
22. Gestioneaza si pastreazi mijloacele bénesti in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.
23. Riéspunde de ridicarea §i depunerea la bancd a documentelor §i a numerarului la termenele
prevazute in normele legale sau dispuse de conducerea teatrului;
24. Pentru toate incasdrile in numerar rispunde de ecliberarea documentelor (ch1ta11‘;e chitante
fiscale) corect intocmite;
25. Riaspunde de achitarea drepturilor salariale, prin nscrierea ,,achitat” pe statele de plata si
depunerea la termen a sumelor neridicate;
26. Raspunde de activitatea si evidenta documentelor predate la arhiva teatrului §i face propuneri de
revizuire §i scoatere din arhivd a documentelor ce depasesc termenele de péstrare conform
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reglementarilor legale in domeniu; ‘

27. Aprovizioneaza de la bancd cu documentele prevazute de normele bancare, pe baza carora se fac
decontarile;

28. Riaspunde de gestiunea rechizitelor de birou, imprimatelor, cu respectarea dispozitiilor legale n
vigoare;

29. Vinde biletele de la casieria teatrului, Tnscrie in borderou situajia vanzdrii biletelor pe zile si
séptaméni.

I1. Compartimentul Achizitii publice si Investitii are urmitoarele atributii specifice:

1. Proceseazi documentele primite referitoare la declansarea activititilor specifice achizitiilor privind
achizitiile de produse, lucriri, servicii in conformitate cu documentele de susfinere elaborate in
fiecare perioada si furnizate de persoanele cu responsabilitifi si/sau compartimentele functionale;

2. Intocmeste documentatia de atribuire in conformitate cu legislatia in vigoare (referat, noti
justificativs, proces-verbal, comanda caiet de sarcini, contract etc.);

3. Coreleaza si verificd datele inscrise tn facturile primite de la terti, cu ofertele, comenzile si
contractele, verificind respectarea prevederilor legale;

4. Colaboreazi cu persoanele desemnate din cadrul Compartimentelor functionale;

5. Participd la elaborarea procedurilor de achizitie publici pentru bunuri, servicii $i lucrari;

6. Asigurd alegerea procedurii de achizitie publica, relationarea §i transmirea anunturilor in SEAP
{(www.e-licitatie.ro)

7. Verificd incadrarea pe coduri CPV sifsau in listele de investifii aprobate a solicitdrilor primite
privind achizitiile de produse, lucréri, servicii corespunzitor documentelor de sustinere elaborate in
fiecare perioadd si furnizate de persoanele cu responsabilitdfi si/fsau compartimentele functionale
si/sau colaboratori;

8. Intocmeste documentele de justificare a alegerii procedurii/modalitaii de achizitie publici;

9. Intocmeste si proceseazi documentatia previzuti in legislatia specifica, care se intocmeste dupa
deschiderea ofertelor (procesul verbal de deschidere a ofertelor, procesele verbale de evaluare
intermediara, solicitéri de clarificri, raportul procedurii, comunicarea rezultatelor procedurii);

10. Evalueaza si/sau receptioneazi necesitéfile din toate compartimentele Teatrului;

11. Analizeazi ofertele primite si selectioneazi oferta cea mai avantajoasi pentru lucrérile, serviciile
sau produsele ce fac obiectul achizitiilor;

12. Redacteazd procesele verbale ale comisici de evaluare i raportul procedurii achizifiei pe baza
documentelor prezentate gi inregistrate de ofertanti, a concluziilor formulate de citre membrii
comisiilor, precum i a deciziilor adoptate de citre acestia;

13. Studiaza legislatia de reglementare in conformitate cu sarcinile de serviciu repartizate;

14. Colaboreazi cu persoanele desemnate din cadrul compartimentelor functionale/structuri
subordonate acestora sau structuri independente in vederea deruldrii activititilor specifice achizitiilor
de lucriri, servicii si produse;

15. Pastreazi legatura institutionald permanenta cu factorii de decizie din cadrul Teatrului;

16. Participé la elaborarea procedurilor de achizitie public pentru bunuri, servicii §i lucréri;

17. Participd la organizarea procedurilor de achizitie publicd pentru bunurile, serviciile si lucrarile
aprobate de conducerea Teatrului;

18. Asigurd pistrarea gi gestionarea documentelor referitoare la achizitiile derulate conform
aprobérilor conducerii Teatrului;

19. Asigurd cunoasterea legislatiei de reglementare privind organizarea si derularea achizitiilor
publice.

IT1. Compartimentul Administrativ are urmétoarele atributii specifice:

1. Primeste materialele care sunt aprovizionate, verifici cantititile indicate in documentele care le
insotesc si  confroleazd cit este posibil calitatea acestora, urménd si le predea salariatilor
fmputerniciti cu gestiune pe fiecare compartiment;

2. Raspunde de gestiunea materialelor gospodaresti, de productie, carburanti si lubrefianti, piese de
schimb, rechizite de birou, imprimate, obiecte de inventar, mijloace fixe, costume, precum s§i alte
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bunuri materiale ce privesc activitatea institutiei, cu respectarea dispozitiilor Legii nr. 22/1969,
O.M.F. 1752/2005;

3.Colaboreaza cu Compartimentul financiar contabil caruia fi furnizeaz3 denumirea si cantitatea
bunurilor solicitate, cu sprijinul si Indrumarea gefului de compartiment;

4. Periodic, solicita Compartimentului financiar contabil situatia stocurilor si verificd dacd acestea
corespund cu ceea ce se afld Tn magazie. Anunta geful superior cénd stocurile la anumite materiale
sunt epuizate sau nu au migcare;

5. Materialele vor fi predate numai in baza bonurilor de materiale intocmite pe calculator. Verificd
daci bonurile se intorc semnate si le pistreaza pentru eventualele confruntiri. Sesizeazd in scris
conducerii Teatrului, avind avizul sefului de compartiment, eventualele deterioriri nejustificate sau
lipsa unor bunuri precum si predarea lor In grad avansat de murdarie;

6. Are obligatia de a constitui o garantie in numerar, In cuantum de minimum un salariu §i de
maximum trei salarii tarifare lunare; garantia se refine n rate lunare;

7. Orice micgorare a garantiei atrage obligafia reintregirii imediate a acesteia;

8. In situatia in care magazinerul nu a cauzat o pagubi sau cind paguba a fost acoperitd in Intregime,
garantia In numerar si dobanda aferenta pot fi ridicate de titular la incetarea contractului de munci
sau la trecerea Intr-o functie pentru care nu se cere garantie;

9. Deschide figele de inventar personal, pe care le tine la zi cu toate modificarile apérute;

10. Intocmeste Registrul pentru evidenta analitici, a elementelor de decor, de recuziti si a
costumelor, a papusilor, a instrumentelor si a stimelor;

11. Particip4 la Intocmirea Registrului inventar i a tuturor registrelor conform legislatiei in vigoare.
12. Semneaz3 figsele de lichidare a celor ce parasesc institutia, numai dupd o atentd verificare a
inventarelor personale si & bonurilor, rdspunde pecuniar de respectarea acestei indatoriri;

13. Gestioneazii obiectele de inventar, potrivit dispozitiilor In vigoare, raspunde de buna lor
conservare, ludnd misuri de preintdmpinare a tuturor canzelor care ar duce la degradarea, sustragerea
sau orice altd forma de risip;

14. Aduce la cunostinta conducerii institutiei lipsurile sau alte cauze ce se ivesc in legéturd cu
gestiunea.

CAPITOLUL VIII - Patrimoniul Teatrului Munici al Matei Visniec” Suceava

Art. 37. Teatrul Municipal Matei Visniec Suceava fsi desfigoardi activitatea pe strada Dragog Voda
nr.1, Intr-un spatiu dat fn administrare de ciitre Priméria Suceava, in cladirea Centrului Cultural al
Municipiului Suceava, Tmpreund cu Cinematograful ,Modern”, Fanfara Municipiului Suceava si
Servicul Turism al Primériei Municipiului Suceava. _

Art. 38. Patrimoniul Teatrului Municipal ,Matei Visniec” Suceava este format din drepturi si
obligatii asupra unor bunuri mobile si imobile aflate in proprietatea publicd, dupd caz, pe care le
administreaza in conditiile legii.

Art. 39. Patrimoniul poate fi completat prin achizifii, donatii ale persoanelor fizice sau juridice,
sponsoriziri, alte modalititi in conditiile legii, bunurile astfel obfinute fiind in proprietatea privati a
Teatrului.

Art. 40. Bunurile mobile si imobile aflate in administrarea teatrului se gestioneazd poirivit
dispozitiilor legale Tn vigoare, conducerea institutiei fiind obligatd s& aplice mésurile de protectic
prevézute de lege, In vederea protejarii acestora.

Art. 41. Bunurile mobile ale Teatrului in acest moment sunt sistemele de lumini, sunet si video,
decorurile, costumele si recuzita aferente fiecirui spectacol, aparatura electronici pentru desfigurarea
in bune conditii a activititii aparatului administrativ si tenhic, asigurarea internetului In cladire gi in
zona silii de spectacole, materiale de promovare.

Art. 42. Asigurarea calitifii infrastructurii si scenotehnicii necesare pentru desfdsurarea optima si in
sigurantd a activitifil institugiei, dar §i privind calitatea serviciilor culturale oferite si adiacente
(vanzare bilete, promovare, marketing etc.), se poate realiza numai prin racordarea la standardele
europene privind dotérile si echipamentele institutiei.
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CAPITOLUL IX - Buget, relatii financiare

Art. 43. Finantarea activititilor Teatrului se asigurd cu respectarea prevederilor Ordonantei
Guvernului nr. 21/2007 privind institutiile si companiile de spectacole sau concerte, precum i
desfésurarea activititii de impresariat artistic, aprobat prin Legea 353/2007;

Art. 44. Teatrul Municipal ,,Matei Vigniec” Suceava este o institutie de cultura finantaté de la bugetul
local al Municipiului Suceava si din venituri proprii.

Art, 45, Teatrul mai poate obfine venituri din donafii, si sponsorlzarl de la persoane fizice sau
juridice, din valorificari de bunuri (de natura obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe), din onorarii
gi comisioane provenite din participdri la festivaluri, schimburi culturale gi parteneriate cu alte
institutii de gen, dupé caz, cu respectarea dispozitiilor legale de speta.

Art. 46, Conform Ordonantei Guvernului 21/2007 privind institutiile $i companiile de spectacole sau
concerte, precum si desfisurarea activititii de impresariat artistic, cheltuielile Teatrului sunt acoperite
astfel:

a) cheltuielile necesare realizdrii programului minimal anual prevdzut in contractul de
management sunt acoperite integral din subventia acordati de la bugetul local;

b) cheltuielile necesare realizérii proiectelor, altele decét cele din programul minimal, sunt
acoperite din veniturile proprii, sau in conditiile de festival, din subventia acordati de la bugetul local
sifsau din alte surse;

c) cheltuielile de personal se asigurd din subventia acordata de la bugetul local, precum si din
venituri proprii; pentru stimularea personalului pot fi utilizate fonduri din venitari proprii, in
conditiile legii;

d) cheltuielile necesare pentru intretinerea, reabilitarea si dezvoltarea bazei materiale se acordi
din subventia acordatd de la bugetul local, din venituri proprii si/sau din alte surse;

¢) veniturile proprii se gestioneazd in regim extrabugetar pentru necesititile Teatrului, cu
aprobarea Consiliului Administrativ; -

f) obligatiile de platd ale Teatrului rezultate din contractele incheiate conform prevederilor
legale privind drepturile de autor §i drepturile conexe, precum si in baza contractelor de prestdri
artistice, se considerd cheltuieli aferente productiilor artistice si se previd in bugetul de venituri si
cheltuieli al institutiei.

Art. 47. Bugetul de venituri si cheltuieli al Teatrului se aprobé in conformitate cu prevederile legale
n vigoare.

Art. 48, Angajarea, ordonantarea i lichidarea cheltuielilor, precum si incheierea contractelor se
asigurd de citre managerul (director) institutiei, in calitatea sa de ordonator terfiar de credite.

Art. 49, Teatrul Municipal ,,Matei Vigniec” Suceava poate primi finantiri pentru programe culturale
de interes local, national si international, donatii §i sponsoriziri, In conditiile respectarii prevederilor
legale Tn vigoare.

CAPITOLUL X - Dispozitii finale

Art. 50, Teatrul Municipal ,,Matei Visniec” Suceava este o mstltu‘;le de spectacole care se incadreazi
n categoria ,,institutii de spectacole de repertoriu”.

Art. 51, Teatrul Municipal ,,Matei Vigniec” Suceava isi impresariaz3 propriile productii artistice.

Art. 52. Parte din activititile Teatrul Municipal ,,Matei Vigniec” Suceava pot fi asigurate cu servicii
externalizate, In conditiile legii.

Art. 53. Teatrul dispune de stampila si sigla proprie.

Art, 54, Teatrul are o arhiva proprie in care se vor péstra documentele stabilite prin nomenclatorul
arhivistic aprobat potrivit dispozitiilor Legii nr. 16/1996 a arhivelor nationale, republicati.

Art. 55. Prezentul regulament a fost intocmit In conformitate cu prevederile legale in vigoare si se va
modifica si completa, dupid caz, cu celelalte reglementéri legale aplicabile sau cu reglementari
legislative ap#rute ulterior aprobérii acestuia.
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Art. 56. Teatrul Municipal ,.Matei Vigniec” Suceava este Inscris in Registrul artelor spectacolului cu
nr. de ordine 81/2015.

Art. 57. Pe baza si cu respectarea dispozifiilor legale si a prezentului Regulament de Ordine §i
Functionare, Consiliul Administrativ va adopta Regulamentul Intern al Teatrului.
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