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ANEXA 3
LA HOT. NR. 2424..../.34..08.2017 adoptati
in sedinta ordinari a Consiliului Judetean Arges

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL SCOLII POPULARE DE ARTE $1 MESERII PITESTI

CAPITOLUL I
Dispozitii generale

Art.1. Pentru desfisurarea activititii din cadrul Scolii Populare de Arte si Meserii
Pitesti se impune o temeinicd organizare §i disciplina in muncd, prin cunoasterea si
respectarea prevederilor prezentului regulament de organizare si functionare de cétre toti
angajatii, colaboratorii, cursantii si alte persoane care presteaza servicii in cadrul institutiei,
indiferent de natura relatiei contractuale pe care acestia o au cu institutia.

Art.2. Prevederile regulamentului de organizare si funcgioynare, denumit 1n continuare
R.O.F. sunt obligatorii pentru: '

a) angajatii institutiei indiferent de durata contractului de munca si functia pe care o

detin;

b) colaboratorii institutiei, indiferent de durata contractului semnat, pe toata perioada
acestuia; ‘

c) persoanele delegate/detasate, salariatii si colaboratorii altor institutii/societafi care
efectueazi lucriri in perimetrul aferent institutiei, indiferent de durata activitatii si
pe toatd durata ei;

d) toti cursantii institutiei, pe toatd durata contractului.



CAPITOLUL II
" Denumire, sediu, act infiintare, cadru legal

Art.3. Scoala Populara de Arte si Meserii Pitesti este institutie publica de culturd, de
interes judetean, subordonatd Consiliului Judetean Arges, care furnizeaza servicii publice de
culturd prin programe de educatie permanentd non formala, servicii de pastrare si valorificare
a culturii traditionale si creatiei populare, finantatd din venituri proprii si din subventii de la
bugetul local al Judetului Arges.

Art4. (1) Scoala Populard de Arte si Meseril Pitesti este infiinfatd in 1958, la
propunerea Ministerului Invatimantului si Culturii.

(2) Orice modificare a modului de organizare si functionare a Scolii Populare de
Arte si Meserii Pitesti se aproba prin hotarare a Consiliului Judetean Arges, in conformitate
cu prevederile legale.

Art. 5. Scoala Populard de Arte si Meserii Pitesti are sediul administrativ in
municipiul Pitesti, Bulevardul Republicii, nr. 66, judetul Arges.

Art.6. Scoala Populari de Arte si Meserii Pitesti isi desfasoara activitatea atdt la sediul
din municipiul Pitesti, Bdul Republicii, nr. 66, judetul Arges, cét si la sectiile externe din
judetul Arges, In spatiile puse la dispozitie de primiriile si consiliile locale cu care scoala are
incheiate acorduri de colaborare/parteneriat.

Art.7. Cadrul legal privind organizarea si desfasurarea activitatii Scolii Populare de
Arte si Meserii Pitesti este reglementat, in principal, pe baza urmatoarelor acte normative:
a) Legea nr. 53/2003 Codul Muncii, republicata;
b) Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 189/2008, privind managementul institutiilor
publice de culturd;
¢) Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 118/2006 privind infiintarea, organizarea si
desfasurarea activitatii asezadmintelor culturale;
d) Ordonanta Guvernului nr. 102/1998 privind formarea profesionald continud prin
sistemul educational; :
e) Hotirarea Guvernului nr. 442 din 22 iulie 1994 privind finantarea institutiilor publice
de culturd si artd de importanti judeteand, ale municipiului Bucuresti si locale;
f) Ordinul SGG nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitdtilor publice. :
Art.8. (1) Scoala Populard de Arte si Meserii Pitesti respecta relatiile de autoritate
functionald cu compartimentele de specialitate din structura organizatorica a Consiliului

Judetean Arges, in conformitate cu obiectul de activitate si cu atributiile specifice ale

¢

acestora, in limitele prevazute de lege.

(2) In exercitarea atributiilor sale, Scoala Populard de Arte si Meserii Pitesti respecta
normele, regulamentele si metodologiile in domeniul culturii, al educatiei permanente si al
formrii profesionale continue de interes local, in afara sistemului normal de educatie,
elaborate de Ministerul Culturii, ca autoritate a administratiei publice centrale competenta in
elaborarea si aplicarea strategiei si politicilor in domeniul culturii.

(3) Activitatea functionald si de specialitate a institutiei se desfasoard in baza si cu
respectarea legislatiei in vigoare si a prezentului regulament.



CAPITOLUL III
Scopul si obiectul de activitate

Art.9. Obiectul de activitate al institutiei il reprezintd initierea si desfdgurarea de
programe si proiecte in domeniul educatiei permanente non formale, al formarii profesionale
continue si pastrarea si valorificarea culturii traditionale si creatiei populare in concordantd
cu strategiile culturale stabilite de Consiliul Judetean Arges, respectind prevederile O.U.G.
118/2006 privind infiintarea, organizarea si desfagurarea activitatii asezamintelor culturale.

Art.10. Scoala Populard de Arte si Meserii Pitesti se preocupd permanent de
dezvoltarea ofertei educationale pentru disciplinele pentru care a inifiat si organizat
programe si proiecte educationale in domeniile disciplinelor artistice (muzica si arte vizuale)
si in domeniul conservirii i promovirii mestesugurilor, artelor si meseriilor traditionale si
moderne, al culturii traditionale si creatiei populare, urmarind cu consecventa:

a) conservarea, valorificarea, transmiterea si perpetuarea valorilor morale si

artistice din patrimoniul cultural national si universal cétre tanara generatie;

b) pastrarea si promovarea specificului zonal prin programele si proiectele
organizate;

c) stimularea creativitatii §i talentului persoanelor cu abilitati deosebite pentru
formarea si perfectionarea in meserii si profesiuni artistice;

d) instruirea si educatia in domeniul artistic, a meseriilor traditionale si moderne;

e) formarea continud a adultilor; :

f) invitarea si promovarea obiceiurilor si traditiilor populare specifice zonei,
precum si a creatiei populare contemporane;

g) cultivarea valorilor si autenticitatii creatiei populare contemporane si a artei
interpretative neprofesioniste In toate genurile — muzica, coregrafie, teatru etc.;

h) initierea, dezvoltarea si intensificarea schimburilor culturale pe plan local,
judetean, national si international; ‘

i) participarea la proiecte cu finantare europeana si internationala.

Art.11. Scoala Populara de Arte si Meserii Pitesti are urmatoarele atributii principale:

a) organizeaza si desfisoard cursuri si programe educationale de educatie permanenta,
nonformali sau de perfectionare a unor abilititi in domeniile artistice (muzica si arte vizuale)
si de Insusire a meseriilor, a mestesugurilor si artelor traditionale si moderne;

b) organizeazi activititi cultural-artistice (spectacole, expozitil, tabere de creatie,
schimburi culturale, seminarii de specialitate, targuri etc.); :

c) infiinteazi structuri artistice cu absolventii cursurilor organizate de scoald, care sd
initieze, organizeze sau sd participe la concursuri si festivaluri judetene, interjudetene,
nationale si internationale;

d) oferd servicii culturale diverse pentru satisfacerea nevoilor culturale, In scopul
cresterii gradului de acces si de participare a cetétenilor la viata cultural;

e) promoveazi obiceiurile si traditiile populare specifice zonei, precum sl creatia

populard contemporana;
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f) promoveaza tinere talente din randul propriilor cursanti;

g) participa la elaborarea i aplicarea proiectelor culturale si educative cu finantare
interna si internationald;

h) coordoneaza si indruma din punct de vedere metodologic, in plan judetean,
activitatea asezamintelor culturale;

i) sprijina activitatea agezdmintelor culturale in domeniul pregitirii formatorilor si al
perfectiondrii personalului de specialitate;

j) editeazd si difuzeaza publicatii in domeniul educatiei permanente si al civilizatiei
traditionale, pentru reteaua judeteand a agezdmintelor culturale; are editura proprie
(,,Alean”) si publicatie trimestriald de specialitate;

k) initiaza si sprijind proiecte si programe de promovare a obiceiurilor si traditiilor
populare;

1) propune zone de obiceiuri si traditii populare protejate din cadrul judetului;

m) efectueazi studii si cercetéri privind obiceiurile, traditiile populare si mestesugaresti;

n) initiaza si aplicd programe pentru conservarea si protejarea obiceiurilor populare
traditionale;

0) asigurd asistentd de specialitate pentru personalul incadrat in asezd@mintele
culturale care functioneaza la nivel local;

p) colectioneazd si tezaurizeaza date si valori spirituale reprezentative ale creatiei
populare;

q) se poate asocia cu persoane fizice sau juridice in scopul realizirii unor proiecte;

r) organizeaza §i realizeaza si alte activitati in conformitate cu obiectivele institutiei si
ale Consiliului Judetean Arges, cu respectarea prevederilor legale.

Art.12. (1) Cursurile se desfasoard pe structura anului universitar, respectiv semestrul
I: 1 octombrie — 31 ianuarie si semestrul II: 1 februarie — 30 iunie.

(2) Structura disciplinelor, suporturile de curs si durata acestora pot fi modificate in
functie de obiectivele institutiei si de dinamica cerintelor educationale pentru fiecare
domeniu in parte.

(3) Programul instructiv-educativ se desfdgoara prin cursuri organizate conform
suportului de curs si programului de scolarizare aprobat prin Hotarare de Consiliul Judetean,
precum si prin cursuri intensive, organizate la cerere (care se pot desfisura in timpul anului
scolar sau in vacante), organizate in acelasi mod ca si cursurile permanente, pentru
persoanele din judet, pentru instructori, formatii i cercuri artistice de la unitatile de cultura
din judet, pentru alte unitati care au organizate forme artistice de interpretare si de creatie,
sau pentru alte institutii, la cerere.

(4) Cursurile organizate de Scoala Populara de Arte si Meserii Pitesti sunt:

a) cursuri de baza, finalizate cu un atestat pe baza examenului de diploma;

b) cursuri de initiere, cu o duratd de 1 an (optional), efectuate Tnaintea cursurilor de
baza,



¢) cursuri de perfectionare a tehnicii i méiestriei artistice cu o durata cuprinsd intre 1-5
_ani (optional), in urma cérora se obtine o diploma speciald de maiestrie artisticd.

(5) Cursurile permanente si intensive sunt cuprinse in planul de scolarizare aprobat
anual prin hotirare de cétre Consiliul Judetean Arges.

(6) Propunerea Planului de scolarizare este elaborati de cdtre manager, In urma
analizdrii situatiei scolare din anul anterior si pe baza inscrierilor cursantilor pentru anul
scolar urmitor, avizatd de Consiliul de Administratie si aprobatd de Consiliul Judetean
Arges.

(7) Pentru realizarea obiectivelor si activitatilor sale specifice Scoala Populara de Arte
si Meserii Pitesti colaboreaza cu institutii de specialitate, organizatii neguvernamentale,
persoane juridice de drept public sau privat si cu persoane fizice, fird a exprima nici un fel
de interese de grup (etnice, politice, religioase s.a.).



CAPITOLUL 1V
Patrimoniul

Art. 13. (1) Scoala Populari de Arte si Meserii Pitesti isi desfasoara activitatea in
spatii ce sunt proprietate publicd a Judetului Arges. Scoala Populard de Arte si Meserii
Pitesti are in administrare cladirea situatd in municipiul Pitesti, Bulevardul Republicii, nr. 66,
judetul Arges. Bunurile imobile fac parte din domeniul public al Judetului Arges, conform
legii, iar bunurile mobile din dotarea institutiei (mijloace fixe, obiecte de inventar) fac parte
din domeniul privat al Judetului Arges. :

(2) Patrimoniul Scolii Populare de Arte si Meserii Pitesti se compune din dreptul de
administrare asupra bunurilor imobile si mobile aflate in proprietatea judetului Arges,
precum si din bunuri proprii.

(3) Patrimoniul este indivizibil, netransmisibil si garantat de lege.

(4) Scoala Populard de Arte si Meserii Pitesti are obligativitatea inventarierii anuale a
patrimoniului mobil si imobil.

(5) Patrimoniul Scolii Populare de Arte §i Meserii Pitesti 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 sau locale, a unor persoane fizice din tard sau din straindtate.

(6) Bunurile mobile si imobile aflate in administrarea scolii se gestioneaza potrivit
dispozitiilor legale in vigoare, conducerea institutiei fiind obligata si aplice masurile de
protectie prevazute de lege in vederea protejérii acestora.



CAPITOLUL V

Bugetul de venituri si cheltuieli

Art. 14. (1) Finantarea Scolii Populare de Arte si Meserii Pitesti se realizeazd din
venituri proprii si subventii acordate de la bugetul Consiliului Judetean Arges, dupa caz,
precum si din alte surse potrivit prevederilor legale.

(2) Scoala Populard de Arte si Meserii Pitesti are plan propriu de venituri si cheltuieli,
care se elaboreazd anual si se aproba de citre Consiliul Judetean Arges.

Art. 15. (1) Veniturile proprii se obtin din activitati realizate direct de Scoala Populard
de Arte si Meserii Pitesti si anume din: :

a) taxe de Inscriere, de scolarizare si pentru eliberarea diplomelor;

b) taxe pentru eliberarea atestatelor mesterilor populari;

¢) realizarea unor filme documentar-monografice pentru localitati, institutii de cult,
asezaminte culturale;

d) inchirierea temporard a unor spatii;

e) donatii si sponsorizari de la persoane fizice sau juridice;

f) vanzari de bilete pentru spectacolele prezentate de formatiile proprii;

g) valorificiri de bunuri (de natura obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe);

h) valorificarea unor lucréri realizate prin activitati specifice pe orice fel de suport;

i) consultants de specialitate (muzicd, coregrafie etc); :

j) consultantd pentru intocmirea dosarelor de atestare ale institutiilor de culturd si ale
mesterilor populari;

k) onorarii si comisioane provenite din participari la festivaluri, schimburi culturale si
parteneriate cu alte institutii de profil, cu respectarea dispozitiilor legale;

1) procente din beneficii, in urma organizarii in comun a unor manifestari cu diversi
agenti economici, institutii de spectacole si concerte, cinematografice, fundatii,
asociatii, societdti culturale in conditiile legii;

m) editarea §i comercializarea lucrdrilor reprezentative din domeniul de specialitate al
institutiei;

n) vanzarea si difuzarea unor carti sau publicatii, din domeniul culturii populare
traditionale si creatiei populare etc., cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

0) prestarea altor servicii ori activitdfi, (taxe pentru organizarea de: festivaluri,
concursuri, tArguri, seminarii) in conformitate cu obiectivele si atributiile institutiei si
cu respectarea dispozitiilor legale In vigoare.

(2) Cuantumul taxelor si tarifelor se aproba anual prin hotérarea Consiliului Judetean
Arges la propunerea Managerului institutiei.

(3) Sunt scutiti de taxe angajatii scolii si fiii acestora, care frecventeaza cursurile scolii,
si beneficiaza de reduceri de 50% din taxa de studiu consilierii judeteni, salariati ai
aparatului propriu si copiii acestora din cadrul Consiliului Judetean Arges.

(4) Scoala Populari de Arte si Meserii Pitesti poate stabili, in conditiile legii, taxe sau

tarife pentru activitétile pe care le desfasoard, sumele incasate reprezentdnd venituri proprii
ale institutiei. |

(5) Fondurile extrabugetare realizate de citre Scoala Populara de Arte si Meserii
Pitesti apartin in exclusivitate acesteia si vor fi folosite pentru Intretinerea si dezvoltarea
bazei materiale, patrimoniale cat si pentru activititile cultural-educative.



CAPITOLUL VI
Structura organizatorica

Art.16. Structura organizatorici a Scolii Populare de Arte si Meserii Pitesti,
fundamentatd la propunerea managerului, se elaboreaza de citre institutie, se valideaza de
citre Consiliul de Administratie, se avizeazi de cétre directiile de resort din cadrul aparatului
de specialitate al CJ Arges si se aproba prin Hotarédrea Consiliului Judetean Arges.

Art. 17. Structura organizatorici a Scolii Populare de Arte si Meserii Pitesti este
formata din personal de conducere, personal de specialitate si personal tehnic-administrativ,
potrivit organigramei si statului de functii.

(1) Personal de conducere:

» Manager;

» Contabil-sef.

(2) Structuri functionale si de specialitate:

» Serviciul Educatie permanents, subordonat direct Managerului;

» Compartiment Financiar — Contabilitate coordonat de Contabil-sef, subordonat
direct Managerului;

» Compartiment Resurse Umane, Achizitii, Administrativ, subordonat direct
Managerului;

> Compartiment Cercetare, Conservare si Promovare a Culturii Traditionale,
subordonat direct Managerului.

(3) Organisme colegiale

» Consiliul de Administratie.



CAPITOLUL VII
Competente, atributii si responsabilitati

Art.18. (1) Functionarea Scolii Populare de Arte si Meserii Pitesti este asiguratd, de
reguld, prin activitatea personalului angajat cu contract individual de munca, pe perioadad
nedeterminati sau determinatd, in functii de specialitate, in functii tehnice si administrative,
precum §i prin activitatea unor persoane care participd la realizarea programelor si
proiectelor culturale in baza unor contracte incheiate potrivit prevederilor legale privind
dreptul de autor si drepturile conexe.

(2) Personalul de specialitate care desfdgoara activitati artistice si de educatie
permanentd in cadrul agezamintelor culturale, angajat cu contract individual de munca, este
incadrat si salarizat in functie de pregatirea profesionald, potrivit legislatiei In vigoare,
aplicabile personalului bugetar.

(3) Pentru personalul didactic din Invétdmantul preuniversitar §i universitar, care
desfasoard activitati de educatie permanentd in cadrul asezdmintelor culturale, institutii
publice, nivelurile de salarizare se stabilesc potrivit prevederilor legislatiei in vigoare.

(4) Functiile de specialitate pentru Scoala Populard de Arte si Meserii sunt cele
stabilite de actele normative pentru scolile populare de arte.

Art.19. (1) Ocuparea posturilor, eliberarea din functie, precum si incetarea raporturilor
de munca ale personalului Scolii se realizeaza In conditiile Codului muncii si conform OUG.
nr. 189/2008 privind infiintarea, organizarea si desfasurarea activitdtii asezamintelor
culturale. :

(2) Incadrarea personalului cu contract individual de munca pe perioada nedeterminata
se face pe baza de concurs sau de examen, in conditiile Codului Muncii si ale H.G. nr.
286/2011 privind aprobarea Regulamentului-cadru referitor stabilirea principiilor generale de
ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a
criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.

(3) In cazul personalului angajat pe perioada determinatd, pe durata desfasurdrii unui
program sau proiect, incheierea contractelor de munca se poate face si in mod direct, prin
acordul pirtilor, conform art. 12 alin (3) din O.U.G. nr. 118/2006, aprobatd prin Legea nr.
143/2007, cu modificarile si completarile ulterioare.

(4) Atributiile personalului incadrat la $coala Populard de Arte si Meserii Pitesti sunt
cele prevazute in figele postului.

Art. 20. (1) Scoala Populard de Arte si Meserii Pitesti este condusa de un manager
numit prin Dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean Arges, dupad ce a fost declarat
cAstigitor de catre comisia de concurs, in conformitate cu prevederile OUG 189/2008
privind managementul institutiilor de cultura.

(2) Managerul asigurd conducerea institutiei, coordoneaza derularea programelor
asumate de acesta prin proiectul de management si rdspunde de executarea obligatiilor
asumate prin contractul de management incheiat, potrivit termenilor si conditiilor acestora,
cu respectarea prevederilor legale.

(3) Managerul are urmatoarele atributii principale:



a) utilizeazi creditele bugetare repartizate numai pentru realizarea sarcinilor institutiei -
pe care o conduce, potrivit bugetului de venituri si cheltuieli aprobat, coroborat cu
prevederile contractului de management, fiind ordonator tertiar de credite.

b) elaboreaza si fundamenteaza impreund cu contabilul-gef, proiectul bugetului de
venituri si cheltuieli al institutiei, pe care il inainteazd spre analiza compartimentelor de
resort ale CJ Arges; :

¢) reprezintd institutia in raporturile cu tertii;

d) indeplineste obligatiile asumate, aferente proiectului de management prevazute in
anexa la contractul de management;

e) realizeaza programele si proiectele culturale minimale proprii, precum si indicatorii
economici si indicatorii culturali;

f) are calitatea de angajator pentru personalul din institutie i, in acest sens, selecteaza,
angajeazi, promoveazd, sanctioneazd §i concediazd personalul salariat, cu respectarea
dispozitiilor legale;

o) elaboreazi si aplica strategii specifice, In masurd sa asigure desfasurarea in conditii
performante a activitatii curente si de perspectiva ale institutiei; :

h) asigurd respectarea destinatiei bugetare aprobate de ordonatorul principal de
credite;

i) stabileste atributiile de serviciu pe compartimente ale personalului angajat, conform
regulamentului de organizare si functionare a institutiei, precum si obligatiile profesionale
individuale de munci ale personalului de specialitate, aprobate prin figele de post;

j) incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, conform competentelor sale;

k) raspunde de organizarea activititii de eliberare a adeverintelor cursantilor si a
diplomelor de absolvire;

1) raspunde de organizarea activititii de control financiar preventiv si a controlului
managerial intern, elaborand proceduri, conform prevederilor legale in vigoare;

m) riaspunde de organizarea activititii de paza in institutie si de prevenire impotriva
incendiilor;

n) raspunde de organizarea activitatii de sanatate si securitate in munca;

0) aprobd componenta comisiilor de evaluare a ofertelor, precum si documentatia
referitoare la achizitiile publice;

p) aprobi componenta comisiilor interne: de inventariere, de casare etc.

v q) desemneazi prin decizie persoana Imputerniciti sd efectueze cercetarea
administrativa in baza prevederilor legale.

Art. 21. (1) Activitatea de conducere a Managerului Scolii Populare este sustinutd de
Consiliul de Administratie, organ colectiv de conducere cu caracter deliberativ.

(2) Managerul este presedintele Consiliului de Administratie.

(3) Componenta Consiliului de Administratie este urmatoarea:

a) Managerul Scolii Populare de Arte si Meserii Pitesti — Presedinte;

b) un reprezentant al Presedintelui Consiliului Judetean desemnat prin Dispozitie a
Presedintelui Consiliului Judetean Arges — membru;

c) un reprezentant al Consiliului Judetean Arges —membru;

d) contabilul-sef al Scolii Populare de Arte si Meserii — membru;

e) o persoand din cadrul Scolii Populare de Arte si Meserii desemnata de Manager —
membru, aceasta urmand s indeplineascd si atributii de secretar.
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Art. 22. Consiliul de Administratie isi desfisoard activitatea dupa cum urmeaza:
: a) se intruneste la sediul Scolii Populare trimestrial sau ori de cate ori este nevoie, la
convocarea presedintelui sau a unei treimi din numarul membrilor séi;
b) este legal intrunit in prezenta a doud treimi din numarul total al membrilor sai si ia
hotdrari cu majoritate simpla din numarul total al membrilor prezenti;
c) Consiliul de Administratie este prezidat de presedinte;
d) dezbaterile consiliului de administratie au loc potrivit ordinii de zi;
e) dezbaterile se consemneazd in procesul-verbal de sedintd, inserat in registrul de
sedinte, semnat de toti cei prezenti la sedinta;
f) procesul-verbal de sedintd se semneaza de toti participantii la lucririle consiliului de
administratie.

Art. 23. (1) Consiliul de Administratie are urmatoarele atributii principale:

a) analizeaza si aprobd programele de activitate ale Scolil Populare de Arte, propuse
de Manager, hotirand directiile de dezvoltare ale acesteia;

b) aproba colaboririle Scolii Populare de Arte cu alte institutii din tard si din
strainatate;

¢) avizeazi propunerile de taxe de scolarizare, scutirile si reducerile de taxe, alte taxe
la propunerea managerului, in vederea aprobdrii de cétre plenul Consiliului Judetean Arges;

d) avizeazd proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei, in vederea
aprobirii acestuia de citre plenul Consiliului Judetean Arges, iar dupa aprobarea lui, pentru
defalcarea pe activitati specifice;

¢) supune anual aprobirii Consiliului Judetean Arges Statul de functii si Organigrama
institutiei, tindnd seama de scopul, obiectivele si atributiile principale ale acesteia;

f) aprobd Regulamentul Intern al institutiei;

g) analizeazi si aproba modificdri ale Regulamentului de Organizare si Functionare
(ROF) si ale structurii organizatorice ale institutiei, la propunerea managerului;

h) analizeaza si aprobd masuri pentru perfectionarea si premierea salariatilor, potrivit
legii;

i) valideazi situatia scolard a elevilor la sfarsitul fiecirui semestru si dupa examenele
de evaluare a elevilor; ‘

j) urmireste buna gospodarire si folosire a mijloacelor materiale si financiare ale
institutiei, luaAnd masurile necesare pentru asigurarea integritatii patrimoniului  din
administrare si, dupa caz, pentru recuperarea pagubelor pricinuite;

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

1) aproba criteriile de acordare a calificativelor anuale;

m) aprobd, la propunerea managerului, la inceputul fiecdrui an de activitate structura si

normarea personalului de specialitate din institutie pentru fiecare curs in parte;

n) stabileste componenta si atributiile comisiilor de lucru, ale comisiei de inventar, de
casare a obiectelor de inventar.

(2) In exercitarea atributiilor sale, Consiliul de Administratie adopta hotarari.

Art. 24. (1) In exercitarea atributiilor sale, managerul este ajutat de un contabil-sef,
angajat prin concurs, conform legii.
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(2) Contabilul-sef se subordoneazd managerului institutiei si asigurd desfdsurarea
activitatii financiar contabile a institutiei in cadrul legal, conform reglementarilor legale in
vigoare.

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

Art.25. (1) Compartimentul Financiar Contabilitate indeplineste urmatoarele atributii
principale: :

a) coordoneazi activitatea financiar-contabila si de salarizare;

b) realizeaza evidenta contabild la nivelul institutiei in conformitate cu prevederile legale
in vigoare si Inregistreazd cronologic si sistematic in contabilitate toate operatiunile
economico financiare care se deruleaza direct in cadrul Scolii;

¢) asigurd intocmirea, circulagia si pastrarea documentelor justificative ce stau la baza
tnregistrarilor in contabilitate si se preocupd de prelucrarea pe calculator a datelor din
domeniul financiar-contabil;

d) verifici exactitatea operatiunilor inscrise in extrasele de cont emise de Trezorerie si
existenta disponibilului din cont inainte de fiecare plata;

e) urmireste incadrarea plagilor in prevederile bugetare si efectuarea lor cu respectarea
prevederilor legale si a destinatiilor aprobate;

f) intocmeste ordonantirile, dispozitiile de platd pentru avansuri spre decontare si
ordinele pentru plata furnizorilor de bunuri, lucréri si servicii;

g) inregistreazd in evidentele contabile, cantitativ si valoric, pe gestiuni, intrarile si
iesirile de materiale, obiecte de inventar si alte valori;

h) inregistreaza cantitativ si valoric, in evidenta contabild §i in registrele de inventar
intrarile si iesirile de active din patrimoniul institutiei; :

i) intocmeste si verifici figele conturilor contabile, analitice si sintetice;

j) intocmeste statele privind drepturile salariale ale personalului din cadrul institutiei;

k) intocmeste declaratiile fiscale privind contributiile aferente drepturilor salariale si le
depune, la institutiile competente, in termenul stabilit de legislatia in vigoare;

I) urméreste permanent realizarea bugetului pentru activitatea proprie §i ia masurile
necesare pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia, cu respectarea
disciplinei financiare; »

m) intocmeste si urméreste executia bugetard privind activitatea proprie;

n) intocmeste lunar balanta de verificare, analitica si sintetic;

0) efectueazi verificarea cu evidenta tehnic-operativa;

p) intocmeste trimestrial si anual bilanful contabil privind activitatea proprie precum $i
alte rapoarte financiare privind activitatea proprie;

q) raspunde de organizarea contabilitatii si a inregistrérilor financiare;

r) verifica corectitudinea efectudrii platilor i a tuturor operatiunilor financiare;

s) verifica facturile pentru serviciile executate, stipulate in contractele de lucrari si
servicil.

s) organizeaz si raspunde de efectuarea Inregistrarilor financiar-contabile;

t) propune misuri pentru imbunititirea activitatii financiar-contabile a institutiei;

t) exercitd controlul financiar propriu, prin viza de control financiar preventiv propriu, in
conformitate cu prevederile legale In vigoare;

u) raspunde de evidenta burselor si a taxelor de frecventd, alte taxe aferente procesului

educativ-cultural;
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v) Intocmeste si completeaza registrul de casa cu incasarile si plétile, conform legislatiei
_in vigoare, si indeplineste si alte atributii date de managerul scolil.

 Art.26. Compartimentul Resurse Umane, Achizitii, Administrativ indeplineste
urmdatoarele atributii:

a) organizeaza si raspunde de activitatea de secretariat;

b)propune aprecierile anuale pentru personalul din subordine, sanctiuni disciplinare,
avansari, premieri;

¢) intocmeste necesarul de formulare tipizate;

d)elibereaza adeverinte la solicitarea elevilor si a personalului scolii;

e)raspunde de evidenta, completarea si pdstrarea dosarelor personale ale tuturor
salariatilor scolii; ‘

f) completeazi si transmite REVISAL-ul conform prevederilor legale;

g) centralizeaza situatiile statistice ale elevilor si claselor, pe specialitati;

h)se ocupi de procurarea si indosarierea deciziilor, ordonantelor, adreselor, referatelor si
a altor documente;

i) intocmeste formele de angajare, transferare, eliberare, promovare, salarizare si
sanctionare a Intregului personal;

j) intocmeste dosarele de pensionare ale salariatilor;

k)raspunde de procurarea, completarea si eliberarea actelor de studii;

1) rdspunde de pregdtirea documentelor pentru concurs sau examen,

m) tine evidenta concediilor de odihna si face planificarea acestora impreuna cu
managerul; ;

n)intocmeste statul de functii, organigrama, regulamentul intern al institutiei, codul de
etica si integritate;

o)raspunde de completarea si pistrarea registrului de inspectii si a deciziilor;

p)coordoneazi activitatea de inscriere si admitere, precum si examenele de absolvire,
asigurand buna desfésurare a acestor activitati;

q)raspunde de sigiliul unitatii, care se aplicd numai pe semnatura managerului scolii sau
a persoanei Imputernicite;

r) participa la sedintele de instruire, perfectionare, organizate de institufiile abilitate prin
lege si Consiliul Judetean Arges;

s) pastreaza suportul de curs al personalului de specialitate;

t) pistreazd securitatea documentelor de secretariat, diplomelor, certificatelor si
raspunde de biblioteca scolara;

u)administreaza si actualizeaza site-ul scolii si paginile de socializare;

v)asigurd activitatea de achizitii publice respectiv atribuirea contractelor de achizitie
publici, a contractelor de concesiune de lucrdri publice si achizitioneaza direct
materialele, obiecte de inventar, respectand planul anual al achizitiilor publice, aprobat
de ordonatorul principal de credite;

W) urmireste dotarea punctelor de prim-ajutor in caz de accident, cu toate articolele
sanitare necesare;

x)receptioneazi si semneazi documentele justificative ce insotesc achizifia publica
(facturi, fige de magazie, fise de inventar, NIR-uri);

y)elibereaza din magazie, pe baza de documente, materiale, mijloace fixe si obiecte de
inventar pe baza unui referat de necesitate aprobat de conducerea unitatii;
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7) inregistreazi lunar consumul de combustibil, curent electric si apa;
aa) asigurd repararea instrumentelor muzicale si a aparatelor audio-video;
bb) verificd materialele consumabile din stoc cu figele de magazie;
cc) asigurd materialele necesare desfasurdrii spectacolelor si expozitiilor organizate de
scoala;
dd) se ingrijeste si rispunde de pastrarea arhivei scolare;

&e) indeplineste sarcinile de magazioner;
f1) gestioneazd si raspunde de pastrarea bunurilor mobiliare si de inventar ale

institutiei pe care le repartizeaza pe subgestiuni si {ine evidenta acestora;

gg) predi la inceputul anului scolar, pe baza de proces-verbal, inventarul cu obiecte
de inventar fiecarui profesor;

hh)  asigurd intretinerea cladirii, depozitelor, atelierelor in conditii de folosinta,
curdtenie, iluminat si Incalzire adecvate;

i) intocmeste formularul de comanda pentru orice cheltuiala care reprezintd orice
achizitie de materiale sau prestari servicii;

i) se preocupd de asigurarea corespunzitoare a conditiilor de munca ale
salariatilor;

kk) stabileste cheltuielile administrativ-gospodéresti si obfine aprobarea pentru a le
efectua, urmireste asigurarea bunei Intretineri a mobilierului, echipamentului de
protectie si a intregului inventar administrativ al institutiei;

1) controleazd modul in care se asigurd paza si siguranta institutiei ziva si noaptea,
semnaland cu promptitudine conducerii orice nereguli;

mm) rispunde de controalele PSI, intocmeste formele necesare pentru autorizatie,
organizeazi, instruieste personalul conform normelor in vigoare si controleaza
masurile PSI;

nn) inainteazi documentatia pentru eliberarea autorizatiei sanitare;

00) asigurd evidenta operativa scriptica si fapticd a mijloacelor fixe (este interzis cu
desavarsire a se introduce si depozita mijloace fixe achizitionate sau transferate la
scoald fard Inregistrarea lor, in gestiunea mijloacelor fixe);

pp) tine la zi evidenta registrului de inventar al mijloacelor fixe si verifica
inscriptionarea numarului de inventar pe fiecare mijloc fix, avand obligatia de a marca
fiecare valoare; in situatiile de imprumut de mijloace fixe, predarea se face numai cu
aprobarea managerului (in procesul-verbal ce se va incheia la efectuarea miscarilor in
cadrul inventarului se vor specifica denumirea cantitativa, valoarea i starea in care se
afla mijloacele fixe, precum si durata pentru care se imprumuta. La restituire,
verificarea mijloacelor fixe va fi ficutd de o comisie din care va face parte si
gestionarul). Se ocupa de repararea mijloacelor fixe;

qq) raspunde de instinctoarele institutiei, sa fie functionabile pe perioada de vara si
l1arna;

rr)  raspunde de functionarea instalatiilor de la hidranti, electrice, gaz, apa si
scurgere;

ss)  raspunde de instalatiile de avertizare antifurt si antifoc;

tt) asigurd conducerea si intretinerea autoturismului aflat in dotarea unitatii;

uu)  organizeazd toate manifestirile cuprinse in planul anual de activitati cultural-
educative si mestesugiresti ale scolii, aprobate de Consiliul Judetean;

vv) organizeazi serbdri scolare, expozitii, tdrguri, simpozioane, impreuna cu
personalul didactic al scolii;

, 14



ww) organizeazi aparitii TV si activititi culturale ale elevilor in afara orelor de curs;

xx)  asigurd relatiile cu parintii si alte institutii din tara si strainatate;

yy)  completeazi registrele matricole cu datele elevilor;

zz)  participa la realizarea bazei de date a scolii;

aaa) raspunde de inscrierea elevilor si la evidenta acestora;

bbb) multiplica si distribuie documente pentru buna desfasurare a activitatii;

cce)  scrie condica de prezentd a personalului de specialitate; :

ddd) asigurd curitenia scolii si in perimetrul exterior acesteia;

eee) verificd centrala termica sa fie in bun stare de functionare;

fff)  aprinde si stinge luminile dupd programul stabilit;

ggg) controleazd la terminarea orelor sd nu rdménd aparate in prize, cosuri cu hartii
etc; :

hhh) preds si ia In primire scoala de la gardienii publici.

iii)  organizeazi si rispunde de efectuarea inventarierilor periodice ale patrimoniului
institutiei;

Art.27. (1) Predarea disciplinelor de studiu in scolile populare de arte si meseril se
face de citre experti/instructori calificati in specialitatea respectiva.

(2) Expertii/instructorii pentru Scoala Populara de Arte si Meserii Pitesti se recruteaza
dintre specialisti cu pregitire artisticd corespunzatoare scopului si profilului initierii In
muzic3, arte vizuale si artd populard, iar acestia sunt incadrati si retribuiti in conditiile legii.

(3) Drepturile si obligatiile personalului Scolii Populare de Arte si Meserii Pitesti sunt
cele previzute in prezentul Regulament, in Regulamentul Intern, Fisa postului, Codul etic de
conduiti al personalului si alte reglementéri in vigoare.

(4) Motivul retragerii elevilor de la clasé (cel mult 5 elevi pentru o norma didacticd) se
va analiza de citre Consiliul de Administratie si, dacd se dovedeste o lipsd de interes sau
profesionalism din partea expertului/instructorului/mesterului popular, norma si salarizarea
acestuia se vor reduce corespunzitor si nu va mai putea fi incadrat in anul scolar urmator.

(5) Reducerea numarului de elevi la clasd, ca urmare a lipsei de profesionalism si a
interesului expertului/instructorului, va avea o pondere mare in acordarea calificativului
anual. Acest lucru este foarte important, tinind cont cd elevii scolii vin dintr-o dorinta
expresi de a urma cursurile si sunt platitori de taxe de frecventa.

(6) Reducerea numirului de elevi la clasa (cel mult 5 elevi pentru o norma) 1n timpul
anului scolar, din cauza lipsei de profesionalism si de interes din partea expertului
/instructorului, are drept consecinta reducerea normei si respectiv a salarizaril, ajungandu-se
pani la desfacerea contractului de munca. :

(7) Norma de predare la clasa este de 40 de ore pe sdptamana.

(8) Instructorii care predau la clasele de mestesuguri sunt obligati sa presteze activitati
productive pana la completarea normei de 20 ore pe sdptdmand, in interesul scolii.

(9) Neintocmirea documentelor scolare de cétre personalul de specialitate (cataloage,
registre matricole, procese verbale de absolvire) duce la diminuarea punctajului in urma
evaludrii la finele anului scolar si, deci la afectarea calificativului. ‘

(10) Consumul bauturilor alcoolice in scoald si prezentarea la clasa in stare de
ebrietate sunt interzise.

(11) Personalul de specialitate, precum si cursanii care nu urmeaza cursurile unei
institutii de invatdmant acreditate trebuie sa intocmeascd la fiecare inceput de an scolar fisa

medicali cu analizele corespunzitoare, fisa de protectia muncii si PSI (pentru ei si elevii lor).
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(12) Angajatii si colaboratorii scolii nu pot folosi elevii in actiuni destinate interesului

personal.

(13) In incinta scolii este interzisa prestarea oricdrei alte activitati in afara de cea

cuprinsi in programul scolii, iar daci acest lucru este totusi necesar se va face obligatoriu cu
acordul conducerii scolii.

a)
b)

©)

d)

g)

h)

),
k)
D

Art.28. Serviciul Educatie Permanenti indeplineste urmatoarele atributii: _
si tind regulat cursurile, respectdnd orarul scolii, asigurdnd un nivel stiintific
corespunzator;

si mentind la clasi numirul de elevi conform planului de gscolarizare aprobat de
Consiliul de Administratie si sd urmareasca frecventa lor la cursuri.

s3 urmireasci achitarea de citre cursanti a taxelor de frecventd, s aibd copii xerox ale
chitantelor pe toati perioada de scolarizare a acestora si sd colaboreze cu
Compartimentul Financiar - contabilitate si Compartimentul Resurse umane, Achizitii,
Administrativ, In vederea achitirii taxelor de frecventd de catre cursanti,

si se incadreze cu programul educational, realizind cu cursantii toate etapele unui an
scolar (examen de admitere, auditii sau expozitii semestriale, examene de sfarsit de an
si de diploma, productii artistice semestriale si de sfarsit de an);

si tind la zi evidenta urmitoarelor documente: completarea cataloagelor, frecventa
elevilor si consemnarea materiei predate conform suportului de curs, incheierea
situatiei scolare semestriale si anuale;

sa controleze si si aprecieze just cunostintele elevilor, notand aprecierile prin note in
catalog;

sa facd parte din comisiile de absolvire, jurizare la concursuri, sd participe activ la
productiile semestriale si anuale, precum si la toate manifestarile culturale organizate
de scoald;

si promoveze activitatea institutiei in vederea atragerii de elevi si sd participe la
productii, spectacole, concursuri pe specialitati, expozitii urmarind astfel valorificarea
elevilor talentati;

sa participe la organizarea de spectacole si actiuni educativ-culturale, concursuri,
recitaluri, expozitii etc.

sd Intocmeascd cu responsabilitate documentele: cataloage, registre matricole, procese
verbale de absolvire;

sa indeplineasca sarcinile prevazute in fisa postului;

sa indeplineasca alte atributii date de managerul scolii.

Art.29. Compartimentul Cercetare, Conservare si Promovare a Culturii

Traditionale Indeplineste urmdtoarele atributii:

a)

b)

studiazd si cerceteazi obiceiurile, traditiile, mestesugurile traditionale si creatia
populard in scopul conservirii si promovarii culturii traditionale si elabordrii studiilor
in vederea propunerii zonelor, obiceiurilor, creatiilor populare, drept valori ale
patrimoniului national imaterial ce trebuie protejate;

valorificd expozitional portul popular, arta populard si mestesugurile traditionale, arta
iconografica si narativa,
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c) editeazd, in cadrul Editurii Alean, studii, cercetiri, monografii de specialitate, dupa
avizarea Consiliului de Administratie si dupd aprobarea Planului editorial anual de
catre Consiliul Judetean Arges;

d) elaboreazi si coordoneazi proiecte cultural-educative finantate de Ministerul Culturii
si Cultelor;

¢) elaboreazi si coordoneazi proiecte internationale, cu sau fird finantare de la Uniunea
Europeani;

f) editeaza si difuzeazi diverse materiale din domeniul educatiei permanente si al culturii
traditionale; ’

g) realizeazi si pistreazi arhiva de documentare judeteani si dezvolts banca de date si
valori reprezentative ale creatiei populare contemporane si ale patrimoniului cultural
Judetean imaterial;

h) initiazd si sprijind proiecte si programe de promovare a obiceiurilor si traditiilor
populare;

i) propune zone de obicejuri si traditii populare protejate din cadrul Jjudetului;

J) efectueazi studii si cercetiri privind obiceiurile, traditiile populare si mestesugaresti;

k) acordi atestatele pentru mesterii populari;

1) initiaza si aplica programe pentru conservarea §i protejarea acestora;

m) indeplineste alte atributii date de manager.
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CAPITOLUL VIII
Dispozitii finale

Art.30. (1) Scoala Populara de Arte si Meserii Pitesti se Incadreazd in categoria
asezimintelor culturale. Parte din activititile Scolii Populare de Arte si Meserii Pitesti pot fi
asigurate prin servicii externalizate, in conditiile legii, cu aprobarea ordonatorului principal
de credite.

(2) Scoala Populara de Arte si Meserii Pitesti 1si va Intocmi proceduri interne proprii
de organizare si functionare. Scoala Populard de Arte si Meserii Pitesti utilizeazd sigld
proprie.

(3) Scoala Populari de Arte si Meserii Pitesti dispune de stampild proprie.

(4) Scoala Popularad de Arte si Meserii Pitesti are arhiva proprie in care se pastreaza,
conform prevederilor legale:

» actul normativ de infiintare;

> documentele financiar-contabile, planurile si programele de activitate, cataloagele

si registrele matricole, rapoarte de activitate si situatii statistice;

> corespondenta;

> alte documente, potrivit legii.

Art.31. (1) Orice modificare a Regulamentului de Organizare si Functionare a Scolii
Populare de Arte si Meserii Pitesti se aproba prin hotérare a Consiliului Judetean Arges.

(2) Prezentul Regulament se completeazi de drept cu actele normative 1n vigoare §i cu
dispozitiile Managerului institutiei emise in conformitate cu dispozitiile legislatiei in vigoare.

(3) Managerul Scolii Populare de Arte si Meserii Pitesti, in baza prezentului
Regulament si cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare, elaboreazd Regulamentul Intern
al institutiei si 11 supune spre aprobare Consiliului de Administratie.

(4) Prezentul Regulament a fost intocmit in conformitate cu prevederile legale in
vigoare si se va modifica si completa, dupd caz, cu celelalte reglementiri legale aplicabile
sau cu reglementirile legislative aparute ulterior aprobarii acestuia.

Art.32. Personalul institutiei si colaboratorii sunt obligati sd cunoascd si sd aplice
intocmai prevederile prezentului Regulament.

Art.33. R.O.F. se aduce la cunostinta intregului personal angajat, colaboratorilor si
cursantilor de citre conducerea institutiei, care va lua masuri sa fie afigat in loc vizibil.
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