MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 5

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare, a Organigramei, a
Statului de functii si a Grilei de salarizare ale Centrului Cultural si de Tineret ”Stefan
Tordache”

Avand in vedere:

- Referatul de aprobare a Primarului Sectorului 5 inregistrat sub nr. 71111/11.06.2021;

- Nota de fundamentare a Centrului Cultural si de Tineret “Stefan Iordache” cu
nr.1004/10.06.2021;

- Raportul comun de Specialitate al Centrului Cultural si de Tineret ,,Stefan lordache”
si al Directiei Resurse Umane din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 5
inregistrat cu nr. 1005/10.06.2021.

Ludnd in considerare:

- Hotardrea Consiliului Local Sector 5 cu Nr. 131/21.11.2016 privind aprobarea
infiintarii Centrului Cultural si de Tineret ,,Stefan Iordache”;

-Hotarérea Consiliului Local Sector 5 Nr. 123/18.06.2020 privind asigurarea cadrului

normativ de organizare si functionare al Centrului Cultural si de Tineret ”Stefan Iordache™;

- OUG 118/2006 privind infiintarea, organizarea si desfasurarea activitatii
asezamintelor culturale;

- Ordinului Ministrului Culturii si Cultelor nr. 2193/2004 pentru aprobarea
regulamentelor- cadru de organizare si functionare a asezamintelor culturale;

- Avizul Comisiei pentru Buget, Finante, Taxe Locale, Fonduri Europene si alte
activitati economice;

- Avizul Comisiei Juridice, de Disciplind, Apararea Ordinii Publice si Respectarea
Drepturilor si Libertétilor Cetétenesti;

In temeiul art. 139 alin. (1) si (3) lit. a), art. 140 alin. (1) si art. 166 alin. (2) lit. f)si
ale art. 243 alin. (1) lit. a) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile
si completarile ulterioare,

CONSILIUL LOCAL SECTOR 5
HOTARESTE:

Art. 1 — Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare, Organigrama, Statul de functii si
Grila de salarizare ale Centrului Cultural si de Tineret ”Stefan lordache”, conform
anexelorl,2,3,si 4, parti integrante ale prezentei hotarari.

Art. 2 — Prevederile hotararii vor intra in vigoare cu 01.07.2021.
Art. 3 — Primarul Sectorului 5, prin aparatul de specialitate si Centrul Cultural si de Tineret ,,Stefan
Iordache”, vor duce la indeplinire prevederile prezentei hotaréri.

. Contrasemneaza pentru legalitate
' Secretar General Segtor 5,
Florin MANUC

A
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MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL SECTOR 5

Strada Fabrica de Chibrituri, Nr. 9-11, Sector 5,

T O e B o P T R e T

ANEXA 1 la Hotarirea Consiliului Local sector 5 Nr. _[[);, /17.06.2021
privind modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare, a Organigramei, a Statului de
Functii si a Grilei de salarizare ale Centrului Cultural si de Tineret ,,Stefan Iordache”

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL CENTRULUI
CULTURAL $I DE TINERET ,,STEFAN IORDACHE”

CUPRINS
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CAPITOLUL V - ATRIBUTIILE ORGANISMELOR DE CONDUCERE DELIBERATIVE
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CAPITOLUL I - GENERALITATI

Art. 1. Centrul Cultural si de Tineret ,Stefan lordache” este o institutie publici de culturd, cu
personalitate juridicd, care functioneazd sub autoritatea Consiliului Local Sector 5, avind calitatea de
ordonator tertiar de credite, finantata din alocatii de la bugetul local si din venituri proprii, precum si din
sponsorizari sau donatii provenite de la persoane juridice si fizice, dupi caz.

Art. 2. Centrul Cultural si de Tineret ,,Stefan lordache” 1si desfasoari activitatea in conformitate cu:
Ordonantei de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

Ordonanta de Urgenta nr. 118/2006 privind infiintarea, organizarea si desfasurarea
activitatii asezamintelor culturale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinului Ministrului Culturii si Cultelor nr. 2883/2003 pentru aprobarea normelor
metodologice privind desfasurarea activitatilor specifice asezidmintelor culturale;
Ordinului Ministrului Culturii si Cultelor nr. 2193/2004 pentru aprobarea regulamentelor-
cadru de organizare si functionare a asezédmintelor culturale;

Hotéararile Consiliului Local al Sectorului 5;

Dispozitiile Primarului Sectorului 5;

propriul Regulament de Organizare si Functionare.

YVVV VY Y VYV

Art. 3. Sediul Centrului Cultural si de Tineret ,,Stefan Iordache” este situat in Str. Fabrica de Chibrituri
nr. 9-11, Sector 5, Bucuresti. Toate facturile, publicatiile, etc. vor contine denumirea completa a
institutiei si indicarea sediului.

CAPITOLUL II - SCOPUL SI DOMENIUL DE ACTIVITATE
Art. 4. Centrul Cultural si de Tineret ,,Stefan Iordache” initiaza si desfasoard proiecte si programe in

domeniul culturii, sportului si al educatiei continue, inclusiv proiecte legate de infrastructura culturald,
educativa si sportiva din sector, urmérind:

4.1. oferirea de produse si servicii culturale diverse pentru comunitate in scopul cresterii
gradului de acces al cetatenilor la viata culturala;

4.2. realizarea de spectacole/evenimente pe plan local, national si international in vederea
dezvoltarii schimburilor culturale;

4.3. realizarea si dezvoltarea de programe, proiecte si actiuni culturale, in parteneriat cu
artisti, organizatii nonguvernamentale, institutii de spectacole din tara si strainitate;

4.4. conservarea, protejarea, transmiterea, promovarea si punerea in valoare a culturii
traditionale si a patrimoniului cultural imaterial;

4.5. sustinerea de expozitii temporare si permanente, elaborarea de monografii, sustinerea

editdrii de carti si publicatii de interes local, national si international cu caracter cultural sau
tehnico-stiintific;

4.6. conservarea si punerea in valoare a mestesugurilor, obiceiurilor si traditiilor;

4.7. conservarea si transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii pe raza
cdreia functioneazd, precum si ale patrimoniului cultural, national si universal;

4.8. organizarea de cursuri de educatie civica, de educatie permanenti si formare profesionald
continud pentru toate categoriile de varstd, in mod special pentru tineri;

4.9. stabilirea si promovarea de schimburi cultural-artistice, in tara si striinitate;

4.10.  promovarea turismului cultural, de interes local, national si international;

4.11.  intarirea rolului asezamintelor culturale si transformarea acestora in centre comunitare de
acces la informatie, cultura si de coeziune sociala;

4.12.  diversificarea ofertei culturale, multiculturalitate, identitate culturald, anti-discriminare;
4.13.  cresterea gradului de acces si participare a populatiei la viata culturala;
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4.14.  accesarea de fonduri europene nerambursabile;

4.15.  elaborarea unor proiecte atractive si utile, de educatie continus;

4.16.  cercetare cultural;

4.17.  organizarea de evenimente si manifestari culturale cu rol instructiv-educativ si/sau de
divertisment: spectacole, festivaluri, concursuri si/sau competitii, concerte, semandarii, dezbateri,
vernisaje, conferinte, colocvii, expozitii, ateliere de lucru, tArguri, etc.;

4.18.  organizarea de activitati, in temeiul Legii nr. 350/2005 privind regimul finantirilor
nerambursabile din fonduri publice alocate pentru activititi nonprofit de interes general, cu
modificarile si completarile ulterioare, in conformitate cu alocarile bugetare aprobate de Consiliul
Local al Sectorului 5;

4.19.  finantarea de programe sportive pentru copii §i juniori in baza Legii educatiei fizice si
sportului nr. 69/2000, cu modificarile si completirile ulterioare, in conformitate cu alocirile
bugetare aprobate de Consiliul Local al Sectorului 5;

4.20.  finantarea de programe, proiecte si actiuni culturale in baza Ordonantei nr. 51/1998
privind imbunétitirea sistemului de finantare a programelor, proiectelor si actiunilor culturale cu
modificérile si completarile ulterioare, in conformitate cu alocdrile bugetare aprobate de Consiliul
Local al Sectorului 5;

4.21.  organizarea de evenimente, gale, festivaluri de premiere, in scopul promovarii
performantei;

4.22.  acordarea de recompense, premii in natura si/sau in bani, titluri, medalii si cupe;

4.23.  colaborarea cu institutii ale statului, organizatii neguvernamentale si agenti economici, in
vederea organizarii si finantarii unor programe cu caracter socio-cultural pentru tineri;

4.24.  participarea la targuri nationale §i internationale, precum si la oricare alte manifestiri care
au drept scop popularizarea ofertei culturale de pe raza Sectorului 5;

4.25.  realizarea sau participarea la programe si proiecte care urmiresc promovarea principiilor
multiculturale si antidiscriminatorii, in scopul promovarii diversitatii culturale pe raza sectorului 5;
4.26.  cultivarea valorilor si autenticitatii creatiei populare, traditionale si contemporane, artei
interpretative profesioniste si neprofesioniste in toate genurile artistice - teatru, literatura,
coregrafie, muzica, arte plastice si altele;

4.27.  aducerea la standardele europene a infrastructurii educative (scoli, gradinite, licee etc.),
culturale (parcuri, sali de spectacol, cinematografe, biblioteci etc.) si sportive (sili de sport, terenuri
de sport, etc.) de pe raza Sectorului 5.

CAPITOLUL III - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 5. (1) Structura organizatoricd a Centrului Cultural si de Tineret ,,Stefan Iordache”, concretizati in
Organigrama, fundamentatd la propunerea conducerii institutiei, se intocmeste de citre aceasta si se
aproba de catre Consiliul Local, la propunerea Primarului Sectorului 5.

(2) Structura organizatoricd a institutiei cuprinde:

A. Conducerea deliberativd: Consiliul de Administratie
B. Conducerea executiva:  Director General
Director adjunct (1)
Director adjunct (2)
Contabil sef
C. Aparatul de specialitate si functional:
Birou Administrativ (1+5);
Birou Juridic Resurse Umane (1+5);
Birou Achizitii si Investitii (1+5)

————————————""—/Z>*~~—————  ——
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Compartiment Management Cultural, Tineret si Sport (4);
Compartiment Proiecte (4)

Compartimentul Marketing si Dezvoltare (3)
Compartiment Urmaérire Contracte (2);

Compartiment Economic (2);

Compartiment tehnic (2)

Compartiment Secretariat (1).

Art. 6. Repartizarea functiilor pe structura compartimentelor, conform Organigramei si numarului de
posturi aprobat, se face prin Statul de functii, care se aproba in conditiile legii. Numarul total de posturi
este de 40, din care: 7 posturi de conducere si 33 de posturi de executie.

CAPITOLUL IV — ATRIBUTII GENERALE ALE INSTITUTIEI

Art. 7. In scopul desfasurarii activititii specifice din domeniile culturii, educatiei si sportului si a
dezvoltarii relatiilor cu alte organisme specializate, Centrul Cultural si de Tineret ,,Stefan Iordache” 1si
indeplineste urmatoarele atributii:
7.1.  elaboreaza strategia culturala a Sectorului 5;
7.2.  produce, organizeaza si sustinere spectacole/evenimente/proiecte proprii sau in colaborare
cu alte autoritdti, institutii, alte organisme nationale si internationale; realizeazd educarea
stiintificd si artisticd a publicului prin programe specifice; colaboreaza cu Ministerul Culturii si
Identitatii Nationale, Ministerul Educatiei Nationale, Ministerul Cercetarii si Inovarii, Ministerul
Tineretului si Sportului, cu asociatii, fundatii, universitati roméne si striine, societatea civila, in
vederea cunoasterii si afirmarii valorilor culturii si civilizatiei roméanesti;
7.3.  realizeazd spectacole si targuri cu caracter folcloric, literar-muzical, sportiv-instructiv-
educativ, in sensul conservarii traditiilor si a valorilor perene, apararii lor impotriva tendintelor de
poluare si degradare;
7.4.  initiaza actiuni de informare, promovare si publicitate si colaboreaza cu mass-media in
vederea asigurdrii vizibilitatii programelor culturale de tineret ale administratiei publice locale a
Sectorului 5;
7.5.  acorda asistentd organizatiilor neguvernamentale de si pentru tineret si studenti, in vederea
elabordrii unor planuri de activititi; sprijind formarea si perfectionarea profesionald a tinerilor;
desfdgoard, in parteneriat cu institutiile de invatimént de pe raza Sectorului 5, activititi care
promoveaza educatia si cultura tinerilor; organizeaza si pune in aplicare cursuri de instruire pentru
tiner1; organizeaza si coordoneaza programele educative, recreative si culturale din Sectorul 5;
7.6.  initiaza si realizeazd programe de valorificare cultural-stiintifica si artisticd a traditiei si
creatiei populare, a muzicii, literaturii si artelor si dezvoltarea traditiei in contemporaneitate;
7.7.  organizeazd manifestari cultural-artistice in scopul promovarii bunurilor culturii populare
traditionale sau contemporane si integrarea lor ca marci a integritatii etnoculturale in circuitul
national de valori;
7.8.  deruleazd proiecte cu finantare externd din domeniul cultural, asociindu-se, dupi caz, cu
alte persoane fizice sau juridice, roméne sau striine;
7.9.  organizeazi cursuri de perfectionare si formare in meserii artistice, programe de educatie
menite sa contribuie la ridicarea nivelului de cunostinte teoretice si practice ale tinerilor, inclusiv
tabere culturale in domeniul artelor, literaturii sau culturii populare;
7.10. initiazd actiuni de animare in Sectorul 5 si Bucuresti, in tard sau strainitate, prin
spectacole, concerte, cenacluri, expozitii, vernisaje, conferinte, tdrguri, manifestiri cultural-
religioase, concursuri pe meserii traditionale, in colaborare cu institutii publice, culte, asociatii
familiale, persoane fizice autorizate, societdti de arti si spectacol, institutii profesionale, asociatii,
fundatii, din domeniul turistic, cultural si de tineret;
7.11. initiazd, mentine si dezvoltd legaturi cu autorititi si institutii publice, locale sau centrale,
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asociatii si fundatii, cu personalitate juridica si alte institutii guvernamentale, precum si cu
organizatii non-guvernamentale de profil, fard scop lucrativ, In vederea diversificarii ofertei
culturale, respectiv promovarii si afirmarii identitatii culturale a Sectorului 5;

7.12. organizeazd si desfdsoard, anual, din si in limita subventiilor acordate de la bugetul
Consiliului Local Sector 5, cel putin o sesiune de selectie a ofertelor culturale, propuse de
solicitanti, persoane fizice sau persoane juridice de drept public sau privat, roméne sau striine,
autorizate, respectiv infiintate in conditiile legii romane sau strdine; derularea fondurilor, in acest
caz, se face prin compartimentele de specialitate ale Centrului Cultural si de Tineret Stefan
Jordache”, In conformitate cu prevederile legale in vigoare;

7.13. concepe si organizeaza programe culturale si de tineret proprii;

7.14. organizeazd, In baza unei taxe de participare, cursuri de limbi strdine, cursuri vocationale
si cursuri de cultura generalad in scopul formérii profesionale continue prin sistemul educational,
corespunzatoare cerinfelor de pe piata muncii;

7.15. se preocupa de perfectionarea continud si varietatea ofertei de cursuri si de intocmirea
unor programe de perspectiva,

7.16. organizeazad cursuri de vard sau cursuri intensive, examene, colocvii sau alte asemenea
actiuni;

7.17. in colaborare cu alte institufii, organizatii sau alte institutii similare, Centrul Cultural si de
Tineret ”Stefan Iordache” poate organiza cursuri de perfectionare profesionald, reconversie si de
pregatire pentru angajatii care nu au o calificare;

7.18. Realizeaza standarde profesionale pentru diferite ocupatii (ex: fotografie, design
vestimentar, design ambiental etc);

7.19. asigurd obtinerea acreditérilor, conform legii, pentru cursurile organizate;

7.20. organizeaza schimburi de experienta In domeniul cultural, constédnd in colaborari active cu
centre similare din tara si strdindtate, cu asociatii, fundatii, ligi si altele asemenea lor;

7.21. organizeazd activitatea instructiv-educativd prin cursuri de specialitate, teoretice si
practice, cu predare individuald si colectivd, In domeniile muzicii, teatrului, literaturii, coregrafiei,
artei plastice si artei populare;

7.22. initiazd programe pentru promovarea turismului cultural, de interes local, national si
international;

7.23. sprijind tinerii artisti in formarea lor si organizeaza activitéti pentru copii si tineri In cadrul
,»Clubului de excelentd”;

7.24. colaboreaza cu fundatii, asociatii, universitati, alte entitdti din tard si strainatate, in vederea
cunoasterii si afirmarii valorilor culturii si civilizatiei noi si universale;

7.25. acrediteaza si sprijind trupe, formatii si ansambluri artistice profesioniste;

7.26. Centrul Cultural si de Tineret ,,Stefan Iordache” are deplina autonomie a repertoriului, a
evenimentelor, in realizarea programelor, protocoalelor de colaborare, proiectelor si actiunilor
culturale, artistice, sociale proprii sau in colaborare, cét si ale tuturor actiunilor care decurg din
acestea;

7.27. realizeaza decoruri specifice evenimentelor cultural-artistice desfasurate in aer liber;

7.28. infiinteaza, coordoneaza si sustine formatii artistice proprii de amatori, precum si
promovarea §i participarea acestora la manifestari culturale de nivel local, zonal, national si
international;

7.29. creeaza spatii culturale prin modificari si augmentéri ale spatiilor urbane;

7.30. deruleazd proiecte care au In vedere cresterea gradului de acces a cetitenilor la
infrastructura culturald, sportiva si de educatie din Sectorul 5;

7.31. dezvolta programe care au 1n vedere intretinerea, Imbunatétirea, maximizarea, cresterea si
dezvoltarea infrastructurii culturale (infrastructura culturala este constituitd din totalitatea
obiectivelor culturale de pe raza sectorului: parcuri, muzee, teatre, cinematografe, sali de concerte
etc., precum si alte spatii care pot fi utilizate in scopuri culturale - de exemplu sali polivalente,
sdli modulare), a infrastructurii educationale (infrastructura educationald este constituitd din
cladirile, sélile de clasa, laboratoarele si dotérile din scoli, gradinite, licee, etc.) si sportive
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(infrastructura sportiva este constituitd din sali de sport, stadioane, bazine de inot, compleuri
sportive etc.) de pe raza Sectorului 5.

Art. 8. Centrul Cultural si de Tineret ,,Stefan Iordache” contribuie la:
8.1.  constituirea si pregatirea formatiilor artistice profesioniste si de amatori, prin atragerea
tinerilor, in vederea participarii acestora la manifestari culturale locale, zonale, nationale si
internationale;
8.2.  stimularea creativititii si talentului;
8.3.  cultivarea valorilor si autenticititii creatiei artistice contemporane sl artei interpretative din
toate genurile: muzicd, teatru, coregrafie, arta plastic, literaturd, artizanat, etc.;
8.4.  realizarea unor evenimente culturale si multiculturale, cu scopul popularizarii conceptului
de diversitate culturald, artistica si sportiva;
8.5.  organizarea de proiecte si programe privind educatia permanents s1 petrecerea timpului
liber pentru valorificarea obiceiurilor traditionale din comunitatea respectiva;
8.6.  marcarea prin mijloace cultural-artistice a celor mai importante aniversari sl evenimente
din istoria si cultura national3 si internationala;
8.7.  realizarea unor programe de revitalizare si promovare a unor domenii populare traditionale
(teatru, folcloric, joc, muzica, etc.);
8.8.  sprijinirea si afirmarea creatorilor si interpretilor traditiei si creatiei populare autentice, a
scriitorilor, plasticienilor, compozitorilor, muzicienilor;
8.9.  revitalizarea si promovarea meseriilor si indeletnicirilor traditionale ti sustinerea celor care
le practica;
8.10. indeplinirea altor atributii si actiuni specifice, cu respectarea obiectului de activitate;
8.11. Iintretinerea, imbunatatirea si dezvoltarea infrastructurii culturale, educationale si sportive
din Sectorul 5, prin elaborarea si implementarea de programe si proiecte specifice.

Art. 9. Pentru exercitarea atributiilor care i revin si realizarea activitatilor specifice, Centrul Cultural si
de Tineret ,,Stefan Iordache” colaboreazi cu institutii de specialitate, organizatii guvernamentale si
neguvernamentale, persoane juridice de drept public si privat, precum si cu persoane fizice, farid a
exprima niciun fel de interese de grup, politice, religioase etc.

Art. 10 Potrivit obiectului sdu de activitate, principalele atributii ale Centrului Cultural st de Tineret

Stefan lordache”, specifice activitatii sale functionale, sunt:
10.1.  Intocmeste proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli, iar, dupa aprobarea acestuia
conform legii, asigura executia lui prin folosirea eficienti si eficace a fondurilor alocate, precum
si a celor provenite din venituri extrabugetare, pentru realizarea obiectului de activitate;
10.2. face propuneri pentru lucrédri de investitii, reparatii curente, dotiri specifice, pe care le
include in bugetul de venituri si cheltuieli propus, iar dupi aprobarea acestuia, asigura conditiile
necesare pentru punerea lor in functiune la termenele stabilite, sau, dupa caz, pentru realizarea
achizitiilor respective, potrivit obiectului de activitate;
10.3. intocmeste bilantul financiar-contabil, pe care il prezintd departamentului de specialitate
din aparatul propriu al Primarului Sectorului 5;
10.4. asigurd raportarea si executia ritmic4, trimestriald, a bugetului de venituri si cheltuieli;
10.5. asigura intocmirea §i raportarea corecti a evidentelor financiar-contabile, precum i stricta
respectare a disciplinei financiare;
10.6. asigurd respectarea dispozitiilor legale privind angajarea, salarizarea sl promovarea
personalului;
10.7. asigurd, in conformitate cu prevederile legale, pastrarea, integritatea, protejarea si
valorificarea patrimoniului public aflat in administrare, precum si utilizarea eficients a acestuia;
10.8.  asigurd buna administrare si gospodarire a spatiilor aflate in administrare;
10.9. asigura conservarea si utilizarea eficients a bazei materiale;
10.10. transmite compartimentelor de specialitate ale Primariei Sector 5 date operative, indicatori

e ——————— oo
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specifici de activitate, rapoarte periodice etc. si prezints, spre aprobare sau avizare, diverse
documente si documentatii potrivit reglementirilor legale in vigoare;

10.11. poate incheia contracte de inchiriere pentru spatiile detinute in administrare, precum si
contracte de asociere in domeniul cultural, in conditiile legii;

10.12. organizeazd orice alte actiuni compatibile cu obiectul siu de activitate, stabilite in
conformitate cu prevederilor legale in vigoare si cu actele administrative ale Primarului si ale
Consiliului Local Sector 5.

CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE ORGANISMELOR DE CONDUCERE DELIBERATIVE SI ALE
CONDUCERII EXECUTIVE

A. Conducerea deliberativia

Consiliul de Administratie
Art. 11 (1) Consiliul de Administratie este un organism deliberativ, format din 7 membri, dupd cum
urmeaza:

- Directorul General - Presedintele Consiliului

- Directorul Adjunct

- Directorul Adjunct

- Contabilul Sef

- Seful Biroului Juridic Resurse Umane
- Seful  Biroului Administrativ

- Seful Biroului Achizitii si Investitii

(2) Componenta nominald a Consiliului de Administratie se stabileste prin decizie de citre
Directorul General al institutiei.

(3) Consiliul de Administratie este obligat sa invite reprezentantul salariatilor din institutie si
participe la sedintele sale in care se dezbat probleme din sfera de interes a salariatilor, cu respectarea
conditiilor prevazute de lege. Participarea se face cu statut de observator cu drept de opinie, dar fara drept
de vot.

(4) La reuniunile Consiliului de Administratie pot participa, la propunerea Directorului General al

institutiei, specialisti din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in functie de problematica supusa

analizei.

(5) Consiliul de Administratie are un secretariat tehnic stabilit prin decizia Directorului General;

(6) Consiliul de Administratie se intruneste lunar sau trimestrial, in sedinte ordinare sau ori de céte

ori este necesar, in sedinte extraordinare, la propunerea Directorului General. Convocarea

consiliului se realizeaza cu min. 3 zile Inainte de data stabilita pentru desfasurarea sedintei, prin
grija directorului general al institutiei, care va pune la dispozitia membrilor ordinea de zi, iar
pentru situatii de urgenta Consiliul de Administratie se poate intruni ad-hoc,

(7) Consiliul de Administratie se considera legal intrunit in prezenta a 50%+1 din numarul total al

membrilor séi si ia hotérari cu majoritatea simpli din numérul total al membrilor prezenti;

(8) Dezbaterile se consemneazi in procesul-verbal de sedinti, semnat de toti cei prezenti la

sedinta;

(9) In cazul vacantirii unuia dintre posturile ocupate de membrii Consiliului de Administratie,

acesta va fi suplinit, pand la ocuparea sa, de citre un salariat numit de Directorul General.

(10) Activitatea membrilor Consiliului de Administratie nu este retribuita.

Art. 12. Consiliul de Administratie are urmétoarele atributii principale:

o R RS
%*
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a) analizeazd programele de activitate si repertoriile Centrului Cultural si de Tineret ,,Stefan
Iordache”, hotarand directiile de dezvoltare ale institutiei;

b) aproba colaborarile Centrului Cultural si de Tineret ,,Stefan Iordache” cu alte institutii din
tara si din stréindtate;

c) aproba proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei, in vederea avizarii acestuia de
catre Consiliul Local al Sectorului 5, iar dupd avizarea lui, defalcarea pe activitati specifice;

d) aproba Regulamentul Intern al institutiei;

e) analizeaza necesarul de investitii, reparatii curente si capitale, de dotéri independente, precum
si stadiul realizarii acestora;

f) dezbate propunerile de scoatere din functiune a mijloacelor fixe si de casare a bunurilor
materiale;

g) analizeazi si aproba masuri pentru perfectionarea, incadrarea si promovarea salariatilor,
potrivit legii;

h) dezbate orice alte probleme ce se impun a fi rezolvate in realizarea obiectului de activitate al
institutiei;

i) analizeazd, adopta si propune spre aprobare, In conditiile legii, nivelul preturilor si tarifelor
pentru serviciile culturale oferite de institutie, in urma analizarii pretului pietei si tindnd cont, in
acelasi timp, de educatia prin culturd si de accesul cat mai larg la activitétile de culturd pentru
toate categoriile sociale.

j) urmareste buna gospodarire si folosire a mijloacelor materiale si financiare ale institutiei,
ludnd maésurile necesare pentru asigurarea integritatii patrimoniului de administrare si, dupa caz,
pentru recuperarea pagubelor pricinuite;

k) aproba modul in care se utilizeazd bugetul si sunt orientate sumele realizate din venituri
extrabugetare, In conformitate cu prevederile legale in vigoare.

B. Conducerea executiva

Art. 13 Conducerea executivda a Centrului Cultural si de Tineret ”Stefan Iordache” este asigurata de
catre Director General, Directorii Adjuncti si Contabilul-sef, numiti in conditiile legii, si are
responsabilitatea de a duce la indeplinire atributiile stabilite prin prezentul Regulament de Organizare si
Functionare, 1n scopul indeplinirii obiectului de activitate.

Art. 14 (1) Directorul General al Centrului Cultural si de Tineret ”Stefan Iordache” este angajat in
conditiile legii, prin contract individual de muncéd incheiat pe perioadd nedeterminatd, in urma unui

concurs/examen, organizat in conditiile legii;
(2) Directorul General al Centrului Cultural si de Tineret ”Stefan lordache” 1indeplineste functia

de ordonator tertiar de credite, are calitatea de angajator pentru personalul institutiei si exercitd
managementul general al intregii activitati a institutiei.

Art. 15 Directorul reprezintd si angajeaza institutia in raporturile cu persoane fizice si juridice de drept
public sau de drept privat, din tara si din strdindtate, precum si in fata justitiei.

Art. 16 Directorul conduce activitatea Consiliului de Administratie si asigurd convocarea, organizarea si
buna desfasurare a dezbaterilor din cadrul acestui organism, potrivit prevederilor art. 12.

Art. 17 Principalele atributii ale Directorului General:
a. asigurd conducerea activitatii curente a institutiei;
b. gestioneazd asigurarea conditiilor de indeplinire si respectare a criteriilor de autorizare a
institutiei;
c. elaboreaza programele de activitate;
d. reprezinti institutia in relatiile cu tertii;
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e. coordoneazd elaborarea de strategii pe termen scurt, mediu si lung de organizare a
activitétilor culturale;

f. elaboreazd si aplicd strategii specifice, in misurd sd asigure desfisurarea in conditii
performante a activitatii curente si de perspectivi a institutiei;

g. urmdreste calitatea si impactul evenimentelor culturale realizate;

h. stabileste participarea institutiei cu programe si proiecte culturale proprii la evenimente
interne i internationale, cu aprobarea Consiliului de Administratie;

i. aproba colaboratorii pentru proiectele institutiei;

J- asigurd gestionarea si administrarea, in conditiile legii, a integrititii patrimoniului institutiei;
k. raspunde pentru daunele produse institutiei prin orice act al siu contrar intereselor acesteia,
prin acte de gestiune imprudentd, prin utilizarea neglijenti sau abuziva a fondurilor institutiei;

L. face publice, prin mijloacele de informare, lansarea selectiilor de oferte culturale si ia
masurile necesare in vederea organizirii selectillor de oferte culturale pentru finantarea
nerambursabild a programelor, proiectelor si actiunilor culturale, de minimum o dati in cadrul
unui exercitiu financiar;

m. informeaza Consiliul de Administratie asupra realizirii obiectivelor stabilite si a prestatiei
colectivului pe care il conduce, stabilind, impreuna cu acesta, masuri corespunzitoare pentru
imbunatatirea activitatii;

n. propune structura organizatoricd si numarul de personal, Regulamentul de Organizare si
Functionare al institutiei si le supune spre aprobare Consiliului Local Sectorul 5;

o. intocmeste fisele posturilor prevazute in structura organizatorici de sub directa sa coordonare
sl urmdreste indeplinirea sarcinilor si respectarea atributiilor concrete ale personalului din
subordine;

p- hotaraste masurile disciplinare sau de recompensare a personalului din cadrul institutiei, in
concordanti cu legislatia in vigoare;

q. dispune incetarea contractelor de munca in cazul abaterilor previzute de lege;

r. stabileste programul de lucru, in concordantd cu prevederile Codului Muncii si ia masuri
pentru respectarea acestuia de cétre personalul institutiei;

s. raspunde de organizarea controlului financiar preventiv si a controlului intern;

t. asigurd si raspunde de inventarierea patrimoniului institutiei, in conditiile legii;

u. aproba componenta comisiilor de receptie, inventariere, casare si declasare;

v. coordoneazd intocmirea bugetului propriu de venituri si cheltuieli si a contului de inchidere a
exercitiului bugetar si le inainteaza Consiliului Local Sectorul 5 spre a fi aprobate;

w. asigurd respectarea destinatiilor alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de
credite;

X. urmareste si asigurd buna executie a bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei;

y- se preocupa de atragerea unor surse de venituri extrabugetare pentru desfisurarea si lirgirea
activitatii specifice a institutiei;

z. aprobd Regulamentul intern si urmareste modul de aplicare si respectare a dispozitiilor
prevazute in acesta;

aa. stabileste eventualele delegari de atributii pe trepte ierarhice si compartimente in cadrul
institutiei, pe baza structurii organizatorice, a Regulamentului de Organizare si Functionare sia
Regulamentului intern;

bb. aproba participarea salariatilor la cursuri de calificare si perfectionare, conform planului
aprobat;

cc. aproba detasarea, delegarea sau trecerea temporara in alta functie, potrivit legii;

dd. aprobd deplasarea in tard si strdinitate a personalului angajat in institutie, precum si a
colaboratorilor externi implicati in proiecte proprii ale institutiei, in vederea participarii la
manifestari culturale de gen;

ee. aproba programarea concediilor de odihna anuale, pe compartimente sau individual;

ff. aproba figele posturilor si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru
toti salariatii institutiei;

——————————
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gg. repartizeazd corespondenta institutiei compartimentelor de specialitate sau persoanelor
autorizate, dupa caz, spre analiza si propuneri de rezolvare;

hh. analizeaza, avizeazi sau aproba, dupa caz, cererile personalului angajat in institutie;

ii. se sesizeaza cu privire la disfunctionalitatile aparute 1n activitatea institutiei; solicitd, in acest
sens, note explicative sefilor de compartimente si persoanelor direct implicate;

jj- ia misuri pentru asigurarea pazei institutiei, precum si a apérarii impotriva incendiilor;

kk. dispune mdsuri pentru organizarea activitatii de sandtate, securitate si medicina muncii si
stabileste masuri pentru cunoasterea de catre salariati a normelor de securitate a muncii;

Il. reprezintd si angajeaza institutia in raporturile cu persoane fizice si persoane juridice din tard
si din strdinatate, precum si in fata organelor jurisdictionale;

mm. promoveaza imaginea institutiei pe plan intern si extern;

nn. participd la conferinte, cursuri, vernisaje, prezentdri si alte tipuri de manifestéri, in tard si
stréinatate, ca reprezentant al institutiei;

00. analizeazi si propune statul de functii spre a fi supus aprobarii Consiliului Local Sector 5,
tinind seama de scopul, obiectivele si atributiile principale ale Centrului Cultural si de Tineret
»otefan Jordache™;

pp. analizeazi si propune modificéri ale Regulamentului de Organizare si Functionare si ale
structurii organizatorice a institutiei spre a le supune spre aprobare Consiliului Local Sector 5.

(2) In exercitarea atributiilor ce ii revin, Directorul General emite decizii si note de serviciu
privind buna organizare si desfasurare a activitatii institutiei, precum si a personalului angajat sau, dupa

caz, a colaboratorilor.
(3) In realizarea atributiilor ce i revin, Directorul General prezintd anual un raport de activitate

sau ori de céte ori este nevoie Primarului Sectorului 5 si Consiliului Local Sector 5.

(4) Directorul General decide si aproba, in functie de necesitati si cu respectarea prevederilor
legale in materie, constituirea, componenta comisiilor permanente sau temporare pentru desfdsurarea
unor activitéti precum:

a) evaluarea si avizarea unor proiecte sau programe;

b) evaluarea, expertizarea si avizarea ofertelor legale, donatiilor si sponsorizarilor;
¢) achizitia de bunuri;

d) casare;

e) cercetare disciplinard;

f) receptia bunurilor si serviciilor;

g) inventariere;

h) negociere.

(5) In absenta Directorului General, Centrul Cultural si de Tineret ,,Stefan Iordache” este condus
de o persoani din cadrul institutiei, desemnatd de Directorul General prin decizie scrisa. Aceasta poate
prelua conducerea institutiei in cazul de concediu de odihna, incapacitate temporard de muncd, deplasari,
orice altd situatie in care acesta lipseste din institutie sau este in imposibilitatea de a-si indeplini

atributiile.

Art. 18 Performantele profesionale individuale ale Directorului General sunt evaluate anual, conform
legii.

Art. 19 In situatia cand postul de Director General este vacant, atributiile functiei vor fi exercitate de
catre o persoand desemnata in baza Dispozitiei Primarului Sectorului 5.

Art. 20 Directorul General coordoneaza direct si raspunde de activitatea urmétoarelor compartimente si
persoane:

1) Director adjunct (1)

2) Director adjunct (2)
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3) Contabil Sef

4) Birou Achizitii si Investitii
5) Birou Juridic si Resurse Umane
6) Compartiment Urmarire Contracte

Art. 21 Principalele atributii ale Directorului adjunct (1) - — se subordoneazi Directorului General si

are in principal urmatoarele atributii:
a)  coordoneaza activitatea tehnica si administrativa a institutiei;
b)  participd la elaborarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei;
¢) in colaborare cu Biroul Achizitii Publice si Investitii, intocmeste planul anual de achizitii,
investitii si de dotare cu masini, utilaje si aparaturd necesare sectorului siu de activitate, cu
aprobarea conducerii;
d) intocmeste planul centralizat de aprovizionare cu materialele necesare bunei desfasurari a
activitatii;
e)  coordoneazd elaborarea tuturor materialelor cu privire la activitatea compartimentelor
subordonate;
f)  coordoneazi activitatea compartimentelor din subordinea sa si, In mod nemijlocit, activitatea
sefilor acestor compartimente;
g) face propuneri pentru necesarul de cheltuieli al compartimentelor din subordine, in
determinarea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei;
h)  propune, in limitele bugetului de venituri si cheltuieli aprobat, cheltuielile de capital de natura
dotérilor independente;
i)  controleazd modul de aplicare si executare a dispozitiilor si atributiilor previzute in
Regulamentul intern pentru compartimentele din subordine;
J)  intocmeste fisele posturilor si participa la evaluarea performantelor profesionale individuale
pentru personalul din subordine;
k)  propune mdsuri organizatorice sau disciplinare privind buna desfasurare a activititii
compartimentelor din subordine;
I)  organizeazd si urmareste modul de aducere la cunostintd a salariatilor din subordine a
masurilor si deciziilor luate cu privire la organizarea si functionarea institutiei;
m) analizeazd, avizeaza sau aprobd, dupi caz, cererile personalului din subordine;
n) solicitd note explicative sefilor compartimentelor subordonate s1 persoanelor direct implicate,
in cazul aparitiei unor disfunctionalititi;
0)  gestioneaza procedura de inchiriere a spatiilor aflate in administrare, in conditiile legii;
p) rdspunde in fata Directorului General de respectarea normelor legale in domeniul siu de

activitate;
q) Indeplineste si alte sarcini care i se repartizeaza de citre conducerea institutiei, in limita

prevederilor legale in vigoare;

Art. 22 Principalele atributii ale Directorului adjunct (2) — se subordoneazi Directorului General si
are in principal urmaétoarele atributii:
a)  propune, coordoneazi si urmareste realizarea diverselor proiecte s1 programe culturale;
b)  stabileste un raport eficient cu Directorul General, astfel incat si existe o permanenta
comunicare asupra stadiilor in care se afli fiecare proiect;
¢)  analizeazi si face propuneri asupra proiectelor culturale initiate din afara institutiei;
d) coordoneazi realizarea de activitati specifice in domeniul finantdrii de programe sportive
pentru copii si juniori in baza Legii educatiei fizice si sportului nr. 69/2000, cu modificérile si
completarile ulterioare;
e)  participa la negocieri pentru incheierea de colaboriri cu institutii care au atributii in domeniul

—_—%
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tineretului si sportului;

f)  urmdreste, identificd si gestioneazd surse de finantare din fonduri europene si
guvernamentale;

g) propune proiecte pe segmentele neacoperite de nici o cerere;

h) organizeazd si coordoneazd activitatea culturald (spectacole, cenacluri, ateliere literare,
editari si publicatii, mese rotunde, alte evenimente);

i)  cautd parteneri culturali si stabileste legaturi culturale si educationale cu institutii, cu
organizatii neguvernamentale, persoane fizice si/sau juridice din tari si straindtate;

j)  propune si coordoneaza schimburi culturale intre diferite culturi si natiuni, cu organizatii
culturale si de tineret, atit in tard cét si in strainatate;

k) mentine legaturi cu alte institutii si organisme din tara si strdinatate in vederea promovirii
actului cultural si a unei imagini corecte a proiectelor institutiei, in context national si international;
I)  propune proiecte culturale si de tineret utilizdnd surse extrabugetare;

m) elaboreazi si redacteaza proiecte culturale si de tineret, nationale si internationale;

n) organizeaza si coordoneaza activitati culturale cu caracter social pentru copii;

o) intermediazd §i gestioneazi relatia cu societiti specializate pe scrierea de proiecte privind
accesarea fondurilor europene, in domeniul culturii si tineretului, iar ofertele le Inainteazi
Consiliului de Administratie si Directorului General spre selectionare si aprobare;

p) asigurd implementarea §i gestionarea proiectelor culturale si de tineret, finantate prin
absorbtia de fonduri europene;

Art. 23 Principalele atributii ale Contabilului sef — se subordoneaza Directorului General si are in

principal urmatoarele atributii:
a) Intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei si propunerile de rectificare ale
acestuia;
b) intocmeste lucrdrile de fundamentare ale propunerilor pentru bugetul anului urmétor in
etapele prevazute de lege;
¢) asigurd siraspunde de derularea in bune conditii a executiei bugetare;
d) Intocmeste trimestrial situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in limitele
cheltuielilor aprobate prin bugetul de venituri, intocmeste documentatiile pentru deschiderea
creditelor si repartizarea acestora;
e) intocmeste si prezintd trimestrial Directorului General conturile de executie ale bugetului
institutiet;
f)  urmareste derularea pe stadii de realizare, pe baza unor grafice a contractelor economice
incheiate, si ia masurile necesare in cazul aparitiei oricaror disfunctionalitéti;
g) constituie, urmdreste §i restituie garantii de bund executie in conditiile previzute in
contractele derulate;
h) intocmeste bilanturile trimestriale si anuale;
i)  Intocmeste dari de seama statistice;
j)  planifica si elaboreazd, in conformitate cu prevederile bugetului de venituri si cheltuieli
aprobat si monitorizarea executiei bugetare ale lunii precedente, necesarul lunar de credite;
k) coordoneazi, verificd si vizeaza Intocmirea actele comisiilor de receptie, inventariere, casare
si declasare, transferare a bunurilor;
) urmareste, dupa aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli, executarea acestuia prin
incadrarea cheltuielilor in limitele prevazute la fiecare articol bugetar;
m) raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei in vigoare;
n) repartizeazd, pe activitdti, fondurile aprobate prin bugetul si creditele bugetare deschise;
o) verificd toate documentele contabile care atestd miscarea obiectelor de inventar, utilaje,
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mijloace fixe, etc. precum si ale diverselor sectoare de activitate din institutie;

p) verificd actele de casi si banca, deconturile, situatiile inventarierilor, raspunde de efectuarea
eficientd si legali a tuturor cheltuielilor si veniturilor;

q)  solicita, compartimentelor institutiei, documentele si informatiile necesare pentru exercitarea
atributiilor sale;

r) raspunde de organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale privind
activitatea institutiei;

s)  urmareste operatiunile de plati pani la finalizarea lor si rdspunde de efectuarea acestora in
termen, de incadrarea platilor in prevederile bugetare, contractuale sl legale;

t)  urmareste debitele institutiei si rispunde de instiintarea conducerii privind situatia acestora;
u) urmareste derularea contractelor de investitii din punct de vedere financiar; ’ ,
v)  centralizeaza si tine evidenta executiei bugetelor proiectelor culturale;

w) raspunde de respectarea obligatiilor de plati ce derivi din legile cu caracter fiscal si de
varsarea de catre institutie integral si la termenele stabilite a sumelor aferente acestor obligatii; ,

x)  coordoneaza procesul de scoatere din functiune a mijloacelor fixe si a obiectelor de i;lventar,
precum $i activitatea presupusi de derularea operatiunilor cu caracter economico- financiar care
urmeaza acestora;

y) poate exercita si raspunde de controlul financiar - preventiv propriu, conform legii, in urma
desemr}érii prin decizie de catre directorul institutiei, cu respectarea prevederilor legale de speti din
domeniu; controlul financiar preventiv propriu al operatiunilor se va exercita pe baza actelor éi/sau
documentelor justificative certificate in privinta realitit, regularitatii si legalititii, de clitre
conducatorii compartimentelor de specialitate emitente;

z)  intocmeste refuzul de viza, in scris si motivate, conform prevederilor legale;

aa) intocmeste rapoartele trimestriale cu privire la activitatea de contro] financiar preventiv
propriu, in conformitate cu dispozitiile Directorului General;

bb) asigura indeplinirea conditiilor legale privind angajarea gestionarilor, constituirea garantiilor
sl retinerea ratelor; ’

cc) asigura arhivarea tuturor actelor financiar-contabile, cu respectarea legislatiei in vigoare;

dd) intocmeste dari de seama contabile, precum si contul de incheiere a exercitiului bugetar anual
pentru bugetul de venituri i cheltuieli al institutiei;

ee) asigurd gestionarea patrimoniului institutiei, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
ff) asigura intocmirea formelor de recuperare a sumelor de la debitori sl realizeazi recuperarea
acestora;

gg) organizeaza inventarierea mijloacelor fixe la perioadele prevazute de legislatia in vigoare si
ori de cate ori este nevoie; ’
hh) verificd si supune spre aprobare documentatia pentru scoaterea din functiune a mijloacelor
fixe cu durata de serviciu indeplinit;

if)  gestioneazd activitatea de finantare de programe sportive pentru copii si juniori in baza Legii
educatiei fizice si sportului nr. 69/2000, cu modificirile si completarile ulterioare;

i)  realizeaza activitati specifice In domeniul finantirilor acordate conform Legii nr. 350/2005 si
Ordonantei nr. 51/1998; ’
kk) asigura consultarea tuturor ciilor legale in vederea obtinerii unui fond de premiere pentru
angajati si totodata se ocupa de intocmirea documentelor necesare in acest sens, spre a fi aprobate
de Consiliul Local al Sectorului 5;

II) asigurd managementul executiei bugetare;

mm) asigurd redenumirea fazelor de executie bugetars in circuitul intern al documentelor: nota de
fundamentare a proiectului de buget, propunerea de finantare, angajamente legale privind
cheltuielile, referate de lichidare a cheltuielii, ordonantare de plata, plata propriu-zisi;

nn) asigura prioritatea solicitirilor de finantare de la bugetul propriu privind finantarea

e
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cheltuielilor de capital si le supune aprobarii Directorului General;

00) intocmeste documentatia de finantare a cheltuielilor de capital aprobate la nivelul aparatului
propriu si decontarea in termen a acestora;

PP) prezinta propuneri privind repartizarea veniturilor proprii ale institutiei;

qq) urmdreste derularea procesului investitional si intocmeste rapoarte lunare de monitorizare a
cheltuielilor de capital ale institutiei;

rr) asigurd intocmirea, pastrarea si transmiterea spre arhivare a dosarelor investitiilor publice, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

ss) verificd si inainteazd spre avizare Directorului General facturile aferente produselor,
serviciilor si lucrarilor executate in baza prevederilor de receptie din contractele incheiate;

tt) Indeplineste si alte sarcini care i se repartizeazi de citre conducerea institutiei, in limita
prevederilor legale in vigoare;

uu) raspunde de intreaga activitate contabild si de activitatea personalului din subordine.

CAPITOLUL VI
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR PREVAZUTE IN
STRUCTURA ORGANIZATORICA A INSTITUTIEI

Stabilirea atributiilor pe compartimente de specialitate si functionale se face cu respectarea tuturor
actelor normative in vigoare, completindu-se cu prevederile prezentului Regulament.

Atributiile stabilite conform alineatului precedent, se detaliazi in fisele posturilor si se modifica
corespunzator unor acte normative aparute ulterior.

Art. 24 (1) Personalul Centrului Cultural si de Tineret »otefan lordache™ se structureaza in: personal
de conducere, de specialitate si personal auxiliar.

(2) Ocuparea posturilor, eliberarea din functie, precum s1 Incetarea contractelor de munci a
personalului institutiei se realizeaza in conditiile Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicati, cu
modificdrile si completarile ulterioare, precum si in conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgenti
nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile st completarile ulterioare;

Art.25. (1) Consiliul Local al Sectorului 5 aproba Organigrama si Statul de Functii ale Centrului
Cultural si de Tineret ,,Stefan Iordache”, acestea cuprinzénd in detaliu structura organizatorica si numarul
de posturi existente in cadrul institutiei.

(2) Atributiile personalului incadrat in cadrul Centrului Cultural si de Tineret ,,Stefan

Iordache” sunt cele previzute in fisele de post.

Art. 26. Biroul Juridic, Resurse Umane - este in directa subordonare a directorului general, este condus
de un sef birou si asigura in principal:
1. pe linie de resurse umane
a)  respecta si pune in aplicare deciziile Directorului General si hotérérile emise de Consiliul
Local al Sectorului 5;
b) elaboreazi proiectul Organigramei, al Statului de functii si Regulamentul de Organizare si
Functionare in conformitate cu prevederile legale;
¢)  elaboreazi si Inainteazi spre aprobare Directorului General Regulamentul Intern si urmareste
respectarea lui;
d)  fundamenteaza fondul de salarizare din cadrul bugetului;
€)  realizeazi si rispunde de intreaga activitate de stabilire a incadrarilor si salariilor;
f)  asigura, raspunde si intocmeste la timp calculul drepturilor salariale precum si a contributiilor
aferente acestora citre bugetul de stat respectiv bugetul asigurarilor sociale si fondurilor speciale;

%
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g) asigurd si raspunde de calculul remuneratiilor pentru colaboratori, stabilirea corectd a
impozitelor si celorlalte retineri;

h) asigurd intocmirea corectd a fiselor individuale de salarii si emite, la cerere, documente
privind veniturile nete si brute ale salariatilor si colaboratorilor, cu stabilirea corecta a impozitelor
si celorlalte retineri;

i)  calculeaza concediile de odihna, concediile medicale si compensatiile;

j)  asigurd si raspunde de intocmirea fiselor fiscale, depunerea lor in termen legal la autoritatea
locala fiscala;

k) participd, impreund cu compartimentele de specialitate, la determinarea si elaborarea
necesarului de personal pe structurd, functii i meserii, grade si trepte profesionale, in limita
numarului de personal si a creditelor aprobate;

I) intocmeste schemele de incadrare, cu modificarile produse in legislatie (indexdri, majorari,
promovari atunci cand este cazul); :

m) calculeazi si stabileste in cadrul Contractului individual de munca drepturile salariale si
celelalte drepturi prevazute de legislatia in vigoare;

n)  asigurd recrutarea si angajarea personalului conform prevederilor legale, prin concurs;

0) organizeaza, conform legislatiei in vigoare, concursurile pentru ocuparea posturilor vacante
in cadrul institutiei si verificd indeplinirea de cétre participanti a conditiilor prevazute de lege;

p) urmireste si raspunde de respectarea legalitatii privind angajarea si acordarea tuturor
drepturilor prevdzute de legislatia muncii pentru personalul din cadrul institutiei precum si a
colaboratorilor;

q) raspunde de aplicarea corectd a legislatiei de salarizare;

r) intocmeste documentatia necesara acordarii premiilor anuale si a premiilor lunare;

s)  analizeaza necesarul de personal pe structura si specialitdti si face propuneri de masuri de
asigurare a acestuia in functie de necesitéti;

t)  efectueaza controlul prestdrii muncii in cadrul programului normal de munca, conform
normelor legale;

u) verificd condicile de prezenta si centralizeaza foile colective de prezenta intocmite de cétre
sefii de birouri si compartimente;

v) centralizeaza propunerile pentru perfectionarea personalului institutiei, elaboreaza
programele de pregatire si de perfectionare si urmareste aplicarea lor;

w) intocmeste statul de personal si asigurd reactualizarea lui;

x) efectueazd lucrari legate de incadrarea, promovarea, definitivarea, detasarea sau incetarea
contractului de munci al personalului;

y) tine evidenta fiselor de post si raspunde pentru corelarea acestora cu Regulamentul de
Organizare si Functionare al institutiei;

z) tine gestiunea dosarelor de personal si a programului REVISAL;

aa) opereazi in programul REVISAL modificari ale drepturilor salariale determinate de majorari,
promovari de functii, etc.;

bb) intocmeste si inregistreaza registrul de evidentd a salariatilor REVISAL;

cc) Intocmeste formele de pensionare;

dd) elaboreaza propuneri pentru perfectionarea sistemului de incadrare, promovare si salarizare a
personalului;

ee) elibereazi, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariati;

ff) raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei organizdrii si salarizarii personalului din
cadrul institutiei;

gg) Indeplineste si alte sarcini care i se repartizeazd de catre conducerea institutiel, in limita
prevederilor legale 1n vigoare;

2. pe linie de juridic
a) face cunoscutd conducerii institutiei si sefilor de birouri legislatia in vigoare si modificarile
acesteia, precum si modul in care influenteaza modificarile respective activitatea desfasurata;
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b)  acorda asistentd si consultanti conducerii societatii si reprezentarea juridica a institutiei;
¢)  solutioneazi cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;
d) redacteazi proiecte de contracte si negociaza clauzele legale contractuale;
e)  redacteaza, avizeazi si contrasemneazi acte juridice;
f)  verifici legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare;
g) Intocmeste deciziile ce urmeazi si fie eliberate de institutie;
h)  reprezinti interesele Centrului Cultural si de Tineret ,,Stefan Iordache” in instant3, ori de cate
ori este necesar (formuleazi apiririle, redacteazi ciile de atac si orice alte alte acte necesare
solutionarii definitive a actiunilor, asigura reprezentarea institutiei 1n instanta);
i)  reprezintd institutia in fata altor organe de jurisdictie, in fata organelor de cercetare penala,
notariatelor, a oricarui organ al administratiei de stat, pe bazd de mandat acordat de conducerea
institutiei, pentru actele contencioase si necontencioase;
J)  consultarea cronologicd a publicirii noilor acte normative si aducerea la cunostinti citre
personalul institutiei a actelor normative de interes, a modificirilor si completarilor ulterioare ale
actelor normative aflate in vigoare;
k) avizeaza deciziile cu caracter general, emise de directorul general al institutiei;
I)  redacteazd raspunsuri la memoriile si petitiile transmise Centrului Cultural si de Tineret
“Stefan lordache” in legaturi cu respectarea legalitatii;
m) avizeaza, din punct de vedere al legalititii, toate contractele cu exceptia celor reglementate de
legislatia muncii;
n) analizeaza §i avizeazi, din punct de vedere al legalitatii, proiectele de contracte transmise de
catre compartimentele de specialitate;
0)  intocmeste regulamente, note si instructiuni, precum si orice alte acte cu caracter normativ,
care sunt in legaturd cu atributiile si activitatea institutiei, cu exceptia celor reglementate de
legislatia muncii;
P) la sesizarea contabilului-sef, stabileste impreund cu conducerea institutiei modul de
recuperare a debitelor si propune masuri necesare pentru recuperarea acestora;
q) exprimd punctele de vedere privind interpretarea actelor normative la cererea
compartimentelor si acordara asistentd de specialitate acestora;
r)  formuleazi punctele de vedere cu privire la proiectele de acte normative prezentate de alte
institutii spre consultare care privesc activitatea de profil a institutiei;
s)  tine evidenta tematica a actelor normative si intocmeste lista cu actele normative aplicabile;
t)  Intocmeste diferite situatii solicitate de organele de control abilitate;
u) indeplineste orice alte sarcini trasate de conducerea institutiei;
V)  respectd si pune in aplicare deciziile Directorului General si hotérarile emise de Consiliul
Local al Sectorului 5;

Seful Biroului Juridic Resurse Umane coordoneazi si avizeazd activitatea personalului aflat in

subordinea sa si angajeaz3 institutia, prin semnaturi alituri de Directorul General, acolo unde se impune.

Art. 27 Birou Achizitii Publice si Investitii - este in directa subordonare a directorului general, este
condus de un sef birou si asigura in principal:
a)  elaboreazi programul anual de achizitii;
b)  realizeaza intreaga documentatie, in conformitate cu dispozitiile legale, in materia achizitiilor
publice;
¢) Intocmeste si analizeaza cererile de oferti;
d)  negociaza cu furnizorii preturile de achizitie conform legii si incheie contractele cu acestia;
e)  elaboreazi politicile, procedurile si instrumentele de lucru necesare gestiondrii activititii de
achizitii la nivel de institutie;
f)  supune spre avizarea Consiliului de Administratie si spre aprobarea Directorului General
Planul Anual de Achizitii Publice, strategia de achizitii publice pentru produse, servicii si lucrari si
graficul de desfasurare a procedurilor de achizitii;
g) transmite, spre informare, birourilor si compartimentelor institutiei, graficul de desfasurare a
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REGULAMENT DE ORGANIZARE AL CENTRULUI CULTURAL SIDE TINERET ,,STEFAN IORDACHE” P a gina 16



procedurilor de achizitii aprobate;

h) formuleazd propuneri cu privire la realizarea procedurilor de achizitii si le supune spre
aprobare Directorului General, urmare a aprobarii de catre Consiliul Local al Sectorului 5 a
achizitiei respective, precizate in nota de fundamentare a compartimentului sau biroului solicitant;
i)  Intocmeste trimestrial rapoarte de informare catre Directorul General cu privire la stadiul
realizdrii achizitiilor aprobate;

j)  asigurd transmiterea la termen a documentelor solicitate de citre Primaria Sectorului 5;

k) organizeaza si participd la proceduri de atribuire a contractelor de achizitii publice;

I)  cerceteazd piata pentru a obtine cele mai bune oferte 1n cazul efectudrii unei achizitii;

m) raspunde de aplicarea corecta a legislatiei privind achizitiile publice;

n) elaboreaza propuneri pentru proiectul de buget cu privire la responsabilititile care ii revin in
domeniul realizarii obiectivelor lucrarilor de interventii, reparatii capitale, transformari, modificari,
modernizari, consoliddri, reabilitdri termice, a reparatiilor curente precum si a dotirilor
independente pentru aparatul propriu;

o) inainteazd Biroului Juridic si Resurse Umane propuneri pentru perfectionarea personalului
biroului;

p) indeplineste si alte sarcini care i se repartizeaza de citre conducerea institutiei, in limita
prevederilor legale In vigoare.

Seful Biroului Achizitii si Investitii coordoneazd si avizeaza activitatea personalului aflat in
subordinea sa si angajeaza institutia, prin semnéturd alaturi de Directorul General, in cadrul contractelor
incheiate.

Art. 28 Compartiment Urmirire Contracte este in directa subordonare a Directorului General si
asigura in principal:
a) urmdreste respectarea clauzelor contractuale si propune conducerii aplicarea majorarilor de
intarziere in cazul nerespectirii termenelor contractuale, precum si alte mésuri legale;
b)  urmadreste constituirea legald si in termen a garantiilor de buna executie si a garantiilor bancare
pentru returnarea avansului, dupa caz, aferente contractelor de prestari servicii lucréri, precum si
eliberarea acestora In conditiile legii, precum si intocmirea documentelor constatatoare;
c)  propune orice alte mésuri pentru derularea in bune conditii a relatiilor contractuale;
d) colaboreaza cu celelalte compartimente pentru indeplinirea atributiilor specifice;
e) duce la indeplinire orice alte masuri pentru derularea in bune conditii a relatiilor contractuale;
f)  tine evidenta tuturor contractelor;
g) urmdreste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de céte ori apar
incélcari ale clauzelor contractuale;
h)  verifica respectarea de cétre contractant a prevederilor caietului de sarcini/specificatiilor tehnice si
a celorlalte prevederi aferente documentatiei de atribuire;
1)  urmaéreste modalitatea de decontare a serviciilor prestare/lucrarilor efectuate;
J)  colecteaza si tine evidenta tuturor documentelor de progres intocmite de catre furnizor/contractant;
k)  intocmeste informari de specialitate, pentru fiecare contract in parte, privind progresul indeplinirii
obligatiilor contractuale de catre parti;
)  realizeazd un rezumat al platilor contractuale efectuate si care trebuie efectuate;
m) mentine legatura cu reprezentantii furnizorului/contractorului pentru a preintimpina eventualele
probleme ce pot aparea pe perioada de derulare/executare a contractului;
n) Intocmeste procese-verbale ale eventualelor sedinte desfasurate cu reprezentantii
furnizorilor/contractantului si asigurd arhivarea corespunzatoare a acestora;
o) face propuneri de calculare de penalititi sau retineri din executia de bund garantie in situatia
neindeplinirii prevederilor contractuale de catre furnizor/contractant;
p) indeplineste si alte sarcini care i se repartizeaza de catre conducerea institutiei, in limita
prevederilor legale in vigoare;
q)  Atributiile Compartimentului urmarire contracte se completeaza cu dispozitiile legale incidente in

REGULAMENT DE ORGANIZARE AL CENTRULUI CULTURAL SI DE TINERET ,,STEFAN IORDACHE” P agina 17



materie, precum si cu orice alte atributii sau sarcini stabilite de conducerea institutiei.

Art. 29 Compartimentul Economic se subordoneaza Contabilului sef, personalul angajat
raspunzénd si indeplinind urmatoarele atributii:

a)  asigurd, sub coordonarea directd a Contabilului-sef, derularea activitatii financiar-contabile a

institutiei, In conformitate cu dispozitiile legale si delegirile de autoritate primite din partea

conducerii institutiei;

b) intocmeste si supune, spre consultare, Consiliului de Administratie proiectul anual al

bugetului de venituri si cheltuieli, situatiile financiare, structura cheltuielilor si stocurilor de valori

materiale si propune masuri pentru utilizarea eficienti a fondurilor;

¢)  urmdreste executarea integrald si Intocmai a bugetului aprobat;

d) intocmeste toate documentele si efectueazi toate inregistririle contabile, in conformitate cu

prevederile legislative si cu indicatiile metodologice ale directiei de specialitate din Primiria

Sectorului 5;

e)  centralizeazd propunerile de dotare cu echipamente intocmit de compartimentele institutiei si

alcatuieste planul de investitii, urmarind realizarea lui;

f)  verificd legalitatea si exactitatea documentelor de decontare; verifici legalitatea si exactitatea

datelor din documentele de evidenti gestionari;

g) Intocmeste documentatia in relatia cu Trezoreria;

h)  intocmeste lunar necesarul de alocatii bugetare pentru luna urmitoare, pe care il transmite

directiei de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 5;

i)  intocmeste lunar contul de executie bugetar, pe care il transmite directiei de resort din cadrul

aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 5;

J) Intocmeste si transmite orice situatie economica-financiard solicitati de conducerea

institutiei, de Administratia Financiar3, de Institutul National de Statistici etc.;

k) asigurd intocmirea actelor justificative si a documentelor contabile cu respectarea

dispozitiilor legale si asigura inregistrarea cronologici si sistematicd in contabilitate a acestora in

functie de natura lor;

I)  asigurd evidenta corecta a rezultatelor activititii economica-financiare;

m) ia masurile necesare in vederea prevenirii deturndrilor de fonduri, degradirilor sau sustragerii

de bunuri materiale sau banesti;

n)  asigurd intocmirea corectd si In termen a documentelor cu privire la depunerile si platile in

numerar, controland respectarea plafonului de casi aprobat;

0) urmdreste primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora si a documentelor

insotitoare;

p)  asigurd controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeazi efectuarea de cheltuieli

in general sau din care deriva direct sau indirect angajamentele de plati;

q)  exercitd controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie si asigura incasarea la timp a

creantelor, lichidarea obligatiilor de plata, luAind masuri necesare pentru stabilirea raspunderilor,

atunci cand este cazul;

r) raspunde de asigurarea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare aprobate,

desfasurarii in bune conditii a activititilor administrative;

s)  raspunde de asigurarea creditelor necesare in vederea realizirii obiectivelor de investitii

aprobate de Consiliul Local al Sectorului 5;

t)  controleazd si ia masuri pentru buna conservare si securitate a bunurilor materiale si banesti,

in scopul prevenirii degradarilor, distrugerilor, pierderilor si risipei;

u)  urmdreste circulatia documentelor si ia masuri de imbunéttire a acesteia;

v)  asigura clasarea si pastrarea in ordine si in conditii de siguranti a documentelor si actelor

justificative ale operatiilor contabile si evidenta pierderii sau distrugerii lor partiale sau totale;

W) organizeaza evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale privind activitatea

institutiei;

X)  urmdreste incasarea debitelor si plata obligatiilor citre terti;

e —————
%
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y)  prezintd, spre aprobarea conducerii, bilantul contabil, raportul explicativ, participa la analiza
rezultatelor economice si financiare pe baza datelor din bilant si urmareste aducerea la indeplinire a
sarcinilor ce 1i revin din procesul verbal de analiza;

z) raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor ce-i revin in domeniul contabil, stabilite ca
urmare a controalelor financiar-gestionare efectuate de organele in drept;

aa) asigurd gestiunea obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe si miscarea acestora;

bb) intocmeste si urmareste casarea mijloacelor fixe si declararea obiectelor de inventar;

cc) tine evidenta sinteticd si analitici a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, materiale,
debitori, creditori, furnizori, a cheltuielilor curente pe capitole si subcapitole; raspunde de
legalitatea actelor intocmite;

dd) efectueaza, impreund cu alte persoane, inventarierea patrimoniului si face propuneri pentru
reparatii curente si capitale la mijloacele fixe;

ee) Intocmeste necesarul de bilete in functie de planul de spectacole;

ff) gestioneaza si asigura difuzarea biletelor, evidenta biletelor vandute la evenimentele
organizate;

gg) monitorizeazd, impreund cu Compartimentul Proiecte gradul de indeplinire a obligatiilor
asumate de catre beneficiarii finantérilor nerambursabile prin contractele semnate aldturi de Centrul
Cultural si de Tineret ”Stefan lordache”, in calitate de autoritate finantatoare, dupd derularea
sesiunilor de selectie a ofertelor culturale; in caz de nerespectare a acestora, face propuneri Biroului
Juridic si Resurse Umane 1n vederea reglementarii disfunctionalitatilor apérute;

hh) raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate al
compartimentului;

ii)  indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei sau rezultate din actele
normative in vigoare.

Art. 30 Birou Administrativ se subordoneaza Directorului General personalul angajat raspunzand si

indeplinind urmatoarele atributii principale:
a) ia maésuri cu privire la reabilitarea patrimoniului institutiei, facadnd propuneri de reparatii
curente necesare;
b) intocmeste si realizeazd planul de aprovizionare, In colaborare cu birourile si
compartimentele din cadrul institutiei;
¢) asigura depozitarea materialelor si a celorlalte bunuri si transportul acestora, dupa caz;
d) intocmeste si realizeaza planul de investitii si reparatii;
e) administreaza spatiile In care functioneaza institutia, asigurdnd respectarea prevederilor
legale;
f)  péstreaza si arhiveazd, conform legii, documentele activitétii proprii;
g)  asigura intretinerea in bune conditii a patrimoniului precum si reparatiile curente;
h) efectueazi lucriri de pregatire a licitatiilor si selectarea de oferte pentru achizitionarea de
mijloace fixe, obiecte de inventar, furnituri de birouri, reparatii si investitii, In colaborare cu
celelalte birouri si compartimente;
i)  propune spre aprobare achizitionarea mijloacelor fixe si a materialelor consumabile;
j)  elaboreaza propunerile pentru programul de finantare si creditare a investitiilor si reparatiilor,
iar dupa aprobarea acestora coordoneaza, raspunde si urmareste realizarea lui;
k) elaboreaza documentatiile tehnico-economice in vederea achizitiondrii de spatii (cladiri)
necesare desfasurarii in bune conditii a activitatilor specifice;
) intocmeste documentatiile de oferte pentru licitatii in colaborare cu celelalte birouri si
compartimente ale institutiei;
m) participd la receptia lucrérilor de investitii si reparatii, verificind modul de realizare a
remedierilor stabilite prin procesele verbale de receptie;
n) asigurd aprovizionarea institutiei cu materiale de intretinere si obiecte de inventar;
0) urmdreste realizarea prestérilor de servicii privind intretinerea si repararea mijloacelor auto
din dotare;
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p) asigurd paza si securitatea bunurilor si cladirilor si rdspunde de prevenirea si stingerea
incendiilor si a altor calamitati;

q) verifica si supune spre aprobare documentatia pentru scoaterea din functiune a mijloacelor
fixe cu durata de serviciu indeplinita;

r) asigurd si raspunde de gestionarea corectd, conform prevederilor legale, a bunurilor
institutiei;

s)  asigurd dotarea institutiei In mod corespunzitor pe linie de SSM si PSI, cu respectarea
normelor legale;

t)  raspunde de indeplinirea tuturor sarcinilor privind respectarea legislatiei pentru medicina
muncii, PSI si SSM;

u) raspunde de instruirea personalului privind normele de securitate de PSI si SSM, tine
evidenta fiselor de instructaj periodic;

v)  inainteaza Biroului Juridic si Resurse Umane propuneri pentru perfectionarea personalului
biroului;

w) indeplineste si alte sarcini care i se repartizeaza de cétre conducerea institutiei, in limita
prevederilor legale in vigoare.

Seful Biroului Administrativ coordoneaza si avizeaza activitatea personalului aflat In subordinea sa
si angajeaza institutia, prin semnaturd, aldturi de Directorul adjunct (1) si de Directorul General, in cadrul
contractelor incheiate.

Art. 31 Compartiment Secretariat se subordoneaza Directorului General personalul angajat raspunzand

si indeplinind urmatoarele atributii principale:
a)  asigurd activitatea de tehnoredactare a lucrarilor dispuse de Directorul General;
b)  asigurd realizarea activitatii de secretariat: de primire, repartizare si predare a corespondentei
intrate in institutie, precum si circulatia acesteia intre nivelurile organizatorice;
¢) asigurd traducerea corespondentei institutiei in limitele de competenta ale personalului din
subordine;
d) tine evidenta strictd a documentelor inregistrate in registrul de evidenta si asigurd siguranta
registrelor de evidenta si de confidentialitate a documentelor inregistrate;
e) repartizeaza zilnic corespondenta inregistrata, si preia documentele cu rezolutia directorului
general sau a directorului adjunct (1) si o predd compartimentelor de specialitate indicate in
rezolutie;
f)  asigurd aplicarea si respectarea regulilor generale privind evidenta, intocmirea, pastrarea,
procesarea, multiplicarea, manipularea, transportul, transmiterea si distrugerea informatiilor
confidentiale si a interdictiilor de reproducere si circulatie in conformitate cu actele normative in
vigoare;
g) asigurd expedierea corespondentei cétre destinatar;
h) asigurd distribuirea abonamentelor la publicatii, reviste, acte de legislatie, conform
necesarului institutiei, daca este cazul;
i) preia si directioneaza apelurile telefonice, iar daca persoana solicitata este ocupata / lipseste,
preia eventualele mesaje si le transmite ulterior sau directioneaza apelul cétre persoanele care ar
putea sd cunoasca problema;
j)  inainte de transferarea mesajului afla cine sund si eventual in ce problemd; transmite aceste
informatii persoanei interesate inainte de a transfera efectiv legatura;
k) primeste persoanele din afard (clienti, furnizori, parteneri etc.), 1i informeaza pe cei interesati
despre sosirea acestora dupa care conduce vizitatorii la persoanele respective, asigurand protocolul
aferent;
)  1ncazul in care persoana care primeste vizita este ocupata / lipseste, secretara pune oaspetii in
legétura cu altcineva care cunoaste problema;
m) mentine evidenta primirii faxurilor, se ocupd de copierea si inregistrarea lor (continutul
mesajului, numar, datd), indosarierea lor in bibliorafturi (Primite, Trimise);
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n) mentine legdtura cu agentii de turism, de voiaj etc. pentru a asigura transportul si cazarea, la
nivelul solicitat, in cazul deplasarilor in interes de serviciu ale angajatilor;
0)  completeazd borderourile pentru Prioripost, plicurile trimise recomandat (prin curierat rapid
sau posta normald), completeaza adresele pe plicuri, impacheteazi coletele, inregistreaza plicurile
trimise;
p) programeaza interviurile si audientele;
q) copiazd / redacteazd / tehnoredacteazi diferite materiale solicitate de Directorul General
si/sau Directorul adjunct;
r)  primeste si transmite e-mail-uri si memo-uri;
s)  pastreaza si aplicd stampila rotunda a institutiei pe documentele aprobate de directorul
general sau persoanele imputernicite;
t)  pastreaza si aplicd stampila de inregistrare pe documentele intrate/ iesite, precum si cele
interne pentru care existi obligativitatea inregistrarii;
u) comunicd, din oficiu, urmatoarele informatii de interes, conform prevederilor Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile si completarile
ulterioare:
- actele normative care reglementeazi organizarea si functionarea Centrului Cultural si de
Tineret ,,Stefan Iordache”;
- structura organizatoricd, atributiile birourilor si compartimentelor, programul de functionare
si cel de audiente ale institutiei;
- numele si prenumele persoanelor din conducerea institutiei responsabile cu difuzarea
informatiilor publice;
- coordonatele de contact ale institutiei, respectiv: denumirea, adresa sediului, numerele de
telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de internet;
- comunicd programele si strategiile proprii;
- documentele de interes public;
- categoriile de documente produse si/sau gestionate potrivit legii.
v)  publica si actualizeaza, anual, un buletin informativ care va cuprinde informatiile prevazute
mai sus prin afisare, la sediul institutiei sau prin postare pe site sau alte retele de socializare, in
publicatii proprii sau in mijloacele de informare din pres;
w) pentru informatiile solicitate verbal, responsabilii de domeniul comunicare au obligatia sa
precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la informatie de interes public si pot furniza
pe loc informatiile solicitate;
X)  in cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este indrumati si
solicite in scris informatia de interes public, urméand ca cererea si ii fie rezolvati in termenele
prevazute de lege;
y)  informatiile de interes public solicitate verbal se comunici in timpul unui program minim
stabilit de catre Directorul General, care va fi afigat la sediul institutiei si care se va desfasura in
mod obligatoriu in timpul orelor de program ale institutiei;
z)  In domeniul petitiilor, in conformitate cu prevederile OG nr. 27/2002 privind reglementarea
activitatilor de solutionare a petitiilor, aprobati cu modificiri prin Legea nr. 233/2002:
- primeste si inregistreaza petitiile sosite la adresa institutiei si expediaza riaspunsurile citre
petitionari;
- Intocmeste raspunsul final aprobat de catre Directorul General, pe baza documentelor
primite;
aa) publica pe site-ul institutiei informatiile puse la dispozitie de citre Biroul Juridic, Resurse
Umane legate de posturile vacante sau temporar vacante din cadrul institutiei, conditiile de ocupare
a acestora, documentele necesare inscrierii la concurs, data si locul organizarii concursului,
termenul legal de depunere a contestatiilor si alte informatii utile potentialilor candidati, conform
prevederilor legale in vigoare, la solicitare;
bb) indeplineste si alte sarcini care i se repartizeazd de catre conducerea institutiei, in limita
prevederilor legale in vigoare.
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Art. 32 Compartiment Tehnic se subordoneazd Directorului General, personalul angajat
raspunzéand si indeplinind urmatoare atributii:

a) cercetarea pietei pentru obtinerea de informatii referitoare la piata prezenti si potentiald in
domeniul de activitate al institutiei;

b) identificarea partenerilor potentiali si a necesitatilor acestora in domeniul de activitate al
institutiei;

¢) adaptarea portofoliului de servicii si lucrari la cerintele pietei;

d) introducerea progresului tehnic prin imbunatatirea tehnologiilor/implementarea tehnologiilor
noi si actualizarea prescriptiilor tehnice pentru lucrarile executate de institutie;

e) elaborarea materialelor tehnice documentare necesare actiunilor pentru promovarea imaginii
institutiei;

f) intocmeste si fundamenteaza listele de investitii pentru contractele de lucriri, servicii si
furnizare;

g) planifica realizarea obiectivelor din listele de investitii pentru contractele mentionate mai sus;

h) pregiteste caiete de sarcini pentru toate achizitiile necesare;

i) asigurd organizarea §i participarea la comisiile de receptie pentru contractele finalizate
mentionate mai sus;

j) urmadreste executia lucrarilor aferente obiectivelor de investitii noi, pand la finalizarea
acestora;

k) face propuneri pentru realizarea lucrarilor de intretinere si reparatii curente la spatiile
apartindnd institutiei;

) Intocmeste documentatia necesard pentru scoaterea din functiune a mijloacelor fixe si a
obiectelor de inventar ce indeplinesc conditiile cerute de lege;

m) asigura valorificarea, in conditiile legii, a pieselor, componentelor si a materialelor rezultate in
urma scoaterii din functiune a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

n) propune dotarea imobilelor aflate in administrarea institutiei cu mobilier, corpuri de iluminat
ele.s

o) verificd si intretine cladirile si toate suprafetele construite din patrimoniul institutiei, spatiile
de parcare, mobilierul si tAmplaria cladirilor aflate in Intretinere, instalatiile electrice, sanitare,
canalizare, termice, gaze si ventilatie, atit din interiorul institutiei cat si din exteriorul acesteia;

p) indeplineste si alte sarcini care i se repartizeazi de catre conducerea institutiei, in limita
prevederilor legale in vigoare.

Art. 33 Compartiment Marketing si Dezvoltare se subordoneazi Directorului General, personalul
angajat rdspunzénd si indeplinind urmétoare atributii:
a) urmdreste indeplinirea activitdtii de achizitionare si /sau vénzarii de bilete de spectacol
aferente activitatilor institutiei;
b) realizeaza materiale publicitare necesare mediatizarii evenimentelor culturale si pentru tineret
aprobate de Consiliul Local al Sectorului 5;
¢)  asigurd publicitatea i promovarea activitatilor desfasurate de institutie;
d) elaboreaza strategii de comunicare a proiectelor;
€)  supervizeaza orice initiativd de promovare a imaginii institutiei, spoturile promotionale si
publicitare realizate in cadrul unor parteneriate culturale si pentru tineret, organizatorice, media etc.
Urméreste respectarea strategiei de imagine stabilitd pentru proiectele culturale si de tineret si mai
ales acuratetea mesajului transmis;
f)  mentine legitura cu toti partenerii implicati direct in propunerea si realizarea proiectelor;
g) initiazd, intretine si consolideaza relatia cu mijloacele de comunicare in mas3; initiaza si
gestioneaza parteneriatele media;
h)  verificd actualizarea periodicé a paginii de internet a Centrul Cultural si de Tineret ,,Stefan
Iordache™;
i)  urmdreste toate evenimentele culturale, de tineret si mediatice importante, fiind permanent la

- ———— .
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curent cu ce se intdmpla in acest domeniu in afara institutiei si oferind de fiecare dati informatii in
legéturd cu evenimentele externe institutiei (din Bucuresti, din tard si din striinitate);

J)  asigurd elaborarea materialelor de promovare a proiectelor institutiei: afise, bannere,
cataloage, fluturasi, materiale de prezentare, anunturi, fotografii, aparitii media si on-line;

k) atrage surse extrabugetare pentru diverse proiecte de dezvoltare;

) implementeaza proiectele de dezvoltare aprobate;

m) elaboreazd calendarul de relatii internationale al institutiei si il supune spre aprobare
Directorului General;

n) fundamenteazi si transmite spre avizare Compartimentului Economic proiectul de buget
aferent calendarului de relatii internationale;

0) Intocmeste programele schimburilor de experientd, primirea delegatiilor striine invitate de
institutie precum si documentatia aferenta si o supune spre aprobare Directorului General;

p) se preocupd de diversificarea relatiilor de colaborare bilaterald si multilaterals;

q) organizeazd actiuni culturale si de tineret de reprezentare a Roméniei, in baza aprobarii
Directorului General;

r)  gestioneazi evidenta relatiilor si frecventa raporturilor externe pe tiri;

s)  promoveazd si faciliteaza relatiile de colaborare si parteneriat Intre structurile de si pentru
tineret din tara si din strdinitate;

t)  informeazi in timp util conducerea institutiei in legdtura cu actiunile internationale culturale
s de tineret;

u) elaboreazd propuneri privind strategia de dezvoltare a relatiilor internationale in domeniul
culturii si tineretului cu structurile din acelasi domeniu din Uniunea Europeani, Consiliul Europei
si ONU;

v)  elaboreazi, la solicitare, sinteze privind relatiile internationale;

w)  pregiteste documentatia necesard privind participarea reprezentantilor institutiei la actiunile
internationale culturale si de tineret;

x) realizeazd actiuni de reprezentare a Romdniei in organizatii si organisme europene si
internationale;

y)  prezintd conducerii institutiei documentele adoptate de Uniunea Europeani si Consiliul
Europei in domeniul culturii si tineretului;

z) furnizeazd, la solicitarea Directorului General, informatii privind legislatia altor state
europene din domeniul culturii si tineretului;

aa) realizeaza parteneriate cu institutii de invitdmént si organizatii neguvernamentale pentru
educarea persoanelor si societitii civile cu privire la cunoasterea si aplicarea normelor UE in
domeniul culturii si tineretului;

bb) Inainteazd Biroului Juridic si Resurse Umane propuneri pentru perfectionarea personalului
compartimentului;

cc) indeplineste si alte sarcini care i se repartizeaza de citre conducerea institutiei, in limita
prevederilor legale in vigoare;

dd) asigura implementarea Standardului General de Publicare a informatiilor de interes public pe
pagina web a institutiei, conform legii;

Art. 34 Compartiment Management Cultural, Tineret si Sport se subordoneazi Directorului General,
personalul angajat rdspunzéand si indeplinind urmatoare atributii:
a) elaboreazi si propune programul de invatimant si programele tematice (cursuri, cicluri de
conferinte, spectacole de teatru si alte manifestiri culturale, programe sportive, etc.) cu caracter
informativ si de formare si perfectionare profesionald si le supune spre dezbatere si adoptare
Consiliului de Administratie, colabordnd 1in acest scop cu alte institutii, uniuni de creatie si
specialisti in domeniu;
b) organizeazd si desfisoara activitati de evaluare si atestare a competentelor profesionale
dobandite;
¢) elibereazd, in conditiile legii, diplome educationale si certificare de absolvire persoanelor
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REGULAMENT DE ORGANIZARE AL CENTRULUI CULTURAL $I DE TINERET ,,STEFAN IORDACHE” P a gina 23




care au urmat programele si cursurile organizate;

d) asigurd fondul documentar de informare necesar desfasurarii activitatii institutiei;

e)  pastreazd si conserva patrimoniul documentar al activitatii Centrului Cultural si de Tineret
»otefan lordache™;

f)  elaboreaza lista cu lectorii si specialistii propusi pentru sustinerea cursurilor si a celorlalte
activitati culturale si sportive desfasurate;

g) indruma, din punct de vedere tematic si organizatoric lectorii cursurilor organizate de citre
institutie;

h)  propune si redacteazd culegeri documentare si metodice, precum si materiale didactice si
ilustrative necesare procesului de Invatamant;

i)  propune, organizeazd si coordoneazad programe, proiecte si strategii de evenimente cultural-
artistice si sportive pentru toate palierele de varsta;

j)  stabileste un raport eficient cu Directorul General, astfel incat si existe o permanentd
comunicare asupra stadiilor in care se afla fiecare proiect;

k) propune conferinte si dezbateri cu public, avidnd invitati oameni de culturd, artd, presa,
dezbateri cu liderii organizatiilor de tineret ale Sectorului 5;

I)  participd la elaborarea de monografii si lucrari de educatie civica si informare a publicului, la
editarea si difuzarea de publicatii care nu fac obiectul dreptului de proprietate intelectuala;

m) propune asocierea In vederea realizarii de proiecte culturale si sportive pentru copii, cu
institutii, organizatii, fundatii, persoane fizice si/sau juridice, nationale si internationale, respectand
normele legale 1n vigoare;

n) desfasoard activitdti privind: conservarea si punerea in valoare a mestesugurilor, obiceiurilor
si traditiilor, activitati de cercetare, tabere sportive, cursuri si manifestatii cu caracter sportiv,
organizarea de cercuri stiintifice si tehnice, de artd populara si plastica, organizarea de tabere si
expozitii de arta si alte forme;

o) Indeplineste si alte sarcini care i se repartizeaza de cétre conducerea institutiei, in limita
prevederilor legale in vigoare;

Art. 35 Compartiment Proiecte se subordoneaza Directorului General, personalul angajat raspunzand si
indeplinind urmatoare atributii:
a) initiazd demersurile pentru contractele in baza Legii nr. 8/1996, precum si pentru contractele
de publicitate si sponsorizari;
b) gestioneazd activitatea de finantare nerambursabild din fonduri de la bugetul local in
conformitate cu Legea nr. 350/2005;
¢) gestioneazd activitatea de finantare nerambursabild din fonduri de la bugetul local in
conformitate cu Ordonanta nr. 51/1998 privind imbunatitirea sistemului de finantare a
programelor, proiectelor si actiunilor culturale;
d) intocmeste planificare activitatii sdlilor de spectacol/repetitie, pentru spectacolele aflate in
desfasurare;
e)  participa la stabilirea strategiei culturale a institutiei;
f)  se ocupi de contactul direct cu colaboratorii proiectelor;
g) contribuie la promovarea programelor aflate in derulare, precum si la editarea unui buletin
informativ intern;
h)  pregateste documentatia si participd la negocieri pentru incheierea de colaborari cu institutii
care au atributii In domeniul tineretului si sportului;

i)  participa, dupa caz, la implementarea de proiecte structurale sau alte fonduri europene;

j)  contribuie la transpunerea pe plan local a orientarilor de politici europeand in domeniile
tineretului si culturii;

k) seimplicd in optimizarea proiectelor aflate in faza de propunere;

) propune asocierea in vederea realizarii de proiecte culturale pentru copii si tineret cu
institutii, organizatii, fundatii, persoane fizice si/sau juridice, nationale si internationale, respectand
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normele legale 1n vigoare;

m) elaboreazd programe de activitate si actiuni in colaborare cu celelalte birouri si
compartimente, cu aprobarea Directorului General si a Consiliului de Administratie;

n) elaboreazi strategii pe termen scurt, mediu si lung cu privire la activitatile cultural-artistice
pentru adulti si copii si a proiectelor pentru copii si tineret, cu avizul Consiliului de Administratie si
urmareste Indeplinirea acestora;

0) propune si prezintd proiecte de dezvoltare si le supune spre aprobare Consiliului Local al
Sectorului 5, dupa avizul favorabil al Directorului General al institutiei;

p) indeplineste si alte sarcini care i se repartizeaza de cétre conducerea institutiei, in limita
prevederilor legale in vigoare;

CAPITOLUL VII - PATRIMONIUL

Art. 36. (1) Patrimoniul Centrului Cultural si de Tineret ,,Stefan Iordache” este format din drepturi si
obligatii asupra unor bunuri aflate in proprietatea publica sau privatd a unitétii administrativ teritoriale,
pe care le administreazi in conditiile legii, precum si asupra unor bunuri aflate in proprietatea privatd a
institutiei.

(2) Patrimoniul Centrului Cultural si de Tineret ,,Stefan lordache” poate fi imbogatit si completat
prin achizitii, donatii, precum si prin preluarea in regim de comodat sau prin transfer, cu acordul partilor,
de bunuri, din partea unor institutii publice ale administratiei publice centrale si locale, a unor persoane
juridice de drept public si/sau privat, a unor persoane fizice din tara sau din strainatate.

(3) Bunurile mobile sau imobile aflate in administrarea Centrului Cultural si de Tineret ,,Stefan
Iordache” se gestioneaza potrivit dispozitiilor legale in vigoare, Consiliul de Administratie fiind obligat
sa aplice masurile de protectie prevazute de lege In vederea protejarii si conservarii acestora.

CAPITOLUL VIII - BUGETUL DE VENITURI SI CHELTUIELI

Art. 37. Cheltuielile curente si de capital ale Centrului Cultural si de Tineret ,,Stefan lordache” se
finanteaza din alocatii bugetare acordate de la bugetul local prin Consiliul Local al Sectorului 5 si din
venituri proprii.

Art. 38. (1) Veniturile extrabugetare se realizeaza din activitati realizate direct de Centrul Cultural si de
Tineret ,,Stefan Iordache:
a) Incasdri din spectacole, proiectii de filme, expozitii, concerte, conferinte, targuri, ateliere,
cursuri, concursuri, alte manifestari cultural-artistice si alte evenimente;
b) inchirieri de spatii si bunuri mobile apartindnd sau date in administrare Centrului Cultural si
de Tineret ,,Stefan lordache”;
¢)  valorificarea unor lucrari realizate in cadrul taberelor de creatie, cercurilor aplicative, altor
activitdti culturale si de educatie permanenta;
d) editarea si difuzarea unor publicatii proprii sau de altd productie pe orice fel de suport, din
domeniul culturii, artei, tineretului, educatiei permanente, sportului, stiintei si literaturii, alte
genuri, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;
e)  prestarea unor servicii culturale si/sau activitéti culturale, activitati de si pentru tineret sau
sport, de educatie permanentd, de altd naturd, in conformitate cu obiectivele si atributiile Centrului
Cultural si de Tineret ,,Stefan lordache”, potrivit legii;
f)  derularea unor proiecte si programe culturale si de tineret in parteneriat sau in colaborare cu
alte institutii din tar si din strédinatate;
g)  prestarea altor servicii ori activititi, in conformitate cu obiectivele si atributiile institutiei si
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cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;
h)  sponsorizéri sau donatii de la persoanele fizice si juridice;
i) taxele de participare la ateliere/work-shop-uri sau alte forme de instruire sau formare
profesionald, organizate si autorizate in conditiile legii;
(2)  Valoarea biletelor la spectacole se stabileste prin Consiliul de Administratie al Centrului Cultural
si de Tineret ,,Stefan Iordache™.
3) Veniturile extrabugetare realizate se retin integral de catre Centrul Cultural si de Tineret ,,Stefan
Jordache” pentru finantarea activitétii proprii.
“) Soldurile anuale rezultate din executia bugetului se reporteaza in anul urmitor, cu exceptia
alocatiilor de la bugetul local, care se vireaza la bugetul Consiliului Local Sector 5.

CAPITOLUL IX - DISPOZITII FINALE

Art 39. (1) Centrul Cultural si de Tineret ,,Stefan lordache” dispune de stampila proprie;
(2) Centrul Cultural si de Tineret ,,Stefan Iordache” are arhiva proprie in care se pastreazi, conform
prevederilor legale:

a)  actul normativ de infiintare;

b)  documentele financiar-contabile, situatii financiar-contabile si situatii statistice;

¢) planul si programul de activitate;

d) corespondenta;

e)  contracte si dosare de achizitie;

f)  alte documente potrivit legii;

Art. 40.(1) Prezentul Regulament va fi adus la cunostinta personalului institutiei, in vederea aplicérii
intocmai a prevederilor lui si va intra In vigoare in termen de 15 zile de la aprobarea lui, prin Hotérare a
Consiliului Local Sector 5.

(2) Prezentul Regulament se completeaza, de drept, cu actele normative in vigoare.

(3) In temeiul prezentului Regulament si cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare, Directorul General
elaboreaza Regulamentul Intern al institutiei.

(4) Orice modificare si completare a prezentului regulament vor fi propuse de catre Directorul General in
vederea aprobadrii de cétre Consiliul Local al Sectorului 5.

TIGAN]

|

PRESEDINTE BY SEDINTA,
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ANEXA nr. 4 la H.C.L. Sector 5 Nr.__| 1), /17.06.2021

. Gradul / Nivel de ) Salariul de Coeficient
Functia .. Gradatia - N
’ Treapta studii ’ baza corespunzator

Director General II S 13.271 5,77
Director adjunct II S 11.615 5,05
Contabil Sef II S 11.615 5,05
Sef Birou II S 8.855 3,85
S 5 7.659 3,33
S 4 7.475 3,25
S 3 7.291 3,17

IA
S 2 6.946 3,02
S 1 6.624 2,88
S 0 6.164 2,68
S 5 6.716 2,92
S 4 6.325 2,75

Auditor / Consilier juridic

g S 3 6.164 2,68
S 2 5.865 2,55
S 1 5.589 2,43
S 0 5.198 2,26
S 5 6.256 2,72
S 4 6.095 2,65
1 S 3 5.957 2,59
S 2 5.681 2,47
S 1 5.405 2,35
S 0 5.014 2,18
S 5 6.072 2,64
S 4 5.934 2,58
S 3 5.796 2,52

IA
S 2 5.520 2,40
S 1 5.244 2,28
S 0 4.876 2,12




S 5 5.934 2,58
S 4 5.796 2,52
Inspector de specialitate /
Consilier Achizitii publice I S 3 2520 240
S 2 5.244 2,28
S 1 4.876 2,12
S 0 4.508 1,96
S 5 5.796 2,52
S 4 5.520 2,40
I S 3 5.244 2,28
S 2 4.876 2,12
S 1 4.439 1,93
S 0 4.071 1,77
M/G 5 3.864 1,68
M/G 4 3.772 1,64
Sofer M/G 3 3.680 1,60
’ M/G 2 3.496 1,52
M/G 1 3.335 1,45
M/G 0 3.105 1,35
M 5 4.209 1,83
M 4 4.094 1,78
. s M 3 4.002 1,74
Administrator I M > 3.795 1.65
M 1 3.634 1,58
M 0 3.358 1,46
M/G 5 4.094 1,78
M/G 4 3.979 1,73
Secretar M/G 3 3.887 1,69
M/G 2 3.703 1,61
M/G 1 3.519 1,53
M/G 0 3.289 1,43

1. Personalul care exercitd activitatea de control finaciar preventiv, pe perioada de exercitare a acesteia, beneficiazi de o
majorare a salariului de bazi cu 10%;

2. Personalul care detine titlul stiintific de doctor beneficiazi de o indemnizatie lunard de 50% din nivelul salariului de bazi
minim brut pe tard garantat in platd, dac3 fsi desfisoari activitatea in domeniul pentru care detine titlul;

3. Salariul de baza pentru functiile de conducere cuprinde sporul de vechime in munci la nivelul maxim.

PRESEDINTE DF, SEDINTA /



