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CONSILIUL JUDETEAN ARGES
CENTRUL ,,DOINA ARGESULUI”

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL CENTRULUI ,,DOINA ARGESULUI”

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1

Centrul ,,Doina Argesului”, denumit in continuare Centrul, este o institutie de spectacole
de repertoriu, cu personalitate juridicd, de importantd judeteana, finantata din venituri proprii si din
subventii de la bugetul judetului Arges.

Art. 2

(1) Centrul este organizat si functioneaza potrivit dispozitiilor O.G. nr. 21/2007 — privind
institutiile si companiile de spectacole sau concerte, precum si activitatea de impresariat artistic,
cu modificarile si completdrile ulterioare, aprobatd prin Legea nr. 353/ 2007, cu modificarile si
completarile ulterioare, in scopul promovarii valorilor cultural-artistice autohtone si universale pe
plan national si universal.

(2) In exercitarea atributiilor sale, Centrul respecti normele, regulamentele si metodologiile
elaborate de Consiliul Judetean Arges, ca autoritate a administratiei publice judetene competenta
in elaborarea si aplicarea strategiei si politicilor in domeniul culturii.

Art. 3

(1) Centrul 1si destasoara activitatea in sediul central din Municipiul Pitesti, B-dul Nicolae
Bilcescu, nr. 141 - cladirea fostului Cinema ,,Lumina”, in sediul secundar situat in Municipiul
Pitesti, b-dul Republicii nr. 66 jud. Arges, precum si in imobilul aflat in administrare situat n
Municipiul Pitesti, str. Victoriei nr. 17 jud. Arges (Gradina de vara).

(2) Toate actele, facturile, anunturile vor contine denumirea completa a institutiei, aldturi de
indicarea sediului.

CAPITOLUL II
SCOPUL SI OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 4.

(1) Centrul a fost infiintat cu scopul de a promova valorile cultural-artistice, autohtone si
universale, pe plan comunitar, national si international, prin intermediul artelor spectacolului si a
proiectelor si programelor cultural artistice si educative, in vederea dezvoltarii societatii.



(2) Centrul are misiunea de a contribui la dezvoltarea culturald a comunitatii prin realizarea

si prezentarea unor spectacole valoroase si realizarea unor activitati cultural-artistice de anvergura

care sd reflecte tendintele actuale in domeniul artistic, asigurand astfel o prezentd constantd a

institutiei 1n circuitul cultural local, national, european si international.

Art.

5

(1) Centrul are ca obiective principale:
a) promovarea pe plan national si international a valorilor cultural-artistice autohtone si

universale din domeniul artelor spectacolului;

b) afirmarea identitdfii culturale nationale si a identitatilor culturale ale minoritatilor

nationale prin intermediul artelor spectacolului;

c¢) cresterea accesului publicului la spectacole si concerte;

d) sustinerea initiativei publice si incurajarea celei private, in vederea diversificarii si

dezvoltarii artelor spectacolului.

(2) Pentru atingerea obiectivelor prevazute la alin. (1) Centrul are urmatoarele atributii

principale:

a)

b)

g)

h)

)
k)
D

planifica, produce, organizeaza si prezinta spectacole proprii sau in colaborare cu alte
autoritati si institutii publice;

promoveaza valorile artistice autohtone si universale prin productii artistice de tipul
spectacole folclorice, coregrafice, de muzicd usoara si populard, muzica corala,
spectacole de teatru pentru copii si tineret, s.a.m.d.;

educa publicul tanar si matur prin programele specifice ale institutiei;

sprijind, stimuleaza si incurajeaza debutul si afirmarea tinerilor artisti;

pune in valoare talentul artistilor din domeniul artelor interpretative, muzica, dans,
teatru, si nu numai;

realizeaza si dezvoltd proiecte culturale nationale si internationale in domeniul artelor
spectacolului si in domenii conexe artelor spectacolului, in parteneriat cu artisti,
organizatii non-guvernamentale, institutii de spectacole sau concerte, alte institutii de
cultura si structuri de profil din tara si din strainatate;

dezvolta si promoveaza cultura traditionald si contemporana si valorificarea ei In viata
culturala si artistica prin diferite forme de exprimare artistica,

pastreaza si promoveazad specificul zonal, al culturii si artei locale, nationale si
universale prin programele si proiectele organizate;

realizeaza si editeaza publicatii specifice pe orice tip de suport, pe care le poate
comercializa;

participd la festivaluri, concursuri si turnee nationale si internationale;

promoveaza artisti locali prin diverse tipuri de activitati culturale;

prezinta productii artistice/spectacole 1n regim de deplasare in orasele si localitatile din
judetul Arges si in intreaga tard;

organizeaza rezidente artistice, festivaluri judetene, nationale si internationale.
organizeaza programe educationale si ateliere in domeniile specifice artelor
spectacolului si al educatiei permanente, in concordantd cu obiectivele si atributiile
institutiei;



0) colaboreaza cu institutiile de invatamant artistic pentru identificarea tinerelor talente;

p) organizeaza conferinte publice, simpozioane, lansdri, intalniri cu publicul si alte
evenimente cu caracter artistic, cultural si educativ.

q) organizeaza concursuri, festivaluri cultural-artistice cu sau fara caracter competitiv.

r) elaboreaza lucrari stiintifice/de cercetare, In concordanta cu obiectivele institutiei.

(3)In scopul indeplinirii atributiilor previzute la art. 5 alin. (2), Centrul poate:
a) Sa realizeze sau, dupd caz, sa sustind elaborarea de studii si cercetdri aplicate si
teoretice in domeniul sdu de activitate, in conditiile legii;
b) Sa infiinteze structuri teritoriale sau filiale, conform legii.

Art. 6

(1) Centrul are deplind autonomie in stabilirea repertoriului, precum si in realizarea
programelor, proiectelor si actiunilor culturale si artistice proprii sau in colaborare, conform
proiectului de management aprobat si in consens cu strategia si obiectivele culturale ale Consiliului
Judetean Arges, managerul raspunzand de calitatea acestor activitati.

(2) Centrul produce si prezintd spectacole folclorice, coregrafice, de muzicd usoard si
populard, muzica corald, spectacole de teatru pentru copii si tineret, etc, pe baza programelor si
proiectelor ce se regasesc in proiectul managerial aprobat, precum si alte programe, proiecte si
productii artistice, in acord cu strategia culturald a judetului Arges.

Art. 7
(1) In exercitarea atributiilor care ii revin si pentru realizarea activititilor specifice, Centrul
colaboreaza cu institutii de specialitate, organizatii neguvernamentale, persoane juridice de drept
public sau/si privat si cu persoane fizice, fara a exprima nici un fel de interese de grup (politice,
religioase si altele).

CAPITOLUL IIT
PATRIMONIUL ST FINANTAREA

Art. 8

(1) Patrimoniul Centrului este format din drepturi si obligatii asupra unor bunuri aflate in
proprietatea publica sau privatd a statului si/sau a unitatii administrativ-teritoriale, dupa caz, pe
care le administreaza in conditiile legii, precum si asupra unor bunuri aflate in proprietatea privata
a institutiei.

(2) Patrimoniul Centrului poate fi imbogatit si completat prin achizitii, donatii, sponsorizari,
precum si prin preluarea in regim de comodat sau prin transfer, cu acordul partilor, de bunuri, din
partea unor institutii publice ale administratiei publice centrale si locale, a unor persoane juridice
de drept privat sau persoane fizice din tard sau din straindtate.



(3) Bunurile mobile si imobile aflate in administrarea Centrului se gestioneaza potrivit
dispozitiilor legale 1n vigoare, conducerea institutiei fiind obligata sa aplice masurile de protectie
prevazute de lege in vederea protejdrii acestora.

Art. 9
(1) Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale Centrului se asigura din venituri proprii
si din subventii de la bugetul local al judetului Arges si se realizeaza astfel:

a)

b)

d)

cheltuielile necesare realizarii programului anual se acoperd integral din subventii
acordate de la bugetul judetean;

cheltuielile necesare realizarii proiectelor, altele decat cele din programul anual, se
acopera din venituri proprii, din subventii acordate de la bugetul judetean, dupa caz si
din alte surse;

cheltuielile de personal se asigurd din subventii acordate de la bugetul judetean, dupa
caz, precum si din venituri proprii; pentru stimularea personalului pot fi utilizate
fonduri din venituri proprii, in conditiile prevazute de art. 332-342 OG nr. 57/2019 —
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

cheltuielile necesare pentru Intrefinerea, reabilitarea si dezvoltarea bazei materiale se
acopera din subventii acordate de la bugetul judetean, dupa caz, din venituri proprii si
din alte surse;

cota de venituri proprii, rezultate din exploatarea unor bunuri aflate in administrare, se
poate retine in procentul maxim prevazut de lege; sumele astfel determinate se
gestioneaza in regim extrabugetar pentru necesitafile institugiei, cu aprobarea
Consiliului Administrativ.

(2) Veniturile proprii se incaseaza, se administreaza, se utilizeaza si se contabilizeaza de
catre Centrul potrivit dispozitiilor legale.

(3) Veniturile proprii se obtin din activitéti realizate direct de Centrul ,,Doina Argesului”,
si anume din:

a)

b)

d)
e)

g)
h)

incasdri din vanzarea biletelor pentru spectacolele/concertele prezentate si/sau realizate
de institutie;

procente din beneficii, Tn urma organizarii iTn comun a unor manifestari cu diversi agenti
economici, institutii de spectacole si concerte, cinematografice, fundatii, asociatii,
societati culturale etc., in conditiile legii;

incasari din inchirierea de spatii si bunuri proprii, in conditiile prevazute de art. 332-
342 O.G. nr. 57/2019 — Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
incasdri din prestdri de servicii culturale, artistice si educationale, in conditiile legii;
donatii si sponsorizari de la persoane fizice sau juridice;

valorificari de bunuri (de natura obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe);
valorificarea drepturilor de autor in raport cu alte persoane fizice sau juridice;
difuzarea unor publicatii sau productii proprii din domeniul de specialitate al institutiei;
prestarea altor servicii ori activitati (taxe de inscriere la programe educationale, taxe de
inscriere la concursuri sau festivaluri organizate in cadrul institutiei) in conformitate
cu obiectivele si atributiile Centrului si cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.



(4) Taxele si tarifele prevazute la alin. (3) din prezentul articol sunt aprobate anual, in
conditiile legii, prin hotarari ale Consiliului Judetean Arges, la propunerea Managerului institutiei
si cu avizul Consiliului Administrativ.

(5) Gestionarea fondurilor extrabugetare realizate de catre Centrul ,,Doina Argesului”
depinde Tn mod direct de regimul de finantare al institutiei.

Art.10
Managerul Centrului, in calitate de ordonator tertiar de credite, intocmeste, in conditiile legii,
bugetul de venituri si cheltuieli si 1l prezinta spre aprobare ordonatorului principal de credite.

Art.11

Ministerul Culturii, alte autoritati ale administratiei publice centrale, alte institutii care ofera
granturi $i finantari n domeniul culturii, societati comerciale, precum si autoritatile administratiei
publice locale pot sustine, material si financiar, singure sau in parteneriat, realizarea unor programe
si proiecte culturale, inclusiv turnee in tara ori strainatate ale Centrului.

CAPITOLUL IV.
STRUCTURA ORGANIZATORICA si FUNCTIONAREA

Art.12

Structura organizatoricd a Centrului, fundamentatd la propunerea managerului, se
elaboreaza de cétre institutie, se avizeaza de catre Consiliul Administrativ si directiile de resort din
aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Arges pentru conformitate si se aproba prin hotarare
de Consiliu Judetean.

Art. 13
Centrul are urmatoarea structura organizatorica:
1) Conducerea executiva:
» Manager;
» Contabil-gef.
» Sefi de sectie
(2) Organisme colegiale deliberative si consultative care asista managerul in activitatea sa:
» Consiliul Administrativ
» Consiliul Artistic
(3) Structuri functionale si de specialitate care realizeaza obiectul de activitate al
Centrului, respectiv activitatea de baza:
» Sectia Ansamblul Artistic Profesionist ,,Doina Argesului”
- Compartiment Orchestra ,,Doina Argesului”
- Compartiment Arte si Programe educationale
- Compartiment Cercetare
» Sectia Organizare spectacole si evenimente, marketing si impresariat artistic
» Compartimentul Juridic;



Compartimentul Resurse Umane si Salarizare
Compartimentul Relatii cu publicul, Secretariat si Arhiva
Compartimentul Financiar-Contabilitate

Compartimentul Achizitii Publice

Compartimentul Tehnic-Administrativ

YV YV VY

Art. 14

(1) In cadrul Centrului functioneaz, cu statut de colaboratori, in functie de oportunitatea
stabilitd prin strategia culturala judeteana si in raport cu resursele financiare disponibile: Ansamblul
de Dansuri Populare ,,Doina Argesului”, grupul vocal ,Flori argesene”, Corul ,,Ars Nova” —
Gheorghe Gomoiu, grupul coral ,,Carmen Argessi”, grupul vocal ,,Mugurasii Argesului”, grupul
vocal ,,Dor argesean”, grupul vocal ,,Argeselu’”, grupul vocal ,,Dor muntenesc” si grupul vocal
,» The Musical Team”, precum si alte colective artistice, care reprezintd institutia si judetul Arges
la manifestari cultural-artistice nationale si internationale.

(2) Colectivele artistice cu statut de colaboratori pot beneficia de alocatii bugetare pentru
drepturi de autor sau alte drepturi conexe, cheltuieli de transport, cheltuieli de cazare si masa pentru
participarea la diferite manifestari culturale, in limita bugetului aprobat de Consiliul Judetean, la
decizia Managerului si cu avizul Consiliului Administrativ.

Art. 15

(1) Functionarea Centrului se asigura prin activitatea personalului angajat cu contract
individual de munca, pe perioadd nedeterminatd si/sau determinatd, n functii de specialitate
artisticd, tehnica si/ sau administrativa, in functii auxiliare si de intretinere si in functii de cercetare,
precum si prin activitatea unor persoane care participa la realizarea programelor si proiectelor
culturale, in baza unor contracte incheiate potrivit prevederilor legale privind dreptul de autor si
drepturile conexe sau in baza unor contracte reglementate de codul civil.

(2) Ocuparea posturilor, precum si incetarea raporturilor de munca ale personalului Centrului
se realizeaza in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

(3) Pe durata stagiunii, personalul artistic de specialitate angajat in cadrul Centrului poate
incheia, cu alte institutii sau companii de spectacole sau concerte, contracte conform prevederilor
legale privind drepturile de autor si drepturile conexe sau, dupa caz, poate cumula functii in cadrul
altor institutii sau companii de spectacole sau concerte, cu acordul Consiliului Administrativ al
institutiei.

(4) Datorita specificului activitatii, contractele individuale de munca se pot incheia si pe
perioadd determinatd, inclusiv pe stagiune sau productie artistica, in conformitate cu prevederile
Codului Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

(5) Incadrarea personalului se face pe bazi de concurs ori examen, organizat in conditiile
legii.

(6) In cazul contractelor individuale de munca incheiate pe perioada determinati, angajarea
se poate face si Tn mod direct, prin acordul partilor.



Art.16

(1) Programul de lucru al personalului din cadrul Centrului este repartizat inegal, fiind
specificat ca atare in contractul individual de munca.

(2) Programul de lucru al personalului artistic este de 40 ore/saptamana, constand, de reguld,
in: studiu individual, repetitii ansamblu, repetitii generale si spectacole/concerte. Pentru
indeplinirea normei, personalul artistic poate efectua si alte activitati cu caracter specific institutiei.

(3) Pentru personalul de specialitate si toti cei implicati in organizarea de evenimente
culturale zilele de sdmbata, duminica si, dupa caz, zilele de sarbatoare legald sunt considerate zile
lucratoare, repausul legal putind fi acordat in alte zile ale saptdmanii, conform legislatiei in
vigoare.

(4) Acordarea zilelor libere ce trebuie recuperate si a perioadei de concedii de odihna pentru
angajatii Centrului se face, potrivit legislatiei In vigoare, de reguld, in perioada dintre stagiuni.

(5) Normele interne de functionare se stabilesc prin prezentul Regulament de Organizare si
Functionare, prin Regulamentul Intern al Centrului, prin Fisele Posturilor, precum si prin alte
documente emise de sefii ierarhici ai institutiei, in conformitate cu legile in vigoare.

Art. 17

Personalul contractual al Centrului va respecta normele de conduita profesionald prevazute
de OUG 57/2019, privind Codul administrativ, Regulamentul Intern, Codul Etic al Centrului
,Doina Argesului” si alte documente sau acte normative care reglementeaza conduita profesionala.

CAPITOLUL V.
ATRIBUTII ST COMPETENTE

A. CONDUCEREA

Art. 18

Centrul este condus de un manager numit in urma unui concurs de proiecte de management,
organizat in conformitate cu prevederile Ordonantei de urgentd a Guvernului cu nr. 189/ 2008
privind managementul institutiilor publice de culturd, aprobatd cu modificari si completari prin
Legea nr. 269/ 2009, cu modificarile si completarile ulterioare, si este asistat in activitatea sa de un
contabil sef si de sefii de sectii.

Art. 19

Managerul este ordonator tertiar de credite, conduce intreaga activitate a institutiei, pe care
o reprezinta in raporturile cu autoritatile publice, institutii si organizatii, precum si cu cu persoane
fizice sau juridice din tara si din strdinatate.

Art. 20
(1) In conformitate cu prevederile Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.189/2008 privind
managementul institutiilor de spectacole sau concerte, muzeelor si colectiilor publice, bibliotecilor



si al asezdmintelor culturale de drept public, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr.
269/2009 si ale Ordinului Ministerului Culturii nr. 2799/2015, managerul are urmatoarele atributii

principale:

a)
b)

©)
d)

g)

h)

.....

elaboreaza si propune spre aprobare Consiliului Judetean Arges proiectul de buget al
Centrului, cu avizul Consiliului Administrativ;

reprezinta institutia in raporturile cu tertii;

incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, in limitele de competenta stabilite
de lege;

angajeaza, lichideaza si ordonanteaza cheltuielile, in limita creditelor de angajament si
creditelor bugetare repartizate si aprobate, potrivit legii,

raspunde, potrivit legii, de organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si de prezentarea
la termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat n administrare si
executiei bugetare, de organizarea sistemului de monitorizare a programului de
achizitii publice si a programului de lucrari de investitii publice si de organizarea si
tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale;

decide, in calitate de ordonator tertiar de credite, asupra modului de utilizare a
bugetului aprobat pentru institutie, cu respectarea prevederilor legale si cu respectarea
destinatiei subventiilor/alocatiilor bugetare aprobate de Consiliul Judetean Arges;
propune spre aprobare Consiliului Judetean Arges proiectul Regulamentului de
Organizare si Functionare al Centrului, Organigrama si Statul de functii, cu avizul
Consiliului Administrativ;

dispune masurile necesare pentru elaborarea si/sau dezvoltarea sistemului de control
intern/managerial;

selecteaza, angajeaza si/sau concediaza personalul salariat, in conditiile legii;
negociazd clauzele contractelor incheiate conform prevederilor legale in vigoare sau
conform legilor speciale, in conditiile legii;

aprobad fisele de post ale personalului Centrului, urmareste indeplinirea sarcinilor si
respectarea atributiilor concrete ale personalului din subordine;

dispune efectuarea evaluarilor anuale ale performantelor salariatilor, in conditiile legii;
dispune, in functie de rezultatele evaluarii performantelor profesionale ale salariatilor,
promovarea sau avansarea acestora, precum §i alte masuri legale ce se impun,;
analizeaza i aproba cursurile pentru perfectionarea, incadrarea si promovarea
personalului, potrivit legii;

aprobad centralizatorul anual al programarii concediilor personalului Centrului;
stabileste, prin decizie, programul de lucru al personalului Centrului in functie de
necesitdtile rezultate din programul de activitate;

organizeaza, coordoneaza si controleaza activitatile specifice compartimentelor din
subordinea directa;

planifica si organizeaza programele de activitate cultural-artistica si educationala ale
Centrului,



asigura elaborarea Regulamentului intern al institutiei si il supune aprobarii Consiliului
Administrativ;

infiinteaza, prin decizie, Consiliul Administrativ, Consiliul Artistic;

este, potrivit legii, Presedintele Consiliului Administrativ;

adopta prin decizie hotararile luate in Consiliul Administrativ, cu respectarea
prevederilor legale;

aproba masurile de asigurare a protectiei si securitdfii muncii §i urmareste punerea lor
in practica;

aproba planurile de paza si protectie impotriva incendiilor si urmareste aplicarea lor in
practica;

indeplineste obligatiile asumate prin contractul de management, precum si obiectivele
si indicatorii culturali si economici stabiliti prin acesta.

(2) Managerul poate indeplini si alte atributii stabilite prin contractul de management sau
prevazute de lege, cu respectarea prevederilor legale. (art. 27 alin. 2 OuG nr. 189/2008)

(3) In exercitarea atributiilor sale, managerul poate incheia contracte individuale de munca
pe duratd determinata cu respectarea prevederilor din Codul muncii si, dupa caz, din legile speciale,
fara ca durata acestora sa depaseasca cu mai mult de 1 an durata contractului de management,

conform art. 27 alin. 3 OuG nr. 189/2008 — privind managementul institutiilor de spectacole sau
concerte, muzeelor si colectiilor publice, bibliotecilor si al asezamintelor culturale de drept public,
cu modificarile si completarile ulterioare.

(4) In exercitarea atributiilor sale, managerul Centrului emite decizii.

(5) Managerul poate delega coordonarea si indrumarea sectiilor si compartimentelor pe care
le coordoneaza direct, in conditiile legii.

(6)Responsabilitati in domeniul Sistem de Control Intern Managerial:

a)

b)

d)
e)

g)

h)

asigura elaborarea, aprobarea, aplicarea si perfectionarea structurilor organizatorice,
reglementdrilor metodologice, procedurilor si criteriilor de evaluare, pentru a satisface
cerintele generale si specifice de control intern/managerial, prevazute la art.4 din
Ordonanta Guvernului nr.119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

are obligatia proiectarii, implementarii si dezvoltdrii sistemului de control intern
managerial la nivelul Centrului;

dispune, tindnd cont de particularitatile cadrului legal de organizare si de functionare al
Centrului, precum si de standardele de control intern managerial, masurile de control
necesare pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial;
stabileste obiectivele generale ale Centrului,

aprobad obiectivele specifice ale structurilor functionale din cadrul Centrului;

aprobd Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial la nivelul
Centrului;

monitorizeaza, prin intermediul raportarilor Comisiei de monitorizare, indeplinirea
masurilor stabilite Tn Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial;
asigura fondurile necesare pentru actiunile de perfectionare profesionala evidentiate in
Programul de dezvoltare al sistemului de control intern managerial, atat pentru



persoanele cu functii de conducere, cat si pentru cele cu functii de executie prin cursuri
organizate de organisme de interes public abilitate;

1) in vederea monitorizarii, coordonarii si indrumarii metodologice a implementarii si
dezvoltarii sistemului de control intern managerial constituie, prin decizie, o structura
cu atributii in acest sens, denumitd Comisia de monitorizare;

j) are obligatia organizarii §i implementarii unui proces eficient de management al
riscurilor;

k) aproba Informarea privind monitorizarea performantelor la nivelul Centrului, elaborata
de secretarul Comisiei de monitorizare, pe baza raportarilor anuale privind
monitorizarea performantelor anuale, de la nivelul compartimentelor;

1) asigura elaborarea procedurilor formalizate si dispune actualizarea acestora, respectiv
a procedurilor de sistem si a procedurilor operationale, pentru detalierea proceselor si
activitatilor derulate in cadrul Centrului,

m) aproba procedurile formalizate si asigurd aducerea la cunostintd a acestor proceduri
personalului din cadrul Centrului;

n) elaboreaza anual, un raport asupra sistemului de control intern managerial, ca baza
pentru un plan de actiune care sa contind zonele vulnerabile identificate, instrumentele
de control necesar a fi implementate, masuri si directii de actiune pentru cresterea
capacitatii controlului intern managerial in realizarea obiectivelor entitatii.

B. ORGANISME COLEGIALE CU ROL DELIBERATIV SI CONSULTATIV

Art. 21

In exercitarea atributiilor sale, managerul este ajutat de Consiliul Administrativ - organism
colectiv cu rol deliberativ si de Consiliul Artistic - organism colectiv cu rol consultativ.

Art. 22
(1) Prin decizia Managerului, se infiinteaza Consiliul Administrativ, organism cu rol
deliberativ, format din:
- presedinte: Managerul Centrului
- membri:
- Sef sectie - Sectia Ansamblul Artistic Profesionist ,,Doina Argesului”;
- Sef sectie - Sectia Organizare spectacole si evenimente, marketing si impresariat
artistic;
- Contabil-sef
- Consilier juridic
- Secretar marketing
- Reprezentant al Consiliului Judetean Arges, desemnat prin Hotarare a Consiliului
Judetean Arges;
- Reprezentant al Presedintelui Consiliului Judetean Arges, desemnat prin Dispozitie
a Presedintelui Consiliului Judetean Arges;
Delegat al sindicatului sau dupa caz, reprezentant al salariatilor
- secretar - fara drept de vot, numit de manager.
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(2)Numirea si Incetarea mandatului membrilor Consiliului Administrativ se face prin Decizie
a managerului Centrului.

Art.23

(1) Consiliul Administrativ este prezidat de presedinte (managerul in functie) si 1si
desfasoara activitatea dupa cum urmeaza:

a)

b)

c)

d)

@)

g)

h)

)

se intruneste la sediul Centrului, lunar sau ori de cate ori este nevoie, la convocarea
presedintelui sau a 1/3 din numarul membrilor sai;

este legal intrunit in prezenta a 2/3 din numarul total al membrilor sai si ia hotarari cu
majoritate simpla din numarul total al membrilor prezenti;

dezbaterile Consiliului Administrativ au loc potrivit ordinii de zi, comunicata
membrilor sdi cu cel putin 3 zile inainte;

dezbaterile se consemneaza in procesul-verbal de sedintd, inserat in registrul de sedinte,
se semneaza de catre toti membrii prezenti la sedinta si se arhiveaza de catre consilierul
juridic;

membrii Consiliului Administrativ 1si asuma responsabilitatea, alaturi de conducerea
Centrului, in fata Consiliului Judetean, de modul in care duc la indeplinire hotararile
acestuia, precum si de respectarea reglementarilor legale din sfera de activitate.

Consiliul Administrativ al Centrului are urmatoarele atributii principale:

analizeazd §i aprobd programele de activitate ale institutiei, hotdrand directiile de
dezvoltare ale acesteia;

analizeazd si avizeazd activitatile cultural-artistice ale Centrului, altele decét cele
aprobate prin programul minimal,

analizeaza si avizeaza propunerile Managerului de modificare a Regulamentului de
organizare si functionare al institutiei, in vederea aprobarii lor de catre Consiliul
Judetean;

analizeazd si avizeaza proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei, in
vederea aprobdrii acestuia de cétre Consiliul Judetean;

analizeaza si avizeaza, potrivit legii, organigrama si statul de functii ale institutiei, pe
care le supune aprobdrii Consiliului Judetean;

analizeaza si avizeaza strategia si planul anual de achizitii publice;

analizeaza si avizeaza lucrarile de reparatii si investitii, dupa caz, necesare a fi realizate
la nivelul institutiei;

analizeaza si aproba cererile personalului artistic de specialitate angajat in cadrul
institutiei care solicitd, pe durata stagiunii, Incheierea de contracte conform
prevederilor legale privind dreptul de autor si drepturile conexe sau cumulul de functii
in cadrul altor institutii sau companii de spectacole sau concerte;

aproba Regulamentul intern al institutiei,

aproba, in condifiile legii, gestionarea in regim extrabugetar pentru necesitatile
institutiei a sumelor rezultate din exploatarea unor bunuri aflate in administrare;
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k) analizeaza si propune Consiliului Judetean masurile care se impun a fi luate pentru
rezolvarea situatiilor i problemelor de orice naturd si pentru evitarea
disfunctionalitatilor in activitatea institutiei.

1) analizeaza si avizeaza propunerea privind taxele si tarifele aferente activitatii prestate
in cadrul Centrului ,,Doina Argesului”;

(3) In exercitarea atributiilor sale, Consiliul Administrativ adopta hotarari.

Art.24

(1) Prin decizia Managerului este constituit cu rol consultativ Consiliul Artistic;

(2) Consiliul Artistic este compus din minimum 5 membri: un Presedinte in persoana
managerului si persoane cu functii de specialitate din cadrul institutiei si/sau personalitéti ale vietii
culturale care nu sunt angajate de Centru.

(3) Evidenta intrunirilor si a problemelor/aspectelor discutate este tinuta de un secretar din
cadrul Centrului, numit de manager.

Art.25

(1) Consiliul Artistic se Intruneste o data pe trimestru sau ori de cate ori este nevoie,
intocmind un proces-verbal care trebuie sa reflecte problemele discutate si propunerile formulate
conducerii sau, dupa caz, Consiliului Administrativ si indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) analizeaza spectacolele desfasurate In perioada anterioara si cele programate in etapa
urmatoare, propunand masuri corespunzatoare de imbunatatire a activitatii;

b) vizioneaza spectacolele din repertoriul Centrului si formuleaza puncte de vedere;

c) analizeaza problemele specifice compartimentelor din componenta Centrului, venind
cu propuneri si solutii de rezolvare a lor;

d) dezbate alte probleme de ordin artistic;

e) face propuneri cu privire la programul si politica repertoriala;

f) face propuneri pentru perfectionarea pregatirii profesionale si utilizarea personalului
artistic, pentru mentinerea unui climat favorabil creatiei artistice in repetitii si
spectacole care sa asigure calitate si performante maxime.

(2) Lucrarile Consiliul Artistic se concretizeaza in concluzii sau propuneri, cu respectarea
legislatiei in vigoare care se adoptd in prezenta a cel putin doua treimi din membri, cu votul
majoritatii simple.

(3) Activitatea Consiliul Artistic este neretribuita.

Art. 26

Conducdtorii structurilor organizatorice din cadrul Centrului, respectiv: sef sectie — Sectia
Ansamblul Artistic Profesionist ,,Doina Argesului”, sef sectie - Sectia Organizare spectacole §i
evenimente, marketing si impresariat artistic §i contabil-sef se recruteaza prin concurs sau examen
organizat in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare, si indeplinesc urmatoarele atributii
generale:
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k)
)

Conduc, organizeaza si controleaza activitatile desfasurate de personalul din subordine
in cadrul structurii pe care o conduc;

Indeplinesc atributii specifice structurii pe care o conduc, in conformitate cu atributiile
stabilite prin prezentul Regulament;

Contribuie la elaborarea programului anual de activitate;

Contribuie la indeplinirea programelor si proiectelor culturale minimale;

Elaboreazd si aplica strategii specifice in vederea realizdrii iIn bune conditii a
activitatilor structurilor pe care le conduc;

Intocmesc fisele postului si fisele de evaluare pentru personalul din subordine;
Exercitd controlul asupra modului de indeplinire a prevederilor regulamentului intern
de catre angajatii din subordine;

Participa in comisiile de examinare in vederea promovarii sau angajarii personalului
din subordine;

Urmaresc si raspund de indeplinirea obiectivelor delegate de catre Manager;

Propun Managerului prelungirea contractelor pe perioadd determinatd sau incetarea
acestora, 1n conditiile legii, pentru personalul de specialitate contractual.

Aduc la indeplinire orice alte sarcini delegate prin decizie de catre Manager;
Indeplinesc si alte sarcini stabilite de citre Manager;

m) Responsabilititi in domeniul Sistem de Control Intern Managerial

» coordoneaza dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii
pe care o conduc;

» stabilesc obiectivele specifice structurii din care fac parte in concordantd cu
obiectivele generale ale institutiei si le comunica angajatilor;

» monitorizeaza gradul de realizare a obiectivelor specifice stabilite;

» initiaza actiuni de monitorizare in vederea evaluarii gradului de implementare a
sistemului de control intern managerial prin completarea chestionarului de
autoevaluare;

» transmit comisiei rezultatele obtinute (chestionarul de autoevaluare) pentru
stabilirea gradului de implementare a SCIM la nivel de entitate;

» avizeaza procedurile elaborate de catre personalul din subordine;

» identifica si stabilesc inventarul functiilor sensibile la nivelul structurii pe care o
conduc si transmit comisiei rezultatele in vederea centralizarii;

» stabilesc si comunica responsabilitatile aferente postului pe care il ocupa ce pot/nu
pot fi delegate;

» identifica situatiile generatoare de intreruperi ale activitatii si propun masuri pentru
diminuarea riscurilor;

» centralizeaza masurile propuse pentru diminuarea riscurilor la nivelul structurii pe
care o conduc si le trimite spre avizare conducerii;

» participa la toate sedintele Comisiei din care fac parte.
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C.STRUCTURI FUNCTIONALE DE SPECIALITATE

Art. 27

(1) Sectia Ansamblul Artistic Profesionist ,,Doina Argesului” se afld in subordinea
directd a managerului.

(2) Sectia Ansamblul Artistic Profesionist ,,Doina Argesului” isi desfasoara activitatea
in imobilele aflate Tn administrarea Centrului.

(3) Sectia Ansamblul Artistic Profesionist ,,Doina Argesului” isi desfdsoara activitatea
pe bazad de programe/proiecte a caror duratd si datd de Incepere se stabilesc de catre manager,
tinand cont de prevederile legale In materie, precum si de evenimentele, programele si proiectele
la care Centrul ia parte, luand in considerare prevederile prezentului Regulament.

Art. 28. Sectia Ansamblul Artistic Profesionist ,,Doina Argesului” indeplineste
urmatoarele atributii:
a) prezintd public, prin mijloace specifice artei spectacolului, spectacole si concerte:

muzica populara traditionala si dans popular traditional, muzica usoard si de
divertisment, muzica clasica, balet, muzica corala, s.a.m.d.;

b) identifica si selecteaza valori cultural-artistice autentice;

c) inifiazd masuri i programe pentru pastrarea si promovarea valorilor autohtone si
universale;

d) mbunatiteste permanent calitatea artisticA si profesionald in vederea elaborarii
productiilor si proiectelor sale;

e) promoveaza cultura si arta locald si nationala;

f) satisface nevoile culturale comunitare prin proiecte, productii de repertoriu, spectacole
si concerte;

g) asigura cresterea gradului de acces a cetdtenilor la viata culturala a judetului.

Art. 29
(1) in cadrul Sectiei Ansamblul Artistic Profesionist ,,Doina Argesului” functioneaza:

a. Compartimentul Orchestra ,,Doina Argesului”;

b. Compartimentul Arte si Programe Educationale;

¢. Compartimentul Cercetare.

(2) Compartimentul Arte si Programe Educationale, cu urmatoarele atributii:

a) organizeaza programe educationale destinate tinerilor si nu numai, pe diferite domenii,
care se analizeaza si aproba de Consiliul Administrativ;

b) colaboreaza cu Sectia Organizare spectacole si evenimente, marketing si impresariat
artistic pentru organizarea de activitati cultural-artistice (spectacole, expozitii, tabere
de creatie, rezidente artistice, schimburi culturale, seminarii de specialitate, etc.);

c) infiinteaza structuri/colective artistice proprii pentru promovarea valorilor locale;

d) promoveaza cultura si arta locald in toate formele ei, precum si creatia populara si
contemporana;

€) promoveaza tinere talente;

f) asigura participarea la festivaluri, concursuri, manifestari cultural-artistice in tara si
straindtate.
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(3) Compartimentul Cercetare, cu urmatoarele atributii:

a) asigura cercetarea, conservarea, valorificarea si transmiterea creatiei locale;

b) coordoneaza elaborarea unor programe de valorificare a culturii locale si stimulare a
creativitatii In toate genurile artei interpretative neprofesioniste, precum si a unor studii
si cercetdri privind obiceiurile, traditiile populare si mestesugaresti;

c) asigura protejarea si tezaurizarea valorilor reprezentative ale creatiei locale, constituind
banca de date si valori;

d) initiaza proiecte de sprijinire si afirmare a creatorilor si performerilor traditiei si creatiei
populare autentice, precum si a programe de promovare a obiceiurilor si traditiilor
populare;

e) asigura elaborarea unor proiecte atractive si utile de educatie permanenta;

f) coordoneaza conservarea si transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale
comunitatii locale, precum si ale patrimoniului cultural national i universal;

g) coordoneaza pastrarea si cultivarea specificului zonal;

h) coordoneaza dezvoltarea schimburilor culturale pe plan judetean, national si
international;

1) asigura intocmirea fiselor de cercetare etnografica si etno-muzicala necesare elaborarii
repertoriului;

j) asigura culegerea de cantece vechi, datini, obiceiuri si Inregistrarea acestora pe diferite
suporturi (reviste, carti etc.) care sa asigure conservarea §i promovarea acestora;

k) coordoneaza editarea si difuzarea unor studii, cercetari, monografii de specialitate,
periodice trimestriale si/sau anuale de specialitate;

Art. 30.

Sectia Organizare spectacole si evenimente, marketing si impresariat artistic se afla in
subordinea directd a managerului si indeplineste urmaétoarele atributii:

a)

b)

©)
d)

e)

f)

g)
h)

asigurd organizarea programelor/proiectelor, manifestarilor si evenimentelor cultural —
artistice, in concordanta cu proiectul de management aprobat si cu programul minimal,
precum si de alte evenimente, la decizia managerului;

propune concepte de spectacole si evenimente in colaborare cu Sectia Ansamblul
Artistic Profesionist ,,Doina Argesului”;

elaboreaza si implementeaza proiecte atractive si utile de educatie permanenta;
concepe si realizeazd programe pentru cresterea audientei la spectacolele si
evenimentele institutiei;

asigurd promovarea evenimentelor realizate de institutie, prin elaborarea materialelor
publicitare;

asigurd promovarea imaginii institutiei prin realizarea de materiale informative;
asigura redactarea comunicatelor de presd si mentinerea relatiei cu partenerii media;
gestioneaza continutul paginii electronice a intitutiei si conturile de pe paginile retelelor
de socializare;
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1) asigurd realizarea si diversificarea parteneriatelor cu entitdtile publice si private,
urmarind derularea contractelor aferente;

j) asigura servicii de marketing cultural, publicitate si impresariat artistic;

k) asigura selectia artistilor, ansamblurilor, orchestrelor etc. si formuleaza propuneri
pentru portofoliul institutiei;

1) asigura elaborarea si sustinerea ofertelor de prestatie artisticd in fata clientilor si
negociaza clauzele contractelor;

m) impresariaza solisti, formatii, ansambluri, orchestre si productii artistice din toate
genurile artistice, negociaza contracte de exclusivitate, dupa caz, si promoveaza
interesele pe termen lung ale institutiei,

n) realizeazd corespondenta necesara desfasurdrii activitdtii cultural-artistice si
impresariat artistic;

0) monitorizeaza derularea contractelor de prestatie artistica aflata in curs de desfasurare,
urmadrind respectarea obligatiilor reciproce de catre parti;

p) colaboreaza cu toate structurile functionale ale institutiei;

Art. 31.

(1) Contabilul-sef se subordoneazid managerului institutiei si coordoneaza desfasurarea
activitatii financiar-contabile si de achizitii publice a institutiei in cadrul legal, conform

reglementarilor legale 1n vigoare.

(2) Compartimentul Financiar-Contabilitate si Compartimentul Achizitii Publice se
afla in subordinea directa a contabilului sef.

(3) In absenta contabilului-sef, toate atributiile sale sunt exercitate de citre persoana
desemnata de acesta, cu avizul managerului.

Art. 32.
(1) Compartimentul Financiar-Contabilitate indeplineste urmatoarele atributii:

a)

b)

asigurd elaborarea, fundamentarea si executarea bugetului Centrului si a celorlalte
lucrari financiar contabile trimestriale;

asigura intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli anual, in termenele prevazute de
lege;

asigura organizarea si conducerea evidentei contabile a institutiei;

asigurd elaborarea lucrarilor de administrare a bunurilor institutiei;

asigura respectarea riguroasa a disciplinei financiare;

asigurd tinerea la zi §i corectd a intregii activitati contabile;

gestioneaza activitatile legate de lucrari de casierie, prezentare la bancd a unor acte,
incasarea periodicd a diferite sume de bani, tinerea evidentei garantiilor In numerar,
precum si soldul lor si a dobanzilor la garantiile in numerar;

asigurd activitatea de control financiar preventiv propriu;

organizeaza inventarierea patrimoniului institutiei si raspunde de integritatea acestuia,
conform legislatiei in vigoare;
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)

k)

asigurd Intocmirea si depunerea raportdrilor lunare conform legii contabilitatii in
vigoare;

coordoneaza incasarea valorilor in numerar, depunerea acestora in cont, efectuarea
platii salariilor, a tuturor cheltuielilor de intretinere si functionare, precum si a
cheltuielilor de dezvoltare;

2) Compartimentul Achizitii publice indeplineste urmatoarele atributii:

a)

b)

d)

e)

gestioneaza activitatile de achizitii publice; elaborarea documentatiei de atribuire ori,
in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, cu respectarea
procedurilor si principiilor care stau la baza atribuirii contractului de achizitie publica,
conform legii si finalizeaza procedurile;

asigurd intocmirea strategiei anuale de achizitii publice si a programul anual de achizitii
publice, in functie de necesitati;

asigura publicarea in Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice a anunturilor de
participare, a anunturilor de atribuire, a documentatiilor de atribuire si documentelor
constatatoare a contractelor de achizitie publica la nivelul institutiei;

asigura intocmirea notelor justificative privind alegera procedurii de achizitie, cerintele
minime de calificare si stabilirea criteriilor de atribuire pentru contractele de furnizare
servicii si lucrdri, cu aprobarea Managerului si cu avizul consilierului juridic;
coordoneaza intocmirea documentatiilor pentru achizitiile prin cumpararea directa.

Art. 33.
(1)Compartimentul Tehnic-Administrativ - este subordonat Managerului si are
urmatoarele atributii:

a)

asigura intretinerea imobilelor, verificarea bunei functionari a centralelor termice,
gestiunea materialelor gospodaresti, de productie, carburanti si lubrefianti, piese de
schimb, rechizite de birou, imprimate, obiecte de inventar, mijloace fixe, costume,
precum si alte bunuri materiale ce privesc activitatea institutiei, cu respectarea
dispozitiilor Legii nr. 22/1969;
gestioneaza bunurile din dotarea Centrului si propune spre casare mijloacele fixe si
obiectele de inventar amortizate sau inutilizabile;
asigura, in limita necesarului aprobat, materialele administrativ-gospodaresti necesare,
cu respectarea prevederilor legale privind achizitiile publice;
asigurd intretinerea si curdtenia locurilor de muncd, a echipamentelor de birou, a
instalatiilor sanitare, de iluminat si de incalzire;
furnizeaza suportul tehnic necesar desfasurarii in bune conditii a activitatilor artistice
organizate de compartimentele de specialitate, prin:
montarea, demontarea si Intretinerea decorurilor;
manevrarea si transportarea instrumentelor muzicale in timpul repetitiilor si
spectacolelor;
executarea cu exactitate si operativitate a manevrelor de scena, in timpul repetitiilor
si la spectacol;
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- manevrarea si transportarea instalatiilor de iluminat si sonorizare scena in timpul

repetitiilor si spectacolelor;

- participarea la toate repetifiile §i spectacolele unde sunt necesare costumele de

scena,conform programului de activitate al sectiei;

- ingrijirea costumelor cu care se lucreaza, atat in ceea ce priveste spalarea, si

depozitarea lor;

- verificarea starii costumelor nainte de fiecare spectacol;
- depozitarea costumelor dupa terminarea spectacolului in conditii optime si de

igiena;

- executarea cu exactitate si operativitate a schimbarilor de costume, In timpul

repetitiilor si spectacolelor etc.

- amplasarea microfoanelor;
- montarea dispozitivelor de sustinere a microfoanelor;
- gestionarea bunurilor de inventar si a materialelor folosite;

f) asigurd functionalitatea stingatoarelor de incendiu, a instalatiilor de hidranti, a
instalatiilor electrice, de gaz, apa si scurgere, a sistemelor de avertizare antifurt si
antisoc, precum si de a sistemului de monitorizare video;

Art. 34.

(1) Compartimentul Juridic, Compartimentul Resurse Umane si Salarizare si
Compartimentul Relatii cu publicul, Secretariat si Arhiva se afla in subordinea directa a
Managerului.

(2) Aceste compartimente cuprind personal de specialitate angajat cu contract individual de
munca, incadrat si salarizat potrivit prevederilor aplicabile personalului platit din fonduri publice.

Art. 35.
(2) Compartimentul Juridic, indeplineste urmatoarele atributii:

a)

b)

d)

asigurd reprezentarea institutiei in fata instantelor judecatoresti, organelor de urmarire
penala, autoritatilor si institutiilor publice, precum si in fata altor organisme cu atributii
jurisdictionale sau administrative, in baza mandatului sau Tmputernicirii acordate
potrivit legii,

asigura intocmirea, formularea si depunerea, in conditiile legii, a cererilor de chemare
in judecata, intdmpinarilor, apelurilor, recursurilor, contestatiilor, plangerilor, notelor,
concluziilor si a altor acte de procedura necesare apararii intereselor institutiei;
colaboreaza cu toti factorii de conducere si raspundere a institutiei si acorda, In toate
cazurile in care este solicitat, asistentd juridica de specialitate in problemele specifice
ale institutiei;

asigurd intocmirea contractelor in care este parte Centrul (contractelor pe drept de autor
si drepturi conexe, colaborator sau prestari servicii incheiate in baza Codului Civil s.a.)
si le semneaza pentru legalitate;

asigura participarea in comisiile constituite la nivelul Centrului, pe diferite domenii de
activitate;
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2

h)

)

k)

D

©))

)

h)

propune conducerii exercitarea cdilor ordinare si extraordinare de atac 1n actiunile ce
se afla pe rolul instantelor judecatoresti;

formuleaza solutii pentru urmarirea si Incasarea debitelor, facand demersuri pentru
primirea titlurilor executorii si solicitd luarea masurilor asiguratorii privind bunurile
celor care au prejudiciat Centrul,

asigura consultanta juridica in vederea respectarii legislatiei privind protectia datelor
cu caracter personal si formuleaza puncte de vedere cu privire la aspectele juridice
incidente prelucrarii datelor cu caracter personal In cadrul institutiei;

asigurd legalitatea actelor intocmite si apara interesele patrimoniale ale institutiei;
asigurd Intocmirea rapoartelor cu privire la modificarea/aprobarea regulamentului de
organizare si functionare, regulamentului intern si codului etic al institutiei;
monitorizeaza i informeaza managerul si conducerea executiva cu privire la actele
normative care reglementeaza domeniul de activitate al institutiei;

verifica si avizeaza, din punct de vedere al legalitatii, la solicitarea managerului, actele
juridice si documentele care produc efecte juridice pentru institutie sau in care aceasta
este parte, masurile de naturd sd angajeze raspunderea patrimoniald a institutiei ori sa
afecteze drepturile si interesele legitime ale acesteia, precum si deciziile, contractele,
procedurile si alte documente supuse semnarii managerului;

Compartimentul Resurse Umane si Salarizare indeplineste urmatoarele atributii:
asigurd gestiunea resurselor umane in cadrul Centrului prin intocmirea documentatiei
referitoare la: recrutare, selectie, incadrare, salarizare, evaluare si promovarea pentru
personalul din cadrul Centrului;

asigura intocmirea contractelor individuale de munca si a actelor aditionale la aceste
contracte pentru personalul contractual din cadrul institutiei;

asigurd Intocmirea, actualizarea, evidenta si gestionarea dosarelor personale ale
personalului contractual din cadrul institutiei;

asigurd completarea, actualizarea, evidenta si transmiterea Registrului general de
evidenta a salariatilor;

asigurd intocmirea rapoartelor cu privire la modificarea/aprobarea organigramei,
statului de functii;

coordoneaza procesul de intocmirea a Fiselor postului pentru personalul din cadrul
institutiei;

asigura evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale, a zilelor legale platite
si a altor concedii ale salariatilor;

asigurd intocmirea situatiilor cu privire la vechimea Tn munca, in specialitatea studiilor,
in grad sau treaptd profesionald, situatia disciplinara si calificativele obtinute la
evaluarea performantelor profesionale individuale pentru personalul din cadrul
institutiei;

asigura intocmirea si eliberarea, la cerere, a adeverintelor prin care se face dovada
calitatii de salariat, functia detinuta si drepturi salariale, a adeverintelor cu privire la
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)

k)

D

contributia la asigurarile sociale de stat si sporuri, in baza statelor de salarii si fiselor
existente in arhiva institutiei;

urmareste ca angajarea oricarei persoane in cadrul institutiei sd se efectueze dupa un
examen medical prealabil, cu confirmare scrisda a medicului cd locul de muncé sau
meseria propusa nu este contraindicatd din punct de vedere medical viitorului salariat;
asigura accesul la serviciile de medicina muncii pentru salariatii care, la recomandarea
medicului de medicina muncii, necesita testarea aptitudinilor si/sau controlul
psihologic periodic, precum si examene medicale suplimentare;

asigura gestionarea si evidenta condicii de prezenta a personalului institutiei;

(4) Compartimentul Relatii cu publicul, Secretariat si Arhiva indeplineste urmatoarele

atributii:

a)
b)
c)

d)

)
h)

)

k)

D

gestioneaza corespondenta fizica si electronica si registrul de evidenta a acesteia in care
sunt operate toate intrdrile si iesirile;

asigurd sortarea si repartizarea corespondentei si a documentelor dinspre manager cétre
toate structurile organizatorice ale Centrului, precum si in sens invers;

asigura tehnoredactarea, multiplicarea, tipdrirea, scanarea diferitelor documente si
intocmirea corespondentei zilnice;

urmareste respectarea termenului legal de raspuns la solicitdrile primite si informeaza
managerul despre situatia acestora;

organizeaza, raspunde si pastreazd securitatea documentelor de secretariat si a
certificatelor;

intocmeste necesarul de tipizate pentru compartimentul propriu;

centralizeaza situatiile programelor educationale, pe specialitati;

coopereaza la realizarea bazei de date a Centrului;

coordoneaza procurarea, completarea si eliberarea actelor specifice institutiei;
gestioneaza arhivarea documentelor la nivelul institutiei, respectiv operatiunile de
legare si indosariere a tuturor documentelor institutiei, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

asigurd intocmirea nomenclatorului arhivistic pentru toata arhiva institutiei, pe baza
documentelor primite de la structurile functionale ale Centrului;

asigurd conservarea arhivei in depozit;

asigura aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 - privind liberul acces la informatiile
de interes public si ale normelor metodologice de aplicare a acesteia, prin gestionarea
si solutionarea solicitdrilor de informatii de interes public, in conditiile si termenele
prevazute de lege;

asigurd aplicarea prevederilor Legii nr. 52/2003 - privind transparenta decizionala in
administratia publicd, prin indeplinirea obligatiilor privind informarea, consultarea si
participarea cetdtenilor la procesul de elaborare a actelor normative, in conditiile legii;
asigurd primirea, Iinregistrarea, evidenta, repartizarea catre compartimentele
competente si urmadrirea solutiondrii petitiilor adresate institutiei, in conformitate cu
prevederile legale aplicabile, precum si transmiterea raspunsurilor catre petenti, in
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termenele si conditiile prevazute de lege si intocmeste raportul semestrial si anual
privind activitatea de solutionare a petitiilor.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art.36.
Prezentul Regulament se completeaza de drept cu dispozitiile legale in vigoare.

Art.37.
Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobarii lui prin hotarare a Consiliului
Judetean Arges,

Art. 38.
Modificarea si completarea prezentului Regulament se fac numai prin hotarare a Consiliului
Judetean Arges.

Art.39.

Prevederile regulamentului de organizare si functionare sunt obligatorii pentru angajatii
institutiei, indiferent de durata contractului de munca si functia pe care o detin, colaboratorii
institutiei, indiferent de durata si natura contractului semnat, pe toata perioada acestuia.

Art.40.
Prezentul Regulament se aduce la cunostinta intregului personal angajat si colaboratorilor.

Art. 41.

In temeiul prezentului Regulament si cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare, managerul
elaboreaza Regulamentul Intern al institutiei si 1l supune aprobarii Consiliului Administrativ.
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