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ANEXA 3 LAHCLS 5nr. )09 10X -@';l 2017

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

CUPRINS
CAPITOLUL I —~ GENERALITATI
CAPITOLUL II —SCOPUL SI DOMENIUL DE ACTIVITATE

CAPITOLUL III - STRUCTURA ORGANIZATORICA
CAPITOLULIV - PERSONALUL SI CONDUCEREA

CAPITOLUL V - PATRIMONIUL

CAPITOLUL VI - BUGETUL DE VENITURI ST CHELTUIELI

CAPITOLUL VI - DISPOZITII FINALE
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CAPITOLUL I - GENERALITATI

Art. 1. Centrul Cultural si de Tineret ,Stefan lordache” al Sectorului 5 este o insstitutie
publica de culturd, cu personalitate juridica, care functioneazi sub autoritatea Consiliului Local
Sector 5, finantatd din alocatii de la bugetul local si din venituri proprii.

Art. 2. Centrul Cultural si de Tineret ,Stefan lIordache” al Sectorului 5 este o insstitutie
publica, cu personalitate juridicd, avand calitatea de ordonator tertiar de credite; institutia este
finantatd din bugetul public si din venituri proprii.

Art. 3. Centrul Cultural §i de Tineret ,Stefan lordache” al Sectorului 5 fisi desfZgoard
activitatea in conformitate cu prevederile legislagiei romane, cu dispozitiile Legii nr. 215/2001 a
administraiei publice locale, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare, Ordonanta
de Urgentd nr. 118/2006 privind infiintarea, organizarea si desfisurarea activitatii asezdm intelor
culturale cu modificérile si completarile ulterioare, Ordinului Ministrului Culturii si Culte lor nr.
2883/2003 pentru aprobarea normelor metodologice privind desfisurarea activititilor specifice
agezamintelor culturale, Ordinului Ministrului Culturii §i Cultelor nr. 2193/2004 pentru
aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si functionare a asezimintelor culturale, si cu cele
ale propriului Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 4. Centrul Cultural gi de Tineret ,$tefan Iordache” al Sectorului 5 fisi desfEsoari
activitatea conform Ordonantei de Urgentd nr. 189/2008 privind managementul institutii lor de
culturd. Aceastd ordonan{d de urgen{d are ca obiect stabilirea cadrului juridic privind
managementul institugiilor publice de culturd care organizeaza §i desfasoard activitigi cu ltural-
artistice sau oferd servicii in domeniul culturii. Prevederile acesteia pot fi aplicate, potrivit
dispozitiei autoritatii, si in cazul institutiilor previzute mai sus, care sunt finantate integral din
venituri proprii.

Art. 5. Sediul Centrului Cultural i de Tineret ,,Stefan lordache” al Sectorului 5 este situat in
B-dul. Regina Elisabeta nr. 29-31, Sector 5, Bucuresti. Toate facturile, publicatiile, etc. vor
confine denumirea completa a institutiei si indicarea sediului.

CAPITOLUL II - SCOPUL SI DOMENIUL DE ACTIVITATE
Art. 6. Centrul Cultural i de Tineret ,,Stefan lordache” al Sectorului 5 initiaza si desfisoars
proiecte si programe in domeniul culturii, sportului si al educatiei continue, urmarind:
6.1.  oferirea de produse si servicii culturale diverse pentru comunitate in scopul cresterii
gradului de acces al cetétenilor la viata culturali;
6.2.  organizarea evenimentelor culturale cu rol educativ si/sau de divertisment: festivaluri,
concursuri, targuri, seminarii, cursuri, vernisaje, conferinte, ateliere de lucru si altele
asemenea;
6.3.  realizarea de spectacole/evenimente pe plan local, national si international;
6.4.  dezvoltarea schimburilor culturale pe plan local, national si international;
6.5.  conservarea, protejarea, transmiterea, promovarea si punerea in valoare a culturii
traditionale gi a patrimoniului cultural imaterial;
6.6.  sustinerea de expozifii temporare si permanente, elaborarea de monografii, sustinerea
editdrii de cdrti si publicatii de interes local, national si international cu caracter cultural sau
tehnico-stiintific;
6.7.  conservarea si punerea in valoare a mestesugurilor, obiceiurilor si traditiilor;
6.8.  conservarea si transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii pe
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raza careia functioneazi, precum si ale patrimoniului cultural, nagional si universal;
6.9. organizarea de cursuri de educatie civicd, de educafiec permanentd si formare
profesionald continud pentru toate categoriile de varsta, in mod special pentru tineri;
6.10. stabilirea si promovarea de schimburi cultural-artistice, in tard i strdinétate;
6.11. promovarea turismului cultural, de interes local, national si internafional;
6.12. intdrirea rolului asezimintelor culturale gi transformarea acestora in centre
comunitare de acces la informatie, cultura si de coeziune sociald;
6.13. diversificarea ofertei culturale, multiculturalitate, identitate culturala, anti-
discriminare; '
6.14. cresterea gradului de acces si participare a populatiei la viata culturald;
6.15. accesarea de fonduri europene nerambursabile;
6.16. elaborarea unor proiecte atractive si utile, de educatie continua;
6.17. cercetare cultural;
6.18. organizarea de manifestdri culturale cu rol instructiv-educativ, spectacole, festivaluri
si competifii, concerte i alte actiuni, seminarii, dezbateri, vernisaje, conferinte, co locvii,
expozitii, ateliere de lucru, etc.;
6.19. organizarea de evenimente culturale in parteneriat si in colaborare cu alte institutii si
organizatii neguvernamentale;
6.20. organizarea de activita{i, in temeiul Legii nr. 350/2005 privind regimul finantarilor
nerambursabile din fonduri publice alocate pentru activitati nonprofit de interes general, cu
modificdrile si completarile ulterioare;
6.21. organizarea de evenimente, gale, festivale de premiere, in scopul promovirii
performantei;
6.22. acordarea de premii, titluri, medalii si cupe;
6.23. colaborarea cu institutii ale statului, organizatii neguvernamentale si agenti
economici, in vederea organizirii si finantdrii unor programe cu caracter socio-cultural
pentru tineri;
6.24. participarea la targuri nationale si internationale, precum si la oricare alte mani festari
care au drept scop popularizarea ofertei culturale de pe raza Sectorului 5;
6.25. cultivarea valorilor si autenticitafii creatiei populare, traditionale si contemporane,
artei interpretative profesioniste gi neprofesioniste in toate genurile - teatru, literatura,
coregrafie, muzicd, arte plastice si altele.
Art. 7. In scopul desfasurdrii activitégii specifice din domeniile culturii, relatiilor cu alte
organisme specializate, Centrul Cultural gi de Tineret ,Stefan lordache” al Sectorului 5 fsi
indeplineste urmatoarele atributii:
7.1.  elaborarea strategiei culturale a Sectorului 5;
7.2.  producerea, organizarea si susfinerea de spectacole/evenimente/proiecte proprii sau in
colaborare cu alte autoritdti, institutii, alte organisme nationale si internationale; educarea
stiintifica si artisticd a publicului prin programe specifice; colaborarea cu Ministerul Culturii
si Identitdtii Nagionale, Ministerul Educatiei Nationale, Ministerul Cercetdrii si Inovérii,
Ministerul Tineretului si Sportului, cu asociatii, fundatii, universitdti roméne si straine,
societatea civild, in vederea cunoasterii si afirmarii valorilor culturii si civilizatiei romanesti;
7.3. realizeazd spectacole si tirguri cu caracter folcloric, literar-muzical, sportiv-
instructiv-educativ, in sensul conservdrii traditiilor si a valorilor perene, apdrarii lor
impotriva tendintelor de poluare si degradare;
7.4.  initiazd actiuni de informare, promovare si publicitate, colaboreaza cu mass-media in
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vederea asigurdrii vizibilitdgii programelor culturale de tineret ale administratiei pwblice
locale a Sectorului 5;
7.5. acordi asistentd organizatiilor neguvernamentale de si pentru tineret si studemti, in
vederea elaborarii unor planuri de activitati; sprijind formarea si perfectionarea profesiomnala a
tinerilor; desfdgoara in parteneriat cu institutiile de invafamant de pe raza Sectorualui 5
activititi care promoveazi educatia si cultura tinerilor; organizeaza si pune in aplicare cursuri
de instruire pentru tineri; organizeaza si coordoneaza programele educative, recreative si
culturale din Sectorul 5;
7.6.  initiaza si realizeazi programe de valorificare cultural-gtiin{ifica si artisticd a traditiei
si creatiei populare, a muzicii, literaturii si artelor, dezvoltarea tradifiei in contemporane itate;
7.7.  organizeaza manifestdri cultural-artistice in scopul promovarii bunurilor cwlturii
populare traditionale sau contemporane, integrarea lor ca marcd a integritétii etnoculturale in
circuitul national de valori;
7.8.  deruleazi proiecte cu finantare externd din domeniul cultural, asociindu-se, dup i caz,
cu alte persoane fizice sau juridice, romane sau strdine; organizeazd cursuri de perfectionare
si formare in meserii artistice, programe de educatie menite sa contribuie la ridicarea
nivelului de cunostinte teoretice si practice ale tinerilor, organizeaza tabere culturale in
domeniul artelor, literaturii, culturii populare;
7.9.  initiazd actiuni de animare in Sectorul 5 si Bucuresti, in fard sau strdindtate, prin
spectacole, concerte, cenacluri, expozitii, vernisaje, conferinte, trguri, manifestdri cultural-
religioase, concursuri pe meserii tradifionale in colaborare cu institutii publice, culte,
asociatii familiale, persoane fizice autorizate, societdfi de artd si spectacol, institutii
profesionale, asociatii, fundatii, din domeniul turistic, cultural si de tineret;
7.10. concepe si organizeazd programe culturale i de tineret proprii;
7.11. organizeazi schimburi de experientd in domeniul cultural, constdnd in colaborari
active cu centre similare din fard si straindtate, cu asociatii, fundatii, ligi si altele asemenea
lor;
7.12. organizeazi activitatea instructiv-educativa prin cursuri de specialitate, teoretice si
practice, cu predare individuald si colectivd, in domeniile muzicii, teatrului, literaturii,
coregrafiei, artei plastice si artei populare;
7.13. initiazd programe pentru promovarea turismului cultural, de interes local, national si
international;
7.14. sprijind tinerii artigti in formarea lor si organizeaza activitéti pentru copii §i tineri in
cadrul ,,Clubului de excelentd”;
7.15. colaboreazi cu fundatii, asociatii, universitati, alte entitati din tard si strdindtate, in
vederea cunoasterii si afirmirii valorilor culturii si civilizagiei noi si universale;
7.16. acrediteaz si sprijina trupe, formatii §i ansambluri artistice profesioniste;
7.17. Centrul Cultural ,Stefan lordache” al Sectorului 5 are deplina autonomie a
repertoriului, a evenimentelor, in realizarea programelor, protocoalelor de colaborare,
proiectelor si actiunilor culturale, artistice, sociale proprii sau in colaborare, cat si ale tuturor
actiunilor care decurg din acestea.

Art. 8. Centrul Cultural si de Tineret ,,Stefan lordache” al Sectorului 5 contribuie la:
8.1. constituirea si pregitirea formatiilor artistice profesioniste si de amatori, prin
atragerea tinerilor, in vederea participdrii acestora la manifestdri culturale locale, zonale,
nationale si internationale;
8.2.  stimularea creativitatii si talentului;

_————
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83. cultivarea valorilor si autenticitd{ii creafiei artistice contemporane si  artei
interpretative din toate genurile: muzicd, teatru, coregrafie, artd plasticd, literaturd, arti=zanat,
etc.;

8.4. realizarea unor evenimente culturale si multiculturale, cu scopul popularizirii

conceptului de diversitate culturala, artisticd gi spotriva;

8.5. organizarea de proiecte si programe privind educatia permanentd, petrecerea tinmpului

liber, pentru valorificarea obiceiurilor traditionale din comunitatea respectiva;

8.6. marcarea prin mijloace cultural-artistice a celor mai importante anivers&ri si

evenimente din istoria si cultura nationala si internationald;

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 tradifionale si sustinerea

celor care le practicé;

8.10. indeplinirea altor atributii si actiuni specifice, cu respectarea obiectului de activitate.
Art. 9. Pentru exercitarea atributiilor care 1i revin si realizarea activitatilor specifice, Centrul
Cultural si de Tineret ,,Stefan lordache” al Sectorului 5 colaboreazi cu institutii de specialitate,
organizatii guvernamentale si neguvernamentale, persoane juridice de drept public si privat,
precum si cu persoane fizice, fard a exprima niciun fel de interese de grup, politice, religioase

etc.

CAPITOLUL III — STRUCTURA ORGANIZATORICA
Art. 10. Centrul Cultural si de Tineret ,Stefan lordache” al Sectorului 5 are urmétoarea

structura organizatoricé:

Conducerea:
Director General

Structuri_functionale:

Biroul Achizitii, Investitii, Marketing si Dezvoltare (1+5);

Biroul Cultural, Proiecte, Evenimente si Comunicare (1+5);
Serviciul Juridic, Administrativ, Resurse Umane si Secretariat (1+7);
Compartimentul Economic (1+3).

Art. 11.  Numadrul total de posturi este de 25, din care: 5 posturi de conducere si 20 posturi de
executie.

CAPITOLUL IV — PERSONALUL SI CONDUCEREA
Art. 12. (1) Personalul Centrului Cultural si de Tineret ,,Stefan Iordache” al Sectorului 5 se
structureazi in: personal de conducere, de specialitate si personal auxiliar.

(2) Ocuparea posturilor, eliberarea din functie, precum si incetarea contractelor de
munci a personalului institutiei se realizeazd in conditiile Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii,
republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare.

Art. 13. (1) Consiliul Local Sector 5 aprobd organigrama si statul de functii ale Centrului
Cultural si de Tineret ,,Stefan lordache” al Sectorului 5, acestea cuprinzand in detaliu structura
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organizatoricd i numérul de posturi existente in cadrul institutiei.
(2) Atributiile personalului incadrat in cadrul Centrului Cultural si de Tineret ,_Stefan
lordache” al Sectorului 5 sunt cele prevazute in figele de post.
Art. 14. (1) Centrul este condus de un Director General, numit conform legii, prin dis pozitia
Primarului Sectorului 5.
Directorul General are urmatoarele atributii principale:
a. asigurd conducerea activitafii curente a institutiei;
b. gestioneazd asigurarea conditiilor de findeplinire si respectare a criteriilor de
autorizare a institugiei;
c. elaboreazi programele de activitate;
d. reprezintd institutia in relatiile cu tertii;
e. coordoneazi elaborarea de strategii pe termen scurt, mediu si lung de organizare a
activitagilor culturale;
f.  informeazd Consiliul de Administragie asupra realizarii obiectivelor stabilite si a
prestatiei colectivului pe care 1l conduce, stabilind impreund cu acesta masuri
corespunzatoare pentru imbunatafirea activitatii;
g. propune structura organizatoricd si numdrul de personal, Regulamentul de
Organizare si Functionare al institugiei si le supune spre aprobare Consiliului Local
Sectorul 5;
h. intocmegte figele posturilor prevdzute in structura organizatoricd de sub directa sa
coordonare gi urmareste indeplinirea sarcinilor si respectarea atributiilor concrete ale
personalului din subordine;
i. hotaraste masurile disciplinare sau de recompensare a personalului din cadrul
institutiei, in concordanté cu legislatia in vigoare;
J. dispune incetarea contractelor de munca 1n cazul abaterilor prevazute de lege;
k. stabileste programul de lucru, in concordantad cu prevederile Codului Muncii si ia
masuri pentru respectarea acestuia de catre personalul institutiei;
I.  supravegheazd administrarea corectd a patrimoniului, in concordanta cu legislatia in
vigoare;
m. coordoneazd ntocmirea bugetului propriu de venituri si cheltuieli si a contului de
inchidere a exercitiului bugetar si le inainteazd Consiliului Local Sectorul 5 spre a fi
aprobate;
n. reprezintd $i angajeazd institutia in raporturile cu persoane fizice din tard si din
straindtate, precum si in fata organelor jurisdictionale;
0. promoveazd imaginea institutiei pe plan intern si extern;
p. participd la conferinte, cursuri, vernisaje, prezentdri, alte manifestdri, in tara si
strdindtate, ca reprezentant al institutiei;
q. analizeaza si propune statul de functii spre a fi supus aprobarii Consiliului Local
Sector 5, tinand seama de scopul, obiectivele si atributiile principale ale Centrului
Cultural si de Tineret ,,Stefan lordache” al Sectorului 5;
r.  analizeazd gi propune modificdri 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, indeplineste

calitatea de ordonator de credite si calitatea de angajator.
(3) In realizarea atributiilor ce 1i revin, Directorul General prezinta anual un raport de
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activitate sau, ori de cate ori este nevoie, Primarului Sectorului 5 si Consiliului Local Sector 5.
(4) Directorul General decide si aproba, in functie de necesitafi si cu respectarea

prevederilor legale in materie, constituirea, componenta comisiilor permanente sau tem porare
pentru desfdgurarea unor activitagi precum:

a) evaluarea si avizarea unor proiecte sau programe;

b) evaluarea, expertizarea si avizarea ofertelor legale, donatiilor si sponsorizirilor;

¢) achizitia de bunuri,

d) comisiei de casare;

e) comisia de disciplini;

f) comisia de receptii;

g) comisia de inventariere;

h) comisia de negociere.

(5) In absenta Directorului General, Centrul Cultural si de Tineret ,,Stefan lordache”
al Sectorului 5 este condus de o persoana din cadrul institutiei, desemnati de Directorul G eneral
prin decizie scrisd. Aceasta poate prelua conducerea institutiei, in cazul de concediu de odihna,
incapacitate temporard de muncd, deplasiri, orice alta situatie in care acesta lipseste din institutie
sau este in imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile.

Art. 15. Activitatea conducerii este sprijinitd de Consiliul de Administratie, format
din 5 membri, organ colectiv de conducere cu caracter deliberativ, dupd cum urmeaz:
» Presedinte — Directorul General
» Seful Compartimentului Economic;
» Seful Biroului Achizitii, Investitii, Marketing si Dezvoltare;
» Seful Biroului Cultural, Proiecte, Evenimente si Comunicare;
» Seful Serviciul Juridic, Administrativ,-Resurse Umane si Secretariat;
Secretar — unul dintre salariatii institutiei, fard drept de vot, numit de presedintele
Consiliului de Administratie
Art. 16.  Consiliul de Administratie, 1si desfagoard activitatea dupa cum urmeazi:
a) se intruneste la sediul Centrului Cultural si de Tineret ,Stefan lordache” al
Sectorului 5, de céte ori este nevoie, la convocarea presedintelui sau a doud treimi din
numdarul membrilor séi;
b) este legal intrunit in prezenta a 50%+1 din numdrul total al membrilor sii si ia
hotdrari cu majoritatea simpla din numarul total al membrilor prezenti;
c) este prezidat de presedinte;
d) dezbaterile au loc potrivit ordinii de zi comunicatd membrilor sii cu cel putin trei
zile inainte, iar pentru situatii de urgentd Consiliul de Administratie se poate intruni ad-
hoc;
e) dezbaterile se consemneaza in procesul-verbal de sedintd, semnat de toti cei prezenti
la sedinta;
f) procesul-verbal de sedinta se semneazd de citre tofi cei prezenti la lucririle
Consiliului de Administratie;
g) 1n cazul vacantdrii unuia dintre posturile ocupate de membrii Consiliului de
Administratie, acesta va fi suplinit, pana la ocuparea sa, de citre un salariat numit de
Directorul General.
Art. 17.  Consiliul de Administratie este alcdtuit din 5 membri si are urmatoarele atributii

principale:

e e e e e e
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a) analizeazd programele de activitate si repertoriile Centrului Cultural si de Tineret
»otefan lordache” al Sectorului 5, hotdrand directiile de dezvoltare ale institutiei;
b) aproba colabordrile Centrului Cultural gi de Tineret ,,Stefan lordache” al Secto ruluj 5
cu alte institugii din tard si din strdinitate;
¢) aprobd proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei, in vederea awvizirii
acestuia de cétre Consiliul Local Sectorul 5, iar dupi avizarea lui, defalcarea pe activitti
specifice;
d) aprobd Regulamentul Intern al institutiei;
e) analizeazd §i aprobd misuri pentru perfecfionarea, incadrarea si promovarea
salariatilor, potrivit legii;
f)  aprobd organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante;
g) urmdreste buna gospodirire si folosire a mijloacelor materiale si financiare ale
institutiei, ludnd masurile necesare pentru asigurarea integrititii patrimoniului de
administrare si, dupd caz, pentru recuperarea pagubelor pricinuite;
h) aprobd modul in care se utilizeaza bugetul si sunt orientate sumele realizate din
venituri extrabugetare, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

Art. 18.  Atributiile si raspunderile Serviciilor respectiv Birourilor Centrului Cultural si de

Tineret ,,Stefan lordache” al Sectorului 5 sunt urmétoarele:

18.1. Compartimentul Economic se subordoneazd Directorului General, personalul
angajat raspunzand si indeplinind urmétoarele atributii principale:

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 urmitor
in etapele prevazute de lege;

c) asigurd si rdspunde de derularea in bune conditii a executiei bugetare;

d) intocmeste trimestrial situatia executiei bugetare si urmireste incadrarea acesteia in

limitele cheltuielilor aprobate prin bugetul de venituri, intocmesgte documentatiile pentru
deschiderea creditelor si repartizarea acestora;

e) intocmeste si prezintd trimestrial Directorului Gneral conturile de execufie ale
bugetului institutiei;

f) tine evidenta garantiilor de participare la licitatii si a celor materiale;

2) urmdreste derularea pe stadii de realizare, pe baza unor grafice a contractelor
economice incheiate si ia masurile necesare in cazul aparitiei oriciror disfunctionalitati;

h) constituie, urmdreste si restituie garantii de buni executie in conditiile previdzute in
contractele derulate;

i) intocmeste bilanturile trimestriale si anuale;

)] intocmeste déri de seama statistice;

k) intocmeste ordinele de plata si efectueazi viramentele citre beneficiari;

1) efectueazd, prin casierie, operagiuni de incasari si plati, pe baza documentelor
aprobate si supuse controlului financiar preventiv;

m) asigurd virarea remuneratiilor colaboratorilor si a salariilor angajatilor in conturile
acestora;

n) asigurd indeplinirea conditiilor legale privind angajarea gestionarilor, constituirea
garantiilor gi retinerea ratelor;

0) asigurd arhivarea tuturor actelor financiar-contabile, cu respectarea legislatiei 1n
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vigoare;
p) intocmeste §i depune la autoritafile locale declaratiile privind retinerea si wirarea
sumelor prevazute pentru asigurarea sociald de sdnitate, contributia de asigurdri sociale si

contributia pentru ajutorul de somaj;

q) raspunde de achitarea altor obligatii ale instituiei, conform legii;

r) intocmeste dédri de seamd contabile, precum si contul de incheiere a exerc itiului
bugetar anual pentru bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei;

S) asigurd gestionarea patrimoniului institutiei, in conformitate cu prevederile legrale in
vigoare;

t) organizeazd activitatea de inventariere scripticd a patrimoniului institugiei;

u) asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru plitile efectuate din buget,
eliberdri de valori materiale si pentru alte operatiuni ce se supun controlului;

V) acordd vizd de control financiar preventiv propriu, constand in verificarea sistermatici

a proiectelor de operaiuni care fac obiectul acestuia, potrivit dispozitiei Directorului General,
din punct de vedere al legalitatii, regularitatii si incasdrii in limitele si destinatiile creditelor
bugetare si de angajament;

w) inregistreazd documentele primare pentru acordarea vizei de control financiar
preventiv propriu in ,,Registrul privind operatiunile prezentate la viza controlului financiar

preventiv”;

X) intocmeste rapoartele trimestriale cu privire la activitatea de control financiar
preventiv propriu, in conformitate cu dispozitiile Directorului General;

y) intocmeste si analizeazi fisele de cont;

Z) intocmeste si inregistreazi zilnic notele contabile in evidenta contului analitic gi
sintetic; '

aa) asigurd elaborarea balantelor analitice si sintetice pentru fiecare cont de creante si
obligatii;

bb) intocmeste balanta de verificare i contul de executie; intocmegte registrele contabile
obligatorii;

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

dd) raspunde de intreaga activitate contabila si de activitatea personalului din subordine;
ee) asigurd intocmirea formelor de recuperare a sumelor de la debitori si realizeazi
recuperarea acestora;

ff) efectueazd impreund cu alte persoane inventarierea patrimoniului i face propuneri

pentru reparatii curente si capitale la mijloacele fixe;
£g) organizeaza inventarierea mijloacelor fixe la perioadele prevazute de legislatia in
vigoare si ori de cate ori este nevoie;

hh) verificd i supune spre aprobare documentatia pentru scoaterea din functiune a
mijloacelor fixe cu durata de serviciu indeplinita;
ii) asigurd consultarea tuturor ciilor legale in vederea obfinerii unui fond de premiere

pentru angajati si totodata se ocupd de intocmirea documentelor necesare in acest sens, spre a
fi aprobate de Consiliul Local Sector 5;

i) in urma aprobdrii fondului de premiere de citre Consiliul Local Sector 5, Biroul
Economic are responsabilitatea de a fundamenta documentatia necesard pentru constituirea

“‘%—
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acestui fond de premiere;

kk) asigurd managementul executiei bugetare;

1) asigurd redenumirea fazelor de executie bugetar in circuitul intern al documemtelor:
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;
mm)  asigurd prioritizarea solicitérilor de finantare de la bugetul propriu privind finantarea
cheltuielilor de capital si le supune aprobdrii Directorului General;

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

00) prezintd propuneri privind repartizarea veniturilor proprii ale institutiei;

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

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

IT) verificd i nainteaza spre avizare Directorului General facturile aferente produselor,
serviciilor si lucrdrilor executate in baza prevederilor de receptie din contractele incheiate;

Ss) inainteaza Serviciului Juridic, Administrativ, Resurse Umane si Secretariat propuneri
pentru perfectionarea personalului biroului;

tt) indeplineste si alte sarcini care i se repartizeazi de citre conducerea institutiei, in

limita prevederilor legale in vigoare.
Seful Compartimentului Economic coordoneazi si avizeazi activitatea personalului aflat in
subordinea sa si angajeazd unitatea, prin semndturd aldturi de Directorul General, in toate

operatiunile patrimoniale si contractele incheiate.

18.2.  Biroul Achizitii, Investitii, Marketing si Dezvoltare, se subordoneazi Directorului
General, personalul angajat raspunzand si indeplinind urmitoarele atributii principale:

a) claborareaza programul anual de achizitii;

b) realizeaza intreaga documentatie in conformitate cu dispozitiile legale in materia
achizitiilor publice;

c) intocmeste si analizeaza cererile de ofert;

d) negociazd cu furnizorii prefurile de achizitie conform legii si incheie contractele cu
acestia;

e) elaboreazd politicile, procedurile si instrumentele de lucru necesare gestiondrii
activitdtii 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, lucrdri si graficul de desfisurare a procedurilor de achizitii;

g) transmite, spre informare, serviciilor si birourilor institutiei, graficul de desfasurare a
procedurilor de achizitii aprobate;
h) formuleazd propuneri cu privire la realizarea procedurilor de achizitii si le supune

spre aprobare Directorului General, urmare a aprobirii de citre Consiliul Local Sector 5a
achizifiei respective, precizate in nota de fundamentare a serviciului sau biroului solicitant;

i) intocmeste trimestrial rapoarte de informare catre Directorul General cu privire la
stadiul realizarii achizitiilor aprobate;

a) asigurd transmiterea la termen a documentelor solicitate de citre Primiria Sectorului
55

—“——‘———%
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b) organizeaza si participd la proceduri de atribuire a contractelor de achizitii publ i ce;

c) cerceteazd piafa pentru a obtine cele mai bune oferte in cazul efectudrii unei ach izitii;
d) urmareste derularea contractelor de achizitie incheiate;

e) raspunde de aplicarea corectd a legislatiei privind achizitiile publice;

f) propune si prezintd proiecte de dezvoltare si le supune spre aprobare Cons iliului
Local al Sectorului 5;

2) propune asocierea in vederea realizérii proiectelor de dezvoltare cu institutii,

organizafii, fundatii, persoane fizice si/sau juridice, nationale si internagionale, respectand
normele legale in vigoare;

h) atrage surse extrabugetare pentru diverse proiecte de dezvoltare;

i) implementeaza proiectele de dezvoltare aprobate;

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

k) fundamenteazi si transmite spre avizare Biroului Economic proiectul de buget a ferent
calendarului de relatii internationale;

[ intocmegte programele schimburilor de experientd, primirea delegatiilor striine

invitate de institufie precum si documentatia aferentd si o supune spre aprobare Directorului
General;

m) se preocupd de diversificarea relatiilor de colaborare bilaterali si multilaterali;

n) organizeazd actiuni culturale §i de tineret de reprezentare a Roméniei, in baza
aprobarii Directorului General;

0) gestioneazd evidenta relatiilor si frecventa raporturilor externe pe tari;

p) promoveaza si faciliteaza relatiile de colaborare si parteneriat intre structurile de gi
pentru tineret din {ara si din striinitate; _

qQ) informeazd in timp util conducerea institutiei in legdturd cu actiunile internationale
culturale i de tineret;

r) elaboreazd propuneri privind strategia de dezvoltare a relatiilor internationale in

domeniul culturii si tineretului cu structurile din acelagi domeniu din Uniunea Europeani,
Consiliul Europei si ONU;

S) elaboreaz, la solicitare, sinteze privind relatiile internationale;

t) pregéteste documentatia necesard privind participarea reprezentantilor institutiei la
actiunile internationale culturale si de tineret;

u) realicazd actiuni de reprezentare a Romadniei in organizatii si organisme europene si
internationale;

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

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

X) participd, dupd caz, la implementarea de proiecte structurale sau alte fonduri
europene;

y) elaboreaza propuneri pentru proiectul de buget cu privire la responsabilititile care i

revin in domeniul realizdrii obiectivelor a lucrdrilor de interventii, reparatii capitale,
transformdri, modificari, modernizari, consolidari, reabilitari termice, a reparatiilor curente
precum si a dotdrilor independente pentru aparatul propriu;

zZ) pregéteste documentatia si participd la negocieri pentru incheierea de colaboriri cu
institutii care au atributii in domeniul tineretului si sportului;

e
%

REGULAMENT DE ORGANIZARE AL CENTRULUI CULTURAL ,,STEFAN IORDACHE” Pagina 11



aa) contribuie la transpunerea pe plan local a orientdrilor de politici europezni in
domeniile tineretului gi culturii;

bb) urmdreste, identificd §i gestioneazd surse de finantare din fonduri europene si
guvermentale;
cc) realizeazd parteneriate cu institutii de invafamant si organizatii neguvernam entale

pentru educarea personanelor si societitii civile cu privire la cunoasterea si aplicarea normelor
UE in domeniul culturii si tineretului;

dd) asigurd documentarea si monitorizarea componentelor programelor de finantare ale
UE, destinate tineretului si culturii;
ee) intermediaza si gestioneazi relagia cu societafi specializate pe scrierea de proiecte

privind accesarea fondurilor europene, in domeniul culturii si tineretului, iar ofertele le
inainteazd Consiliului de Administratie si Directorului General spre selectionare si aprobare;

ff) asigurd implementarea si gestionarea proiectelor culturale si de tineret, finantate prin

absorbtia de fonduri europene;

gg) inainteazd Serviciului Juridic, Administrativ, Resurse Umane si Secretariat propuneri

pentru perfectionarea personalului serviciului;

hh) indeplineste si alte sarcini care i se repartizeazi de citre conducerea institutiei, in

limita prevederilor legale in vigoare.

ii) propune, organizeazi si coordoneazi programe si strategii de evenimente cultural-
artistice pentru toate palierele de varsti;

i cautd parteneri culturali si stabileste legaturi culturale si educationale cu institutii, cu
organizatii neguvernamentale, persoane fizice si/sau juridice din {ard sl strainatate;

kk) propune conferinte si dezbateri cu public, avand invitati oameni de culturi, arta,
presd, dezbateri cu liderii organizatiilor de tineret ale Sectorului 5;

1)) participd la elaborarea de monografii §i lucrdri de educatie civica si informare a

publicului, la editarea si difuzarea de publicatii care nu fac obiectul dreptului de
proprietate intelectual;

mm)  propune si coordoneazd schimburi culturale intre diferite culturi si natiuni, intre
organizatii de tineret, att in fard cat si in striinitate;

nn) mentine legaturi cu alte institutii §i organisme din tard si striinitate in vederea
promovdrii actului cultural §i a unei imagini corecte a proiectelor pentru tineret, in context
nafional i internagional, a Centrului Cultural si de Tineret ,,Stefan lordache” al Sectorului
5

00) propune asocierea in vederea realizdrii de proiecte culturale si pentru tineret cu
institutii, organizafii, fundatii, persoane fizice si/sau Juridice, nationale si internationale,
respectand normele legale in vigoare;

pp) realizeazd materiale publicitare necesare mediatizdrii evenimentelor culturale si
pentru tineret aprobate de Consiliul Local Sector 5;

qq) asigurd publicitatea si promovarea activititilor desfisurate de citre Centrul Cultural si
de Tineret ,,Stefan lordache” al Sectorului 5;

rr) elaboreazi strategii de comunicare a proiectelor (afige, bannere, cataloage, fluturasi,
materiale de prezentare, comunicate de presi, conferinte de presa, anunturi, fotografii,
interviuri, aparitii

ss) mentine legdtura cu toti partenerii implicati direct in propunerea si realizarea
proiectelor;
tt) asigurd elaborarea caietelor program, afiselor, fluturagilor, bannerelor si oriciror alt
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fel de materiale publicitare;
elaboreazd programe de activitate si actiuni in colaborare cu celelalte servicii/birouri,

cu aprobarea Directorului General gi a Consiliului de Administratie;

2% elaboreazi strategii pe termen scurt, mediu si lung cu privire la activititile cu Itural-
artistice pentru adulfi si copii i a proiectelor pentru copii si tineret, cu avizul Consiliului
de Administrafie si urméregste indeplinirea acestora;

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

inainteazd Serviciului Juridic, Administrativ, Resurse Umane si Secretariat propuneri
pentru perfectionarea personalului serviciului;

Seful Biroul Achizitii, Investitii, Marketing si Dezvoltare, coordoneazi si avizeazi activitatea

personalului aflat in subordinea sa si angajeaza institufia, prin semnéturd alituri de Directorul

General, acolo unde se impune.

uu)

XX)

18.3.  Serviciul Juridic, Administrativ, Resurse Umane si Secretariat se subordoneazi
Directorului General, personalul angajat raspunzand si indeplinind urmétoarele atributii
principale:
a) face cunoscutd conducerii institugiei si sefilor de servicii si birouri legislatia in
vigoare si modificdrile acesteia, precum si modul in care influenteazi modificérile respective

activitatea desfasurat;

b) acordd asisten{d si consultantd conducerii societdtii si reprezentarea juridici a
institutiei;

c) solugioneaza cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;

d) redacteazd proiecte de contracte gi negociazi clauzele legale contractuale;

e) redacteazd, avizeaza si contrasemneaza acte juridice;.

f) verifica legalitatea actelor cu caracter juridic §i administrativ primite spre
avizare;

g) intocmeste dispozitiile ce urmeazi si fie eliberate de Centrul Cultural si de
Tineret ,,Stefan Iordache” al Sectorului 5 si le prezintd Directorului General;

h) reprezintd interesele Centrului Cultural si de Tineret ,,Stefan Iordache” al Sectorului
5 in instanta, ori de céte ori este necesar;

1) respectd si pune in aplicare deciziile Directorului General si hotarérile emise de
Consiliul Local Sector 5;

1) claboreazd proiectul Organigramei, al Statului de functii si Regulamentul de
Organizare si Functionare in conformitate cu prevederile legale;

k) claboreaza si inainteaza spre aprobare Directorului General Regulamentul Intern si
urméreste respectarea lui;

1) realizeaza i raspunde de intreaga activitate de stabilire a incadririlor si salariilor;

m) asigurd, rdspunde si intocmeste la timp calculul drepturilor salariale precum si a

contributiilor aferente acestora ciatre bugetul de stat respectiv bugetul asigurarilor sociale si
fondurilor speciale;

n) asigurd si rdspunde de calculul remuneratiilor pentru colaboratori, stabilirea corect a
impozitelor si celorlalte retineri;
0) asigurd fintocmirea corectd a figelor individuale de salarii si emite, la cerere,

documente privind veniturile nete si brute ale salariatilor si colaboratorilor, cu stabilirea
corectd a impozitelor si celorlalte retineri;

—_—————— e
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p) calculeazd concediile de odihna, concediile medicale si compensatiile;

q) asigurd gi raspunde de intocmirea figelor fiscale, depunerea lor in termen legal la
autoritatea locala fiscali;

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

s) organizeazd, conform legislagiei in vigoare, concursurile pentru ocuparea posturilor
vacante in cadrul institufiei si verifica indeplinirea de citre participanti a conditiilor previzute
de lege;

t) urmdreste si rdspunde de respectarea legalitatii privind angajarea si acordarea tuturor

drepturilor prevdzute de legislatia muncii pentru personalul din cadrul instituiei precumn si a
colaboratorilor;

u) raspunde de aplicarea corectd a legislatiei de salarizare;

V) intocmeste documentatia necesara acorddrii premiilor anuale si a premiilor lunare;

w) analizeazd necesarul de personal pe structurd si specialitati si face propuneri de
mdsuri de asigurare a acestuia in functie de necesitii;

X) efectueazd controlul prestdrii muncii in cadrul programului normal de munc4,
conform normelor legale;

y) verificd condicile de prezenti si centralizeaza foile colective de prezentd intocmite de
catre sefii de servicii/birouri;

z) elaboreazd programele de pregitire si de perfectionare, precum si urmadrirea ap licarii
lor;

aa) intocmeste statul de personal i asiguri reactualizarea lui;

bb) efectueazd lucrdri legate de incadrarea, promovarea, definitivarea, detagarea sau
incetarea contractului de munci al personalului;

¢c) tine evidenta fiselor de post si rdspunde pentru corelarea acestora cu Regulamentul
de Organizare si Functionare al instituiei;

dd) {ine gestiunea dosarelor de personal si a programului REVISAL;

ee) opereazd in programul REVISAL modificri ale drepturilor salariale determinate de
majordri, promovdri de functii, etc.;

ff) intocmeste si inregistreaza registrul de evidents a salariatilor REVISAL;

gg) intocmegte formele de pensionare;

hh) claboreazd propuneri pentru perfectionarea sistemului de incadrare, promovare si
salarizare a personalului;

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

i) raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei organizarii si salarizdrii personalului
din cadrul institutiei;

kk) asigurd activitatea de tehnoredactare a lucririlor dispuse de director;

11) asigurd realizarea activitatii de secretariat: de primire, repartizare si predare a

corespondentei intrate n institutie, precum si circulatia acesteia intre nivelurile organizatorice;
mm)  asigurd traducerea corespondentei institugiei in limitele de competenti ale
personalului din subordine;

nn) fine evidena stricta a documentelor inregistrate in registrul de evidentd si asigura
siguranta registrelor de evidentd si de confidentialitate a documentelor inregistrate;
00) asigurd aplicarea si respectarea regulilor generale privind evidenta, intocmirea,
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pastrarea, procesarea, multiplicarea, manipularea, transportul, transmiterea si distrugerea
informatiilor confidentiale si a interdictiilor de reproducere si circulatie in conformitate cu

actele normative in vigoare;

pp) asigurd expedierea corespondentei citre destinatar;

qq) asigurd distribuirea abonamentelor la publicatii, reviste, acte de legislatie, comform
necesarului institutiei, daca este cazul;

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

Ss) intocmeste si realizeazd planul de aprovizionare, in colaborare cu birourile si
serviciile din cadrul institutiei;

tt) asigurd depozitarea materialelor si a celorlalte bunuri si transportul, dupa caz;

uu) intocmeste si realizeaza planul de investitii si reparatii;

VV) administreaza spaiile in care functioneazi institutia, asigurand respectarea

prevederilor legale;

WW)  péstreaza si arhiveazi, conform legii, documentele activitatii proprii;

XX) asigurd intrefinerea in bune conditii a patrimoniului precum si reparatiile curente ;

vy) efectueazd lucrdri de pregdtire a licitatiilor si selectarea de oferte pentru
achizitionarea de mijloace fixe, obiecte de inventar, furnituri de birouri, reparatii si investitii,
in colaborare si cu Biroul Achizitii, Investitii, Marketing si Dezvoltare;

77) propune spre aprobare i realizeazd achizitionarea mijloacelor fixe si a materialelor
consumabile;

aaa)  elaboreaza propunerile pentru programul de finantare si creditare a investitii lor i
reparatiilor, iar dupa aprobarea acestora coordoneaz, raspunde i urméreste realizarea lu i;
bbb) elaboreaza documentatiile tehnico-economice in vederea achizifiondrii de spatii
(cladiri) necesare desfagurérii in bune conditii a activitatilor specifice;

cce)  intocmeste documentatiile de oferte pentru licitatii in colaborare cu Serviciul Juridic,
Administrativ, Resurse Umane si Secretariat;

ddd) participa la receptia lucririlor de investitii si reparatii, verificind modul de realizare a
remedierilor stabilite prin procesele verbale de recepie;

eee)  asigurd aprovizionarea institutiei cu materiale de intrefinere, obiecte de inventar;

ftr) urmdreste realizarea prestarilor de servicii privind intretinerea si repararea mijloacelor
auto din dotare;

ggg)  asigurd paza si securitatea bunurilor si cladirilor si rispunde de prevenirea si stingerea
incendiilor si a altor calamitati;

hhh)  verificd si supune spre aprobare documentatia pentru scoaterea din functiune a
mijloacelor fixe cu durata de serviciu indepliniti;

i) asigurd si raspunde de gestionarea corectd, conform prevederilor legale, a bunurilor
institutiei;
1) asigurd dotarea institutiei n mod corespunzitor pe linie de SSM si PSI, cu respectarea

normelor legale;

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

111) raspunde de instruirea personalului privind normele de securitate de PS] si SSM, tine
evidenta figelor de instructaj periodic;
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mmm) inainteazd Serviciului Juridic, Administrativ, Resurse Umane si Secretariat propuneri

pentru perfectionarea personalului biroului;
Seful Serviciului Juridic, Administrativ, Resurse Umane si Secretariat coordoneazi si avizeazi

activitatea personalului aflat in subordinea sa si angajeaza institutia, prin semniturd alaturi de
Directorul General, acolo unde se impune.

18.4. Biroul Cultural, Proiecte, Evenimente si Comunicare se subordoneazi
Directorului General, personalul angajat rdspunzand si indeplinind urmdtoarele atributii

principale:

a) propune, organizeazd si coordoneazd programe si strategii de evenimente cu ltural-
artistice pentru toate palierele de varsti;

b) propune, coordoneazd si urmdreste realizarea diverselor proiecte si programe
culturale;

c) participd la stabilirea strategiei culturale a institutiei;

d) se ocupd de contactul direct cu colaboratorii proiectelor;

e) stabileste un raport eficient cu directorul institutiei, astfel incat si existe o permanenti
comunicare asupra stadiilor in care se afla fiecare proiect;

f) contribuie la promovarea programelor aflate gn derulare, precum si la editarea unui
buletin informativ intern;

g) analizeazd si face propuneri asupra proiectelor culturale initiate din afara institutiei;
h) initiazd demersurile pentru contractele in baza Legii nr. 8/1996, precum precum si
pentru contractele de publicitate si sponsoriziri;

1) organizeazd, evaluarea si selectarea proiectelor pentru finantare nerambursabil3 din
fonduri de la bugetul local in conformitate cu Legea 350/2005

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

k) organizeaza si coordoneazd activitatea culturald (spectacole, cenacluri, ateliere
literare, editéri si publicatii, mese rotunde, alte evenimente);

1) se implicd in optimizarea proiectelor aflate in faza de propunere;

m) cauta parteneri culturali si stabileste legéturi culturale si educationale cu institutii, cu
organizafii neguvernamentale, persoane fizice si/sau juridice din tard si strainitate;

n) propune conferinte si dezbateri cu public, avand invitati oameni de culturs, arti,
presd, dezbateri cu liderii organizatiilor de tineret ale Sectorului 5;

0) participd la elaborarea de monografii si lucriri de educatie civica si informare a
publicului, la editarea si difuzarea de publicatii care nu fac obiectul dreptului de proprietate
intelectual3;

p) propune si coordoneazd schimburi culturale intre diferite culturi si natiuni, intre
organizatii de tineret, atat in fara cat si in striinitate;

q) mentine legdturi cu alte institufii i organisme din tard si strdindtate in vederea

promovdrii actului cultural si a unei imagini corecte a proiectelor pentru tineret, in context
national i internaional, a Centrului Cultural si de Tineret ,,Stefan Iordache” al Sectoruluj 5;

r) asigurd achizifionarea sau vanzarea biletelor de spectacol aferente activitatilor
institutiei;

S) propune si redacteaza proiecte culturale si de tineret utilizand granturi;

t) claboreazi si redacteaza proiecte culturale si de tineret, nafionale gi internationale;

u) propune asocierea in vederea realizdrii de proiecte culturale si pentru tineret cu
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institugii, organizatii, fundafii, persoane fizice gi/sau juridice, nationale si internationale,
respectdnd normele legale in vigoare;

V) atrage surse extrabugetare pentru diverse proiecte;

w) realizeazd materiale publicitare necesare mediatizirii evenimentelor culturale si
pentru tineret aprobate de Consiliul Local Sector 5;

X) asigurd publicitatea si promovarea activitafilor desfisurate de citre Centrul Cultural Si
de Tineret ,,Stefan lordache” al Sectorului 5;

y) elaboreazd strategii de comunicare a proiectelor (afige, bannere, cataloage, fluturasi,

materiale de prezentare, comunicate de presd, conferinte de presa, anunfuri, fotografii,
interviuri, aparitii la televiziuni);

z) supervizeazd, orice inifiativi de promovare a imaginii instituiei, spoturile
promotionale si publicitare realizate in cadrul unor parteneriate culturale si pentru tineret,
organizatorice, media etc. Urmdreste respectarea strategiei de imagine stabiliti pentru
proiectele culturale si de tineret si mai ales acuratetea organizirii acestora;

aa) menfine legdtura cu tofi partenerii implicafi direct in propunerea si realizarea
proiectelor;

bb) initiazd, intrefine si consolideaza relatia cu mijloacele de comunicare in masa; initiaza
si gestioneaza parteneriatele media;

cc) verificd actualizarea periodica a paginii de internet a Centrul Cultural si de T'ineret
»otefan Jordache” al Sectorului 5;

dd) urmdreste toate evenimentele culturale, de tineret si mediatice importante, fiind

permanent la curent cu ce se intAmpld in acest domeniu in afara institutiei i oferind de fiecare
datd informatii in legiturd cu evenimentele externe institugiei (din Bucuresti, din tard si din
strdindtate);

ee) asigurd elaborarea caietelor program, afiselor, fluturasilor, bannerelor sl oricdror alt
fel de materiale publicitare;
fY) elaboreazd programe de activitate si actiuni in colaborare cu celelalte servicii/birouri,

cu aprobarea Directorului General si a Consiliului de Administratie;
2g) elaboreazd 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 i urméregte indeplinirea acestora;
hh) organizeazi si coordoneazi activititi culturale cu caracter social pentru copii;
i) propune asocierea in vederea realizérii de proiecte culturale pentru copii, cu institutii,
organizatii, fundatii, persoane fizice si/sau juridice, nationale si internationale, respectand
normele legale in vigoare;
1) desfdgoara activitdfi privind: conservarea si punerea in valoare a mestesugurilor,
obiceiurilor si traditiilor, activiti{i de cercetare, organizarea de cercuri stiintifice si tehnice, de
artd populard i plasticd, organizarea de tabere si expozitii de arti si alte forme;
kk) comunicd, din oficiu, urmétoarele informatii de interes, conform prevederilor Legii
nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare:
- actele normative care reglementeazi organizarea si functionarea Centrului Cultural i de
Tineret ,,Stefan lordache” al Sectorului 5;
- slructura organizatoricd, atributiile birourilor si serviciilor, programul de functionare si
cel de audiente ale institutiei;
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- numele si prenumele persoanelor din conducerea institutiei responsabile cu difwazarea
informatiilor publice;

- coordonatele de contact ale institugiei, respectiv: denumirea, adresa sediului, numerele de
telefon, fax, adresa de e-mail gi adresa paginii de internet;

- comunicd programele si strategiile proprii;

- documentele de interes public;

- categoriile de documente produse si/sau gestionate potrivit legii;

1) publicd i actualizeaza, anual, un buletin informativ care va cuprinde informnatiile
prevazute mai sus;

mm)  afigare la sediul institutiei sau prin postare pe site sau alte retele de socializare, in
publicatii proprii sau in mijloacele de informare din presi;

nn) pentru informatiile solicitate verbal, responsabilii de domeniul comunicare au
obligatia sd precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la informatie de interes
public si pot furniza pe loc informatiile solicitate;

00) in cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este
indrumatd sd solicite in scris informatia de interes public, urmand ca cererea si ii fie rezolvati
in termenele prevazute de lege;

pp) informatiile de interes public solicitate verbal se comunica in timpul unui program
minim stabilit de cdtre Directorul General, care va fi afigat la sediul centrului si care se va
desfagura in mod obligatoriu in timpul orelor de program ale institutiei;

qq) in domeniul petitiilor, in conformitate cu prevederile O.G. nr. 27/2002 privind
reglementarea activitdfilor de solutionare a petitii, aprobatid cu modificiri prin Legea nr.
233/2002:

- primeste si inregistreaza petitiile sosite la adresa institutiei si expediazi raspunsurile catre

petitionari;

- intocmeste raspunsul final aprobat de citre Directorul General, pe baza documentelor
primite;

IT) persoanele cu responsabilitati in domeniul comunicirii au obligatia de a publica pe

site-ul institutiei posturile vacante sau temporar vacante din cadrul institutiei, conditiile de
ocupare a acestora, documentele necesare inscrierii la concurs, data si locul organizirii
concursului, termenul legal de depunere a contestatiilor si alte informatii utile potentialilor
candidati, conform prevederilor legale in vigoare, la solicitare;

ss) inainteazd Serviciului Juridic, Administrativ, Resurse Umane si Secretariat propuneri
pentru perfectionarea personalului serviciului;
tt) indeplineste si alte sarcini care i se repartizeazi de citre conducerea institutiei, in

limita prevederilor legale in vigoare.
Seful Biroului Cultural, Proiecte, Evenimente si Comunicare coordoneazi si avizeaza activitatea
personalului aflat in subordinea sa §i angajeazd institutia, prin semnaturd alituri de Directorul

General, acolo unde se impune.

CAPITOLUL V - PATRIMONIUL
Art. 19. (1) Patrimoniul Centrului Cultural si de Tineret ,,Stefan lordache” al Sectorului 5 este
format din drepturi i obligatii asupra unor bunuri aflate in proprietatea publicd sau privati a

—-——
%

REGULAMENT DE ORGANIZARE AL CENTRULUI CULTURAL »STEFAN IORDACHE” Pagina 18



unitatii administrativ teritoriale, pe care le administreaza in conditiile legii, precum si zasupra

unor bunuri aflate in proprietatea privati a institutiei.

(2) Patrimoniul Centrului Cultural si de Tineret ,,Stefan lordache” al Sectorului 5
poate fi Tmbogafit si completat prin achizitii, donatii, precum si prin preluarea in regim de
comodat sau prin transfer, cu acordul pértilor, de bunuri, din partea unor institutii publice ale
administragiei publice centrale si locale, a unor persoane juridice de drept public si/sau privat, a
unor persoane juridice de drept public si/sau privat, a unor persoane fizice din tard sau din

strdinatate. _
(3) Bunurile mobile sau imobile aflate in administrarea Centrului Cultural i de

Tineret ,,Stefan lordache” al Sectorului 5 se gestioneaza potrivit dispozitiilor legale in vi goare,
Consiliul de Administratie fiind obligat sd aplice masurile de protectie prevdzute de lege in
vederea protejérii si conservdrii acestora.

CAPITOLUL VI-BUGETUL DE VENITURI SI CHELTUIELI
Art.20.  Cheltuielile curente si de capital ale Centrului Cultural si de Tineret ,,Stefan
lordache” al Sectorului 5 se finanteaza din alocatii bugetare acordate de la bugetul local prin

Consiliul Local Sector 5 si din venituri proprii.
Art.21. (1) Veniturile extrabugetare se realizeazd din activititi realizate direct de Centrul

Cultural si de Tineret ,,Stefan Iordache” al Sectorului 5 si anume:

a) incasdri din spectacole, proiectii de filme, expoziii, concerte, conferinte, targuri,
ateliere, cursuri, concursuri, alte manifestéri cultural-artistice si alte evenimente;

b) inchirieri de spatii i bunuri mobile apartindnd sau date in administrare Centrului
Cultural si de Tineret ,,Stefan Iordache” al Sectorului 5;

c) valorificarea unor lucréri realizate in cadrul taberelor de creatie, cercurilor aplicative,
altor activitdti culturale gi de educatie permanents;

d) editarea §i difuzarea unor publicatii proprii sau de alti productie pe orice fel de

suport, din domeniul culturii, artei, tineretului, educatiei permanente, stiintei si literaturii,
alte genuri, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

e) prestarea unor servicii culturale gi/sau activitdfi culturale, activititi de si pentru
tineret sau suport, de educatie permanentd, de altd naturd, in conformitate cu obiectivele si
atributiile Centrului Cultural §i de Tineret ,,Stefan Iordache” al Sectorului 5, potrivit legii;

f) derularea unor proiecte §i programe culturale si de tineret in parteneriat sau 1n
colaborare cu alte institutii din tard si din striinatate;
2) prestarea altor servicii ori activitdfi, in conformitate cu obiectivele si atributiile

institutiei si cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;
(2) Valoarea biletelor la spectacole se stabileste prin Consiliul de Administratie al

Centrului Cultural si de Tineret ,,Stefan Iordache” al Sectorului 5.
(3) Veniturile extrabugetare realizate se retin integral de citre Centrul Cultural si de

Tineret ,,Stefan lordache” al Sectorului 5 pentru finantarea activitdtii proprii, cu exceptia

veniturilor din chirii.
(4) Soldurile anuale rezultate din executia bugetului se reporteazd in anul urmator, cu

exceptia alocatiilor de la bugetul local, care se vireazi la bugetul Consiliului Local Sector 5.

CAPITOLUL VII - DISPOZITII FINALE
Art.22. (1) Centrul Cultural gi de Tineret ,,Stefan lordache” al Sectorului 5 dispune de
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stampila proprie;
(2) Centrul Cultural si de Tineret »stefan lordache” al Sectorului 5 are arhiv proprie

In care se pastreaza, conform prevederilor legale:

a) actul normativ de infiintare;
b) documentele financiar-contabile, situafii financiar-contabile gi situatii statistice;
c) planul si programul de activitate;
d) corespondenta;
e) contracte si dosare de achizitie;
f) alte documente, potrivit legii.
Art.23. (1) Prezentul Regulament va fi adus la cunostinfa personalului institutiei, in vederea

aplicdrii intocmai a prevederilor lui $i va intra in vigoare in termen de 15 zile de la aprobarea lui,

prin Hotérére a Consiliului Local Sector 5.
(2) Prezentul Regulament se completeaz, de drept, cu actele normative in vi goare.

(3) In temeiul prezentului Regulament si cu respectarea dispozitiilor le gale in
vigoare, Directorul General elaboreazi Regulamentul Intern al institugiei.

(4) Orice modificare si completare a prezentului regulament vor fi propuse de citre
Directorul General in vederea aprobarii de catre Consiliul Local Sector 5.

CONTRAS EAZA
SECRETAR/S OR 5
CRISTINA FE EAN
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