ROMANIA
JUDETUL I1ASI
MUNICIPIUL PASCANI

CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA Nr. 152
din data de 30.09.2024
privind modificarea §i completarea Hotirarii Consiliului Local nr. 136 din
31.10.2012, privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Casei Municipale de Culturi ,Mihail Sadoveanu” Pascani

Consiliul Local al Municipiului Pasgcani, judetul lasi:

Avand n vedere Ordonanta de Urgenta nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ,
cu madificérile i completérile ulterioare;

Avand In vedere Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile Si
completarile ulterioare;

Avand in vedere Ordonanta de Urgenta nr. 118 din 21 decembrie 2006 privind infiintarea,
organizarea si desfasurarea activitatii agezamintelor culturale, cu modificarile si completarile
ultericare;

Ordinul nr. 2.193 din 2004 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si
functionare a asezamintelor culturale;

Avand in vedere Ordonanta de Urgentd nr. 189 din 25 noiembrie 2008 privind
managementul institutiilor de spectacole sau concerte, muzeelor si colectiilor publice, bibliotecilor
si al agez&mintelor culturale de drept public, cu modificarile si completarile ulterioare;

Avand n vedere Hotararea Consiliuli Local nr. 136 din 31.10.2012, privind aprobarea
Regulamentuiui de Organizare si Functionare al Casei Municipale de Cultura ,Mihail Sadoveanu”
Pascani;

Avand in vedere art. 129 alin. (2), lit. a) si alin. (3) lit. ¢), din Ordonanta de Urgenta nr. 57
din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

Avand in vedere Adresa nr. 482 din 19.06.2024 si nota de fundamentare nr. 744 din
20.09.2024, inaintate de Casa Municipala de Cultura "Mihail Sadoveany” Pascani;

Avand in vedere Referatul de aprobare, inregistrat sub nr. 24204 din 23.09.2024, Intocmit
de Primarul Municipiuiui Pagcani, domnului Pintilie Marius -Nicolae, in calitate de initiator al
proiectului de hotarare.

Avand in vedere Raportul comun de specialitate, inregistrat sub nr. 24205 din 23.09.2024,
intocmit de Compartimentul Sport, Cultura, Culte, Compartimentul Juridic si Contencios din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Pascani;

Avéand in vedere rapoartele de avizare ale urmatoarelor comisii de specialitate:

- Avizul Comisiei pentru invitdmant si activitdti stiintifice, culturd, conservarea
monumentelor istorice, culte, tineret, sport si turism, sandtate, munca, protectie sociald si
combaterea saraciei nr. 773/26.09.2024:

- Avizul Comisiei juridice, ordine publica, administratie publicd, drepturile omului si libertati
cetatenesti, inregistrat sub nr. 782/26.09.2024;



- Avizul Comisiei de prognoze economico-sociale, buget, finante, industrie, agricultura,
silvicultura, prestari servicii, comert si IMM-uri, programe europene, atragere de fonduri
structurale si relatii externe, Tnregistrat sub nr. 761 /26.09.2024;

In temeiul prevederilor art. 196 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.] Se modifica $i se completeaza anexa nr. 1 la Hotararea Consiliului Local nr. 136 din
31.10.2012, privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Casei Municipale
de Culturd ,Mihail Sadoveanu” Pascani, conform Anexei nr.1, parte integranti din prezenta
hotérare,

Art.ll Celelalte prevederi ale Hotarari ale Consilivlui Local Pagcani nr. 136 din 31.10.2012,
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Casei Municipale de Culturg
~Mihail Sadoveanu” Pagcani, raman neschimbate.

Artlll Serviciul Administratie Publica va comunica in copie prezenta hotarare citre:
# Institutia Prefectului judetului lasi
» Primarui Municipiului Pascani
» Compartimentul Juridic $i Contencios
» Compartimentul Management Resurse Umane
» Compartimentul Sport, Cultura, Culte
» Casa Municipala de Cultura ,Mihail Sadoveanu” Pascani.

Prezenta hotérare a fost adoptats astazi, 30.09.2024, cu un numar de 14 voturi pentru, voturi
abtineri 1, voturi impotriva 0, din totalul de 19 consilieri locali in functie. (19 consilieri locali in
functie, 15 consilieri iocali prezenti la momentul votului).

PRESEDINTE DE SEDINTA, Contrasemneazi pentru legalitate
Consilier local, Secretar General al Municipiului,
Constantingsg'mpéﬁjoniga IRINA JITARU
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Anexanr. 1 laHCLnr. {52 din 368, 09, 2004

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
CASEI MUNICIPALE DE CULTURA ,,MIHAIL SADOVEANU”
DIN PASCANI

CAP. L.
Dispozitii generale

Art. 1

Casa Municipala de Culturd “Mihail Sadoveanu”din Pascani este o institutie
publicd de culturd, cu personalitate juridicd, care desfagoard activitdti in domeniul
cultural, de informare si de educatie permanenti, care functioneaza sub autoritatea
Consiliului Local al Municipiului Pascani, fiind finantata din venituri proprii i din
alocatit de la bugetul local.
Art. 2

Casa Municipald de Culturd “Mihail Sadoveanu”din Pagcani isi desfdsoari
activitatea in conformitate cu prevederile OUG nr. 118/2006 privind infiintarea,
organizarea $i desfasurarea agezimintelor culturale, cu modificirile s1 completarile
ulterioare , Ordinul nr. 2193/2004 privind aprobarea regulamentelor cadru de
organizare si functionare a asezimintelor culturale si OUG 189/2008 privind
managementul institutiilor publice de culturd precum si cu normele prezentului
regulament .
Art. 3

Casa Municipald de Culturd “Mihail Sadoveanu” are sediul in imobilul situat in
municipiul Pagcani, str. Moldovei, nr.2B, jud. lasgi. Toate actele, facturile,
anunturile, publicatiile etc. vor contine denumirea completi a institutiei si indicarea

sediului.




Artd

CAP. 1L
Scopul si obiectul de activitate

Casa Municipald de Cultur3 “Mihail Sadoveanu” initiazd si desfisoard proiecte

in domeniul educatiei permanente (artistica, ecologica, juridica etc.), al culturii

traditionale si al creatiei populare contemporane. In acest sens, urmadreste cu

consecventd urmétoarele :

a)

b)

c)
d)

£)
h)

Art. 5

organizarea si desfdsurarea de activititi cultural-artistice si de educatie
permanenti;

conservarea §i transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale
comunitatii locale, ale patrimoniului cultural national §i universal;
infiintarea, organizarea si sustinerea formatiilor artistice de amatori
organizarea si sustinerea de concursuri si festivaluri pentru formatii
artistice de amatori inclusiv participarea formatiilor artistice proprii la
manifestari culturale interjudetene, nationale si internationale in
vederea stimularii creativitatii si talentului;

organizarea sau sustinerea activititii de documentare , a expozitiilor
temporare, elaborarea de monografii a unor lucréri de educatie civicd si
de informare a publicului;

organizarea cercurilor stiintifice si tehnice, de artid populara, plastica
ete.

organizarea de spectacole artistice ;

difuzarea de filme artistice si documentare.

organizarea si desfisurarea de cursuri de formare profesionala

continud;

Pentru indeplinirea obiectivelor sale, Casa de Culturd are urmitoarele atributii

principale:

a) organizeazd si desfasoard activitati de educatie permanenti;

b) organizeaza si desfagoard activititi cultural-artistice; .
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¢} promoveazd obiceiurile si traditiile populare specifice zonei, precum si
creatia contemporana local;

d) organizeazi si desfdsoard activitdti, proiecte si programe de conservare si
transmitere a valorilor morale, artistice si tehnice ale comunititii locale,
regionale si/sau apartindnd patrimoniului national si universal;

¢) organizeaza i sustine formatiile artistice de amatori, organizeazi concursuri
si festivaluri, sustine manifestéri culturale la nivel local, zonal , national si
international;

f) propune Centrului judetean pentru conservarea si promovarea culturii
traditionale obiceiuri, traditii, creatii populare, valori ale patrimoniului
cultural national ce trebuie protejate, cu respectarea prevederilor legale;;

g) organizeaza si sustine participarea la expozitii temporare sau permanente,
elaboreazi monografii si lucrari de prezentare;

h) difuzeaza filme artistice si documentare;

1) organizeaza cercuri stiintifice si tehnice, de arti populard si de gospodirie
romaneascd, defdsoard activitati de turism cultural in cadrul unor cercuri
stiintifice si formatii sau ansambluri artistice;

J) organizeazd si desfigoard cursuri de educatie civicdi si de formare
profesionald continud proprii sau prin universititi populare;

k) asigurd participarea la proiecte si schimburi culturale interjudetene, nationale
sl internationale;

1) alte activitdti in conformitate cu obiectivele institutiei si cu respectarea
dispozitiilor in vigoare
Art. 6. -

Pentru exercitarea atributiilor care 1i revin si realizarea activititilor specifice,

Casa de culturd colaboreazda cu institutii de specialitate, organizatii
neguvernamentale, persoane juridice de drept public sau privat, precum si cu

persoane fizice, fard a exprima nici un fel de interese de grup (etnice, politice,

religioase etc.).




CAP. 111
Patrimoniul
Art, 7

(1) Patrimoniul Casei Municipale de Culturd “Mihail Sadoveanu” din Pascani
este format din drepturi si obligatii asupra unor bunuri aflate in proprietatea
publici a unitdfii administrativ-teritoriale, pe care le administreazi in
condifiile legii.

(2) Patrimoniul Casei Municipale de Culturd “Mihail Sadoveanu” din Pascani
poate fi imbogdtit 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 sau locale, a
unor persoane juridice de drept public si/sau privat, a unor persoane fizice din
tara sau din strédindtate.

(3) Bunurile mobile sau imobile aflate in administrarea Casei Municipale de
Culturd “Mihail Sadoveanu” din Pascani se gestioneazd potrivit dispozitiilor
legale in vigoare, conducerea institutiei fiind obligatd si aplice masurile de

protectie previzute de lege in vederea protejérii acestora.

CAP. 1V

Personalul si conducerea
Art. 8

(1) Functionarea casei de culturd este asigurati de citre manager, personalul
angajat cu contract individual de muncd , pe perioadi nedeterminati, in
functii de specialitate, administrative si auxiliare.

(2) Ocuparea posturilor, eliberarea din functie si incetarea raporturilor de
muncd ale personalului se realizeaza in conditiile legii.

Art, 9.
Casa de Cultura functfioneaza cu urmatoarea structura organizatorici:
» Manager(director)
» Compartimentul de Specialitate;
» Compartimentul Administrativ- Contabilitate;
» Compartimentul Auxiliar. T



Conducerea executivd a Casei Municipale de Culturd Mihail Sadoveanu din
Pagcani este asiguratd de un director (manager) angajat pe baza sustinerii unui
concurs de proiecte de management.

Art. 10.
Managerul

Conducerea si organizarea activitatii Casei de Culturd a Municipiului Pascani
este asiguratd de un manager numit In baza unui concurs de proiecte de
management, organizat de cétre autoritate, in conformitate cu prevederile legale.
(1) Activitatea de management se desfdsoard In baza unui contract de management
incheiat intre clstigdtorul concursului i autoritate, reprezentatid prin Primarul
Municipiului Pagcani, care cuprinde clauze organizatorice, financiare, si tehnice,
precum i clauze convenite de partile contractante, negociate conform prevederilor
legale si se incheie pe o duratd determinati, egald cu cea pentru care a fost aprobat
proiectul de management.

(2) Contractului de management i s¢ vor anexa, ca parti integrante, urmatoarele
documente:

a) Proiectul de management;

b) Programul minimal, care se negociazd anual, in baza propunerilor cuprinse in
proiectul de management si in functie de bugetul alocat de autoritate;

c) Alte anexe, dupi caz;

Art.11.

(1) Managerul Casei de Culturd a Municipiului Pascani este ordonator tertiar de
credite si are urmétoarele atributii

a) asigurd organizarea, gestionarea , conducerea si buna functionare a Casei
Municipale de Cultura ,, Mihail Sadoveanu din Pascani;

b) reprezinta si angajeaza institutia juridic, profesional si financiar in raporturile cu
tertii, in conditiile legii;

¢) incheie acte juridice in numele §i pe seama institutiei , in limitele de competenta

acordate prin contractul de management;

d) indeplineste obligatiile i angajamentele asumate prin proiectul gle vl
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¢) indeplineste programele si proiectele asumate in cadrul programului minimal
propriu aprobat de autoritate;
f) exercita functia de ordonator tertiar de credite si actioneaza pentru Indeplinirea
executiei bugetului anual de venituri si cheltuieli al institutiei;
g) asigurd gestionarea si administrarea corects, eficientd si in conditiile legii a
bugetului si a patrimoniului institutiei ;
h) elaboreaza proiectul de buget al institutiei si 1l fnainteazi spre aprobare
Consiliului Local al municipiului Pascani;
1) decide asupra modului de utilizare a bugetului aprobat pentru institutia pe care o
conduce, cu respectarea prevederilor legale;
J) asigurd respectarea destinatiei subventiilor bugetare aprobate de autoritate;
k) rispunde , potrivit legii, de angajarca, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor, tn
limita creditelor de angajament si creditelor bugetare repartizate si aprobate, de
realizarea veniturilor si de integritatea bunurilor incredintate institutiei pe care o
conduce, de organizarea §i tinerea la zi a contabilititii, de prezentarea la termen a
situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si asupra
executiel bugetare, de organizarea sistemului de monitorizare a programului de
achizitii publice si a programului de lucriri de investitii publice, de organizarea
evidentei programelor, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora si de organizarea si
tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale;
k) inainteaza autoritatii situatiile financiare trimestriale si anuale, incadrandu-se in
termenele stabilite de lege;
I) inainteaza autoritétii raportul de activitate anual, in termen de 30 de zile de la
termenul stabilit de autoritate pentru depunerea situatiilor financiare anuale;
m) elaboreaza i inainteazd spre aprobare Consiliului Local al Municipiului
Pagcani organigrama si statul de functii al institutiei , tindnd seama de scopul,
obiectivele 1 atributiile principale ale acestuia;
n} asigurd elaborarea Regulamentului intern al institutiei ;
0) propune si inainteazi spre aprobare Consiliului Local al Municipiului Pascani

actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al Casei de Culturd;

-
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p) selecteazd , angajeazi, promoveazi » sanctioneazad si concediazi personalul
salariat, in conditiile legii;

q) negociaza clauzele contractelor de muncs , In conditiile legii;

1) asigura efectuarea evaluirilor anuale ale performantelor salariatilor, in
conditiile legii;

s) asigurd participarea personalului la programe de formare profesionali ;

t) hotdrdste , in conformitate cu prevederile legale, modul de ocupare al posturilor
vacante cuprinse in statul de functii ;

u) dispune mésurile necesare pentru elaborarea si/sau dezvoltarea sistemului de
control intern managerial;

v) negociazd clauzele contractuale incheiate conform prevederilor Codului Civil,
sau, dupa caz, conform legilor speciale;

w) ia mdsuri pentru asigurarea pazei institutiei i a serviciilor de prevenire si
stingere a incendiilor;

X} ia mdsuri pentru protejarea securitatii i sanatatii salariatilor, inclusiv pentru
activititile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregitire,
precum si pentru punerea in aplicare a organizarii securitatii si sandtatii In munci
$i mijloacele necesare acesteia;

y) stabileste masuri pentru respectarea si aplicarea Regulamentului nr. 679/2016
pentru protectia persoanclor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal §i privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

z) elaboreaza si aplici strategii de dezvoltare a institutiei , a programelor si
proiectelor culturale, vizand diversificarea ofertei de spectacole, atragerea unui
public larg si orientarea spre performanta a artistilor;

aa)instiinteazd autoritatea cu privire la delegarea temporard a competenteior in
perioada in care se afld in imposibilitatea de a conduce institutia ;

bb) urmireste si raspunde de indeplinirea obligatiilor previzute in hotirarile

adoptate de Consiliul Local al Municipiului Pagcani si dispozitiile emise de citre

Primarul Municipiului Pascani i care au legaturi cu activitatea institutiei;




cc) Managerul poate indeplini §i alte atributii stabilite prin lege, acte normative,

stabilite de cétre organul ierarhic superior prin hotirari ale Consiliului Local al

Municipiului Pascani, prin contractul de management, prin regulamentul de

organizare si functionare al institutiei , rispunzind de modul lor de realizare.

(2) In exercitarea atributiilor sale, directorul emite decizii.

Art, 12

Compartimentul de Specialitate functioneazd in subordinea managerului si
indeplineste urmdtoarele atributii principale :

a) participa la stabilirea strategiei culturale a institutiei ;

b) propune strategii de marketing;

¢) elaboreazi strategii de comunicare pentru promovarea evenimentelor Casei de
Culturd si face propuneri privind modalitatea de promovare utilizati in functie de
specificul evenimentului (presa scrisd , audio, video, on-line, outdoor, etc);

d) urmareste permanent diversificarea ofertei culturale;

e) face propuneri privind organizarea de proiecte/programe culturale;

f) identifica solutii noi si realizeazd programe pentru promovarea spectacolelor;

g) se preocupa de identificarea noilor oferte pe piata culturald pentru atragerea de
noi colaborari si de extinderea participarii la festivaluri si alte evenimente artistice
in tard i in strdinatate;

h)identificd potentiali colaboratori (institutii, organizatii neguvernamentale,
operatori privati , artigti , etc) si propune conducerii colaborarea cu acestia in
realizarea proiectelor/programelor culturale;

1) pregdteste §i transmite conducerii documentatia necesard pentru realizarea
evenimentelor pe care le organizeazi ;

j) identifica si propune posibile surse de finantare si sponsorizare;

k) propune strategia de testare a pietei in vederea identificirii categoriilor de
spectatori §t a optiunilor acestora;

I) studiazd nevoile comunitatii exprimate in mass media si in mediul on-line, le
sintetizeazd $i intocmeste un raport pe care il Inainteaza conducerii institutiei cu
propuneri in vederea adaptarii evenimentclor institutiei la cerintete pulg\licului;
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m) realizeazad sondaje de opinie in vederea identificirii permanente a cerintelor
publicului tintd , centralizeazi si analizeazd datele obtinute in urma aplicarii
acestor sondaje;

n) ia masurile care se impun pentru asigurarea desfasuririi in bune conditii a
evenimentelor; informAand in prealabil conducerea institutiei ;

0) asigura respectarea clauzelor contractuale care rezultd din contractile incheiate
cu diferiti parteneri, sponsori si finantatori : aparitii pe afise, fluturasi , bannere,
nominalizarea acestora in comunicate si conferinte de presi etc;

p) urmdreste incadrarea cheltuielilor in limitele stabilite;

r) asigurd respectarea datelor de desfisurare a proiectelor/programelor culturale;

s) sesizeazd conducerea institutiei In legiturd cu problemele deosebite aparute in
cadrul activitétii de organizare a evenimentelor;

t) monitorizeazd si evalueazi modul de realizare a proiectelor/programelor
culturale, precum si impactul acestora asupra publicului tint3 ;

u) raspunde de promovarea imaginii institutiei , asigurind redactarea,
tehnoredactarea si editarea materialelor informative s1 publicitare, educative si
promotionale:, afige, flyere, bannere, panouri publicitare si orice alte materiale in
acest sens;

v) asigurd mediatizarea Intregii activitati a institutiei prin transmiterea constanti
de informatii ciitre mass-media locali s1 nationald in vederea promovirii imaginii
institutiei si a cresterii interesului public pentru spectacolele si proiectele
organizate, raspunzand de corectitudinea datelor transmise;

w) formuleazd puncte de vedere si le transmite, cu aprobarea prealabild a
conducerii, publicatiilor care au difuzat informatii eronate cu privire la activitatea
institutiei ;

X) monitorizeaza aparitiile de presa privind activitatea mstitutiei ;

y) redacteaza comunicate de presi ;

z) verificd si actualizeaza continutul de pe platformele de comunicare on-line ale
institutiei (comunicate de presi , fotografii, filme, etc.);

aa) Intocmeste diverse rapoarte si informéri privind activitatea Casei de Cultura

bb)vinde bilete pentru evenimentele organizate de citre institutie ; - PSRN
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cc) preia rezervérile telefonice pentru evenimentele organizate de ctre institutie ;

dd) se asigurd de aducerea la cunostintd publici a evenimentelor pe care le
organizeazi prin actualizarea permanent a acestora in mediul on-line;

ee) planifica si stabileste necesarul de bilete;

{f) propune conducerii modificarea pretului biletelor;

£g) gestioneaza, difuzeazi materiale promotionale realizate pe orice tip de suport,
dupi caz;

hh) se ocupa de Intocmirea proceselor-verbale de predare-primire a biletelor de
spectacol gi/sau materialelor publicitare (afise, programe de sald , etc), dacd este
cazul;

ii) realizeazd activititi pentru asigurarea produselor, serviciilor si lucririlor
necesare desfdsurdrii evenimentelor cultural-artistice organizate de citre Casa de
Culturad a Municipiului Pascani;

1j) asiguri arhivarea documentelor intocmite;

kk) intocmeste referate de necesitate pentru activitatea care se desfisoard in
cadrul Compartimentului de Specialitate;

1) asigurd aplicarea prevederilor legale in ceea ce priveste liberul acces Ia
informatiile de interes public, sens in care asigurd publicitatea informatiilor de
interes public stabilite la nivelul institutiel §i raspunde tuturor solicitirilor
formulate in baza Legii nr. 544/2001 ;respectand termenele legale de rispuns;

mm) angajatii din cadrul compartimentul exerciti s1 alte atributii stabilite prin
acte normative, prin Regulamentul de organizare si functionare al institutiei , prin
hotaréari ale Consiliului Local al Municipiului Pagcani, decizii ale managerului,
note interne, sau prin fisa postului.

Art. 13

Atributiile Compartimentului Administrativ-Contabilitate sunt urmitoarele:

In domeniul administrativ:

a)  asigura administrarea, intretinerca $i repararea bunurilor mobile si imobile
ale institutiei ;

b) asigurd rezolvarea tuturor problemelor de ordin administrativ-gospodiresc

ale institutiei;




c) asigurd achizitionarea materialelor necesare desfisurarii activitatii institutiei
$1 intocmegste referate de necesitate in acest sens;

d) tine evidenta permanentd a materiilor prime, materialelor, obiectelor de
inventor si mijloacelor fixe aflate in stoc;

e) asigurd mentinerea la zi a evidentei patrimoniului mstitutiei;

f) asigurd intocmirea si utilizarea documentelor Justificative pentru toate
operatiunile patrimoniale, conform prevederilor legale;

2) raspunde de miscarca mijloacelor fixe si obiectelor de inventar pe care le
gestioneaz3 ;

h) raspunde de depozitarea in bune conditii a bunurilor din gestiune pentru a
evita degradarea, respectindu-se normele de protectia muncii si PSI;

1) receptioneazd bunurile livrate de furnizori, verifici impreund cu comisia de
receptie cantititile inscrise in documentele insotitoa re §i intocmeste note de
receptie si bonuri de consum;

D gestioneaza relatiile cu furnizorii de utilitati ;

k) primeste, pistreazi si elibereazi bunurile aflate in patrimoniul Casei de Cultura
a Municipiului Pascani.;

1) tine evidenta permanenti a materiilor prime, materialelor, obiectelor de
inventar si mijloacelor fixe aflate in stoc in magazie s$i o confruntd periodic cu
soldul din contabilitate; 7

m)  intocmeste fise de magazie pentru bunurile achizftionate in cadrul institutiei
in baza notelor de receptie;

n)  intocmeste note de comandi pentru eventualele prestiri de servicii, lucrari,
etc;

0)  propune pentru casare obiectele deteriorate;

p)  pistreazi in bune conditii bunurile pe care le are in gestiune;

q)  raspunde de materiile prime, materialele, obicctele de inventar s1 mijloacele
fixe pe care le are in gestiune;

r) insoteste in timpul controalelor inspectorii de specialitate si di relatiile
cerute; P

s)  gestioneazd magazia de materii prime, materiale, obiecte de mvell/t/a;;/ 7
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t) ridicd si depune numerarul din/in banc;

u) efectueazd lucrdri de casierie, prezentare la bancd a unor acte, incaseaz3
periodic diferite sume de bani, tine evidenta garantiilor in numerar, precum si
soldul lor i a dobénzilor la garantiile numerar.

In domeniul resurselor umane:

a) intocmeste proiectele pentru organigrama si statul de functii ale institutiei ,
le supune spre avizare managerului si indeplineste procedurile necesare pentru
aprobarea acestora in sedinta consiliului local;

b)  redacteazi deciziile scrise ale managerului institutiet ;

c) intocmeste , actualizeaza si gestioneazi dosarele de personal din cadrul
Institutiei ;

d) Intocmeste contractele individuale de munca ale angajatilor precum si actele
aditionale la contractele individuale de munci ori de cate ori intervin modificéri ale
clauzelor contractuale, in termenele si in conditiile legii;

e) transmite Inspectoratului Teritorial de Munci |, in termenele $1 in conditiile
legii, datele si informatiile necesare, asigurand completarea si actualizarea
Registrului general de evidenti a salariatilor:

f) gestioneazi fisele posturilor pentru personalul din institutie;

g) stabileste , cu respectarea dispozitiilor legale, drepturile salariale ale
angajatilor la angajare sau cénd intervin modificiri salariale; efectueazi calculul
vechimii in munci pentru angajati ;

h) elibereaza , la solicitarea angajatilor , adeverinte in legaturd cu activititile
pe care le desfdsoari ;

i) organizeaza concursurile si examenele de ocupare a posturilor din institutie
sau de promovare in muncd a personalului angajat §i raspunde de verificarea
indeplinirii de cétre solicitanti a conditiilor prevazute de lege in acest sens;

1) asigurd secretariatul comisiilor de concurs , Tespectiv al comisiilor de
solutionare a contestatiilor;

k) urmareste, coordoneazi si indrumi efectuarea evaluirii performantelor
profesionale individuale ale personalului institutiei i gestioneazi documentele

12 /// :
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aferente acestei activititi ;




1) asigurd informarea personalului cu privire la ofertele de programe pentru
perfectionare transmise institutiei ;
m)  monitorizeazd respectarea dispozitiilor legale in legiturd cu timpul de
muncd si odihnd , a conditiilor de munci ale angajatilor, calculul si acordarea
anumitor categorii de sporuri, pensionarea, etc.
n) tine evidenta concediilor de orice fel ale angajatilor si , la finele fiecirui an
calendaristic intocmeste situatia programarii concediilor de odihni pentru anul
urmator §i o Inainteaza managerului;
0) intocmeste documente in legiturd cu activitatea pe care o desfigoars : note
interne, referate, adrese, adeverinte , etc.
P) indosariazi in vederea arhivirii documentele aferente activitatii desfasurate;
In domeniul activitafii de secretariat a institutiei:
a)  redacteazd documente de corespondenti (adrese, comenzi, etc);
b) asigurd convorbirile telefonice, pastrind secretul lor;
c)  primeste si expediazi corespondenta institutiei;
d)  Inregistreazd corespondenta institutiei asigurind numere de intrare/iesire
pentru fiecare document;
In domeniul achizitiilor publice :
a) indeplineste procedurile de publicitate prevazute de lege in domeniul achizitiilor
publice si aplicd procedurile de atribuire reglementate de legislatia In vigoare
pentru atribuirea contractelor de achizitie publica;
b) aplicd procedurile de achizitie conform legislatiei In vigoare pentru realizarea
achizitiilor directe;
¢) elaboreazid sau coordoneazi activitatea de intocmire a documentatiei in cadrul
procedurilor de atribuire, In colaborare cu compartimentele interesate de produse,
servicii sau lucriri;
d) rdspunde , conform competentelor , solicitarilor de clarificdri in legiturd cu
documentatia de atribuire;

¢) Intocmeste si pistreazi dosarele de achizitie publicd cu toate documentele

necesare deruldrii procedurii de achizitie , conform termenelor legale; .

1) informeazd ofertantii cu privire la rezultatele procedurii de achizifie'y’
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j) asigurd intocmirea contractelor in urma derulirii procedurilor de achizitie
publica urmérind avizarea, semnarea $i comunicarea acestora;
k) intocmeste referate de necesitate cu privire la activitatea pe care o desfisoari;
I) indosariazi in vederea arhivirii documentele aferente activitdtii desfasurate ;
Referentul cu atributii de contabilitate are urmdtoarele sarcini:
a) asigurd si raspunde de intreaga evidentd contabild la nivelul institutiei, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, astfel: contabilitatca mijloacelor
fixe si evidenta operativi la locurile de folosintd , contabilitatea materialelor si
obiectelor de inventar cantitativ si valoric, contabilitatea mijloacelor banesti,
contabilitatea decontarilor, contabilitatea cheltuielilor care se organizeazi pe
structura clasificatiei bugetare (capitole, articole, aliniate);
b) organizeazd, verificd si raspunde de modul de efectuare al inregistririlor
financiar contabile;
¢) sprijind managerul si rispunde de intocmirea documentatiei de decont (facturi,
chitante , bonuri fiscale, procese - verbale de receptie produse) pentru cheltuieli
aferente organizarii evenimentelor culturale cuprinse in programul minimal anual;
d} identifica in mod realist cheltuielile necesare, sursele de finantare i elaboreazi
Impreund cu managerul proiectul privind bugctul de venituri s1 cheltuieli, la
termenele previazute de lege;
e) sprijina managerul la elaborarea proiectului de buget al institutiei si intocmeste
notele de fundamentare privind legalitatea si oportunitatea incadririi tn buget a
diferitelor categorii de cheltuieli, conform legii;
) urmireste permanent executia bugetului institutiei stabilind misurile necesare
si solutiile legale pentru buna administrare si executare a acestuia, cu respectarea
disciplinei financiare;

g) urmareste Incadrarea cheltuielilor in limitele aprobate in bugetul institutiei;

h) verifica , analizeaza si formuleazi propuneri de rectificare a bugetului institutiei,

repartizarea pe trimestre §i indeplineste procedurile necesarc pentru aprobarea

acestora in sedinta consiliului local ;

1) administreazd ,opercazi , verifici si semneazi bugetul si documentele pnvmd

operatiunile CAB in Sistemul unic de raportare nationald F orexeBug; -~
s =
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1) analizeaza periodic, conform legii, executia bugetara pe titluri, articole si aliniate
de cheltuieli, furnizeazd in orice moment si pentru fiecare subdiviziune bugetara
informatii privind creditele bugetare aprobate, a celor consumate prin angajare si a
celor disponibile;
k) asigurd si rispunde de indeplinirea la termen a obligatiilor institutici fatd de
bugetul statului si terti , in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
1) asigurd si rispunde de modul de efectuare a inventarierii periodice a
patrimoniului institutiei, conform legislatiei in vigoare;
m) urméreste buna gospodirire si utilizare a mijloacelor materiale si financiare ale
institutici $i ia masuri pentru asigurarea integrititii patrimoniului aflat in
administrare si, in situatiile care se impune, pentru recuperarea eventualelor
pagube;
n) asigurd, urmdreste si rispunde de organizarea si realizarea controlului financiar
preventiv propriu; efectueazi controlul financiar intern pentru operatiunile si
documentele previzute de OMF nr.1792/2002;
0) avizeazd lucrdri pe probleme de contabilitatea a stocurilor, de urmirire ,
evidentd ,decontari , cheltuieli-venituri, bilant, analize de sistem;
D) intocmeste referate de necesitate cu privire la activitatea pe care o desfasoara;
q) Indosariaza in vederea arhivarii documentele aferente activitatii desfasurate;
1) tine evidenta borderourilor de incasiri spectacole, intocmeste borderoul Iunar si
adresa de inregistrare a biletelor pentru véinzare la Administratia Financiari;
s) Tnregistreazd fn evidentd financiar contabild toate operatiunile cu caracter
economico-financiar care au loc in cadrul institiei pe baza de documente legale
intocmite $i aprobate conform instructiunilor de aplicare a planului de conturi si a
actelor normative in vigoare;

t) asigurd Intocmirea, circulatia si pistrarea documentelor Justificative care stau la
baza Tnregistrérilor contabile;

u) organizeazd, tine evidenta §i raporteazi situatiile privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor conform clasificatiei bugetare;

v) urmdregte punerea de acord a evidentei financiar-contabile cu extrasele de cont

ale trezoreriei; TN
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w) asigurd efectuarea la termen a platii sumelor care constituie obligatiile
institutiei fatd de bugetul statului;

X) Incheie documentele solicitate de trezorerie in vederea eliberirii fondului de
salarii;

y)} intocmeste ordinele de plata si Incasare aferente plitilor si incasirilor efectuate
prin cont bancar si caserie.

Angajatii din cadrul Compartimentului Administrativ-Contabilitate exercitd
$1 alte atributii stabilite prin acte normative, prin Regulamentul de organizare si
functionare al institutiei , prin hotirari ale Consiliului Local al Municipiului
Pagcani, decizii ale managerului, note interne, sau prin fisa postulu.

Art. 14

Atributiile Compartimentului Auxiliar coordonat de referentul cu atributii
de administrator are in componenta sa personal de intretinere.

Compartimentul Auxiliar are urmitoarele atributii :

a) executd zilnic lucriri de curdtenie a silii de spectacole, holuri si toaletelor
acestora, a incaperilor destinate activititii de birou, in spatiile pentru circulatie,
precum si in cele afectate unor activitdti comune, cat si in spatiul de la intrarea
institutiei, asigurdnd conditiile de igiena prevazute In normele aprobate de organele
sanitare;

b) In timpul spectacolelor , cat si dupa terminarca acestora, cind este de serviciu,
are obligatia de a constata eventualele degradiri sau sustrageri de bunuri materiale
$i de a anunta pe seful direct ;

¢) efectueazd controlul biletelor de intrare la spectacolele organizate in incinta
institutiei, indruma spectatorii la locul indicat pe biletul de spectacol si asigura
direct desfdsurarea spectacolelor in conditii optime de liniste, ordine si decenta
luand toate masurile ce se impun, impotriva spectatorilor nedisciplinati, precum si
a celor care Incalcd regulile de convietuire sociali.

d) verificd si supravegheazi modul de functionare a instalatiilor sanitare si de
incalzire;

e) efectueaza alte lucrari de intretinere din incintele institutiei;

f) crearea obiectelor de recuziti pentru spectacolele organizate de institutie; P
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g) crearea, ingrijirea costumelor cu care lucreaz3, atat in ceea ce priveste spilarea,
repararea, cét si depozitarea lor;

h) depozitarea costumelor dupa terminarea spectacolului in conditii optime si de
1giend;

i)realizeaza montarea si demontarea elementelor de decor la repetitii/spectacole ;

j) verifica inainte de fiecare spectacol starea si modul in care au fost amplasate
elementele de decor pe sceni ;

k) realizeaza incarcarea si descircarea elementelor de decor la repetitii/spectacole;

1) elibereazd scena la terminarea spectacolelor/repetitiilor si asiguri depozitarea in
conditii optime a elementelor de decor;

m) executd reparatii §i reconditiondri minore la elementele de decor, la elementele
de iluminat sceni si la cele de sunet;

n) asigura montarea decorurile si obiectele de recuziti in timpul deplasarilor;

0) asigurd luminile si sunetul la spectacole/repetitii ;

h) depoziteazi in conditii corespunzatoare elementele de iluminare a scenei si de
sonorizare (proiectoare, reflectoare, amplificatoare etc.);

i) intocmeste referate de necesitate cu privire la activitatea care se desfisoara in
cadrul Compartimentului;

J) angajatii din cadrul compartimentului exerciti si alte atributii stabilite prin acte
normative, prin Regulamentul de organizare s1 functionare al institutiei, prin
hotarari ale Consiliului Local al Municipiului Pagcani, decizii ale managerului,
note interne, sau prin fisa postului.

Art. 15
(1) in cadrul institutiei se organizeazi un Consiliu Consultativ, cu rol

consultativ, format din 7 - 15 membri, care isi desfagoara activitatea pe bazi de
voluntariat, din randul personalitatilor culturale si stiintifice reprezentative;

(2) Componenta Cosiliului Consultativ este propusa de managerul institutiei si
aprobatd de Consiliul Local al Municipiului Pascani, cu avizul Directiei Judetene
pentru Culturd, Culte si Patrimoniu Cultural-Nattonal si al Centrului Judetean

pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Tasi.
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(3) Componenta Consiliului Consultativ se stabileste pentru o perioadi de
maxim 4 ani;

(4) Consiliul Consultativ se intruneste trimestrial sau ori de céte ori este nevoie
si are urmatoarele atributii principale:
- face propuneri referitoare la programul anual de activitate $1 la prioritatile de
finantare;

- analizeazd trimestrial, activitatea desfasuratd si modul de finantare a

activititilor;
- face propuneri privind schimbdrile necesare in structura institutiei, care se
inainteazd spre aprobare Consiliului Local;

(5) dezbaterile Consiliului Consultativ se consemneazi in procesul- verbal de
sedintd si se semneazi de toti participantii la lucrarile sedintei.

Art. 16
Din exercitarea atributiilor sale managerul este ajutat de Consiliul de

Administrafie, organ colectiv de conducere cu caracter deliberativ.
(2) Componenta consiliului de administratie este urmitoarea:
- presedinte — managerul institutiei;
- membri - contabilul institutiei
- un reprezentant al compartimentului de specialitate;
- un reprezentant al primariei municipiului Pascani numit prin dispozitia Primarului
Municipiului Pascani;
- un consilier local desemnat prin Hotdrarea Consiliului Local Pagcani;
(3) Secretarul Consiliului de Administratie este desemnat de presedintele
consitiului de administratie dintre membrii consiliului
Articolul 17
Consiliul de Administratie 1si desfisoari activitatea dupd cum urmeazi:
a) se Intruneste la sediul institutiei, semestrial sau de cite ori este nevoie, la
convocarea presedintelui sau a unei treimi din numirul membrilor sdi;
b) este legal intrunit in prezenta a doud treimi din numirul total al membrilor sii
$i ia hotdrari cu majoritatea simpld din numirul total al membrilor prezenu

-

¢) consiliul de administratie este prezidat de presedinte;
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d) dezbaterile consiliului de administratie au loc potrivit ordinii de zi, comunicati
membrilor s&i cu cel putin 3 zile inainte, prin grija secretarului;

¢) dezbaterile se consemneazi in procesul-verbal de sedintd, inserat in registrul de
sedinte, semnat de citre toti cei prezenti la sedintd;

f) procesul-verbal de sedintd se semneazd de citre toti participantii la lucririle
consiliului.

Articolul 18

(1) Consiliul de Administratie are urmitoarele atributii principale:

- analizeazi §i aprobd programele de activitate ale institutiei hotarand directiile de
dezvoltare ale Casei de Culturi;

- aprobad proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al institutiet

- supune, anual, aprobérii Consiliului Local , statul de functii al institutiei, tinAnd
seama de scopul, obiectivele si atributiile principale ale acestela;

- aproba Regulamentul de ordine interioar al institutiei;

- analizeaza §i propune modificari ale Regulamentului de organizare s1 functionare
si ale structurii organizatorice a Institutiei;

- urmareste buna gospoddrire si folosire a mijloacelor materiale s1 financiare ale
institutiei, luand masurile necesare pentru asigurarea integrititii patrimoniului din
administrare i, dupd caz, pentru recuperarea pagubelor pricinuite.

(2) In exercitarea atributiilor sale consiliul de administratie adoptd hotirari.

Cap.V
Bugetul de venituri si cheltuieli

é;t-IQCasa Municipald de Culturd “Mihail Sadoveanu” din Pagcani este finantata
din venituri proprii §i subventii de la bugetul local;

(2) Casa Municipald de Culturd “Mihail Sadoveanu’are plan propriu de
venituri si cheltuieli, care se elaboreaza anual si se aprobi de consiliul local;

Art.20
Veniturile extrabugetare se obtin din activitati realizate direct de Casa de Culturi,

st anume din:

(a) incasdri din spectacole;
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(b) Inchirieri sali si bunuri;

(c) valorificarea unor lucrari realizate in cadrul cercurilor si cursurilor
aplicative;

(d) taxe de inscriere la cercuri si cursuri proprii sau ale universititii populare;
(e) difuzarea unor publicatii proprii sau de alta productie din domeniul culturii

populare, educatiei permanente, stiintei si literaturii, cu respectarea prevederilor
legale in vigoare;

(H) incasiri din expoziii si din valorificarea unor creatii populare realizate pe
orice fel de suport, cu respectarea dispozitiilor legale in materie;

(2) prestarea altor servicii (culturale, de educatic permanents, etc.) ori
activitati, in conformitate cu obiectivele si atributiile institutiei, in conditiile legii.

Cap.VI.
Dispozitii finale
Art. 21

(1) Casa Municipald de Cultura “Mihail Sadoveanu” dispune de stampils
proprie.
(2) Casa Municipald de Culturd “Mihail Sadoveanu” are arhivi proprie, in care se
pastreaza, conform prevederilor legale:
- actul normativ de infiintare;

- documentele financiar-contabile, planul si programul de activitate, diri de

o

seama i situatii statistice:

- corespondenta; SN

- alte documente, potrivit legii; T
Art. 22 -

(2) Modificarea sau completarea prezentului regulament se face la propunerea
managerului si va fi Inaintata spre aprobare Consilului Local Pascani .
(3) Prezentul Regulament intri in vigoare la data aprobdrii acestuia prin HotzrAre

a Consiliului Local Pascani.

Intocmit,
&

> IR .
manager, Daniela €alistru
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(1) Prezentul regulament se completeazi de drept cu actele normative in vigoare, -
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