Anexa nr. 3
la Hotararea Consiliului Local nr-? 4 ré - 12026

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
AL ASEZAMANTULUI CULTURAL - CASA DE CULTURA
“JON LUCA CARAGIALE” A MUNICIPIULUI PLOIESTI

CAPITOLUL I:Dispozitii generale

Art.1. (1) Casa de Culturd ,Jon Luca Caragiale” a Municipiului Ploiesti, denumita in continuare
Casa de Culturi, este o institutie publicd de culturd de interes local, cu personalitate juridicd, care
functioneaza sub autoritatea consiliului local al Municipiului Ploiesti, fiind finantata din venituri proprii,
din alocatii de la bugetul local si finantéri nerambursabile si alte surse legal constituite.
(2)Casa de culturd poate avea filiale pe raza unitatii administrativ-teritoriale in care functioneaza.
Art.2. Casa de culturi isi desfasoard activitatea in conformitate cu prevederile legislatiei roméane in
vigoare, pentru domeniul sau de activitate, coroborat cu alte acte normative aplicabile institutiilor publice,
aflate in subordinea consiliului local, cat si cu cele ale propriului regulament de organizare $i functionare,

statul de functii i organigrama aprobata elaborat de autoritatea deliberativa.
Art. 3 (1) Sediul principal al Casei de Culturd “Ion Luca Caragiale” a Municipiului Ploiesti este

in Piata Eroilor nr.1 A, etaj 7, Ploiesti, judetul Prahova. Institutia are urmatoarele sedii secundare: la

etajul I din imobilul Halelor Centrale, situat in Ploiesti, str. Emile Zola nr.8, judetul Prahova si in str.

Marasesti, nr.285 B, Ploiesti, judetul Prahova
Institutia are cod fiscal 2844308, si conturi de disponibilitati deschise la Trezoreria Ploiegti.

(2)Toate actele, facturile, anunturile, publicatiile etc. vor contine denumirea completa a institutiei

si indicarea sediului.
CAPITOLUL II:Scopul si obiectul de activitate

Art. 4 (1) Casa de Culturd are drept scop promovarea culturii, in toate formele ei moderne §i
traditionale, precum si initierea si desfagurarea de proiecte in domeniul ecucatiei permanente (artistica.
Antreprenoriald, juridicd, ecologica, civica, etc)

(2) Obiectul de activitate al Casei de Culturd ,Jon Luca Caragiale” a Municipiului Ploiesti este
format din: activitate principald si activitati complementare.

(3) Activitatea principala cuprinde:

a)organizarea si desfsurarea de activitati cultural-artistice §i de educatie permanenti;



b)conservarea §i transmitcrea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunititii locale, ale
patrimoniului cultural national si universal;

c)organizarea sau sustinerca formatiilor artistice de amatori, de concursuri si festivaluri, inclusiv
a participarii formatiilor la manifestiri culturale interjudetene, nationale §i internationale; stimularca
creativitatii i talentului;

d)organizarea sau sustinerea activitatii de documentare a expozitiilor temporare, elaborarea de
monografii si lucriri de educatie civica si informare a publicului;

e)difuzarea de filme artistice i documentare;

f)organizarea cercurilor stiintifice si tehnice, de arta populara, plastic si de gospodarie tdraneasca;

g)organizarea si desfagurarea cursurilor de formare profesionald continua;

h)editarea de publicatii, materiale informative si promotionale potrivit obiectului de activitate.

Activitatea principala se referd la activitatile specifice urmatoarelor coduri CAEN:

5814 —Activititi de editare a revistelor si periodicelor

8230 —Activitati de organizare a expozitiilor, targurilor si congreselor

8552 —Invatamant in domeniul cultural

9001- Activititi de interpretare artistica (spectacole)

9002-Activitati suport pentru interpretare artistica

9003- Activitati de creatie artisticd

9329 - Alte activititi recreative si distractive n.c.a

(4) In categoria activitatilor complementare intra:

a)administrarea i intrefinerea parcului municipal Vest;

b)gestionarea si conservarea lucrarilor de arta monumentala (statuar, sclupturi);

c)organizarea de tabere de creatie artistica (sculptura, picturd);

d)desfasurarea de programe culturale in aer liber;

e)organizarea de programe educative §i de formare non-formala pentr tineri, inclusiv in domeniul
initiativei antreprenoriale i activitati de recreere urbana;

f)desfasurarea de activitdti in spatii dedicate tinerilor, inclusiv in cadrul unui centru de excelentd
pentru tineri intreprinzatori;

g)promovarea turismului cultural de interes local.

In categoria activitatilor complementare intra activitatile specifice urmatoarelor coduri CAEN:
9039 —Alte activitati-suport pentru creaie si interpretare artisitica
~ 9031 - Activitati de gestionare a sililor si amplasamentelor de spectacole.
- 8110 - Activitati de servicii-suport combinate
- 8130 - Activititi de Intretinere peisagistica
- 6820 - inchirierea si subinchirierea bunurilor imobiliare proprii sau inchiriate.

(5) Prin structura sa organizatoricd. Casa de Cultura indeplineste si atributii specifice structurilor

functionale componente.



Art. 5 Pentru indeplinirea obiectivelor sale casa de cultura are urmatoarele atributii principale:

a)organizeaza si desfagoara activitdti de educatie permanenta;

b)organizeaza si desfagoara activitdti cultural-artistice;

c)promoveazd obiceiurile i traditiile populare specifice zonei, precum si creatia populard
contemporana locald,

d)organizeaza §i desfasoara activitati, proiecte si programe de conservare §i transmitere a valorilor
morale, artistice si tehnice ale comunitdtii locale si/sau apartinand patrimoniului national si universal;

e)organizeaza si/sau sustine formatiile artistice de amatori, organizeaza concursuri si festivaluri
folclorice, sustine participarea formatiilor la manifestiri culturale la nivel local, zonal sau national;

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

g)organizeazi §i/sau sustine participarea la expozitii temporare sau permanente, elaboreaza
monografii §i lucrdri de prezentare turistica;

h)difuzeazi filme artistice si documentare;

i)organizeaza cercuri stiintifice §i tehnice, de arti populara si de gospodarie tardneascd; desfagoara
activitati turistice, agroturistice, de turism cultural si tehnico-aplicative in cadrul unor cercuri stiintifice,

tehnice si formatii/ansambluri artistice;

j)organizeaz si desfasoard cursuri de educatie civici §i de formare profesionald continud proprii

sau prin universitatile populare rurale;
k)asigur participarea la proiecte si schimburi culturale interjudetene, nationale i internationale;

Dalte activitati in conformitate cu obiectivele institutiei §i cu respectarea dispozitiilor legale in

vigoare.

Art. 6 Pentru exercitarea atributiilor care ii revin §i realizarea activitatilor specifice, casa de culturd
colaboreazi cu institutii de specialitate, organizatii neguvernamentale, persoane juridice de drept public

sau privat, precum si cu persoane fizice, fard a exprima nici un fel de interese de grup (etnice, politice,

religioase etc.).

CAPITOLUL III:Patrimoniul
Art. 7(1)Patrimoniul casei de culturd este format din drepturi si obligatii asupra unor bunuri aflate

in proprietatea publicd sau privaté a statului gi/sau a unititii administrativ-teritoriale, dupa caz, pe care
le administreaza in conditiile legii, sau in proprietatea privata a institutiei.

(2)Patrimoniul casei de cultura poate fi imbogitit si completat prin achizitii, donatii, precum si
prin preluarea in regim de comodat sau prin transfer, cu acordul pirtilor, de bunuri din partea unor
institutii publice ale administratiei publice centrale si locale, a unor persoane juridice de drept public

si/sau privat, a unor persoane fizice din tard sau din strdinatate.



(3)Bunurile mobile si imobile aflate in administrarea casei de culturd se gestioneazd potrivit
dispozitiilor legale in vigoare, conduccrea institutiei fiind obligatd sa aplice misurile de protectie
previzute de lege in vederea protejdrii acestora. Bunurile mobile si immobile care anterior reorganizarii
au fost in administrarea Serviciului Administrare Parc Muncipal Vest si a Centrului de Excelenta in
Afaceri pentru Tineri intreprinzatori si care au facut obiectul unor proiecte cu fonduri europene pot face
obiectul unor protocoale incheiate cu unitatile de invatimant in vederea infiintérii unui hub de robotica.
De asemenea, pot face obiectul unor protocoale incheiate cu Filarmonica “Paul Constantinescu”, Teatrul
“Toma Caragiu” si Alianta Franceza, pentru realizarea unor proiecte, culturale, educative si artistice.

CAPITOLUL IV:Personalul §i conducerea

Art. 8 (1)Personalul casei de culturd se structureaza in personal de conducere, personal de
specialitate si personal de executie de specialitate si personal auxiliar.
(2)Ocuparea posturilor, eliberarea din functie, precum si incetarea raporturilor de munca ale

personalului casei de culturd se realizeaza in conditiile legii.

Art. 9 (1)Structura organizatoricd si numarul de posturi, aprobate de autoritatea deliberativa
(tutelard), sunt cele prevazute in art.14 — art.23 la prezentul Regulament de Organizare §i Functionare.

(2)Atributiile personalului contractual bugetar incadrat la Casa de Culturd sunt cele prevazute in

fisele postului.

Art. 10 Personalul de specialitate si, dupa caz, cel auxiliar, incadrat in casa de culturd, are obligatia

de a absolvi un curs de perfectionare o datd la 3 ani, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art. 11 (1.1) Activitatea Casei de Cultura este monitorizati si avizatdi de un comitet de
monitorizare format din 3-5 consilieri locali desemnati de catre Consiliul local al Municipiului Ploiesti
care isi va desfasura activitatea in baza unui Regulament aprobat de Consiliul local al Municipiului
Ploiesti.

(1.2)Conducerea operativé a casei de culturd este asiguratd de un director numit prin concurs.

(2)Directorul casei de cultura are urmatoarele atributii:

a)asigurd conducerea activitatii curente a institutiet;

b)elaboreaza programele de activitate anuale si pe etape;

c)conduce nemijlocit si concret un domeniu distinct din activitatile de profil specifice;

d)este ordonator secundar de credite;

e)angajeazi personal de specialitate §i auxiliar, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

Hhotéraste masurile disciplinare sau de recompensare a personalului din subordine, in concordanta

cu legislatia in vigoare;



g)reprezintd i angajeaza institutia in raporturile cu persoanele juridice si fizice din tara si din
striindtate, precum si in fata organelor jurisdictionale;

h)informeaza trimestrial consiliul consultativ asupra realizirii obiectivelor stabilite si a prestatiei
colectivului pe care il conduce, stabilind impreund cu acesta masuri corespunzatoare pentru
imbunitatirea activitatii.

(3) In exercitarea atributiilor ce-i revin, Directorul Casei de Culturd "Ion Luca Caragiale" a

Municipiului Ploiesti emite decizii, cu caracter obligatoriu pentru personalul din subordine, in

conformitate cu prevederile legale.

Art. 12 (1)in exercitarea atributiilor sale directorul casei de culturd este ajutat de sef serviciu la
Serviciul Financiar - Contabilitate, numit cu acordul autoritatii tutelare, conform legii.

(2) Sef serviciu la Serviciul Financiar - Contabilitate se subordoneaza directorului i indeplineste
urmitoarele atributii principale:
- coordoneazi activitatea financiar-contabila i de salarizare;

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

- organizeaza si raspunde de efectuarea inregistrarilor financiar-contabile;

- organizeaza si raspunde de efectuarea inventarierilor periodice ale patrimoniului institutiei;

- propune masuri pentru imbuntitirea activitatii financiar-contabile a institutiei;

- participd in mod nemijlocit la elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei;

- indeplineste orice alte atributii specifice functiei pe care o ocupd, potrivit legii.

(3)in absenta sefului serviciului Financiar - Contabilitate, toate atributiile sale se exercita de catre

persoana desemnati de acesta, cu avizul directorului casei de cultura.

Art. 13 (1)in cadrul casei de culturd se organizeaza un consiliu consultativ format din 7-15
membri, care isi desfigoard activitatea pe bazd de voluntariat, din randul personalitatilor culturale si
stiintifice reprezentative, precum si reprezentanti ai filialelor casei de cultura.

(2)Componenta consiliului consultativ este propusa de directorul institutiei §i aprobata de consiliul
local, cu avizul directiei judetene pentru culturd, culte si patrimoniul cultural national, si al centrului
judetean pentru conservarea §i promovarea culturii traditionale.

(3)Componenta consiliului consultativ se stabileste pentru o perioada de 4 ani.

(4)Consiliul consultativ se intruneste trimestrial sau ori de céte ori este nevoie §i are urmatoarele
atributii principale:

- face propuneri referitoare la programul anual de activitate si la prioritatile de finantare;

- analizeazi trimestrial activitatea desfisurata si modul de finantare a activitatilor;

- face propuneri privind schimbirile necesare in structura institutiei, care se inainteaza spre

aprobare consiliului local.



(5)Dezbaterile consiliului consultativ se consemneaza in procesul-verbal de sedin’a si se semneaza

de toti participantii la lucrérile sedintei.
Art.14. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Conform organigramei si statului de functii in cadrul Casei de Culturd "Ion Luca
Caragiale'" a Municipiului Ploiesti funcfioneazi urmitoarele compartimente:

o  Compartimentul Cultural Artistic, Comunicare si Traditii;

o  Serviciul Financiar - Contabilitate;

o  Compartimentul Resurse Umane, Achizitii Publice si Contracte;

o Compartiment Sandtate §i Securitate in Munca

o  Compartiment Juridic

o  Serviciul Administrare Parc si Arta Monumentala
o  Compartimentul Administrativ Secretariat;

o  Formatia Paza
o  Compartimentul Universitatea Populara "Dimitrie Gusti".

Art.15. (1) Compartimentul Cultural Artistic, Comunicare §i Traditii - cu structura de 5
posturi de executie de referent de specialitate grad profesional IA, studii superioare, fiind subordonati

directorului institutiei, avind urmitoarele atributii principale:

a) asigurd organizarea si desfasurarea activititilor culturale, artistice, sociale, educative la
nivelul municipiului;

b) concepe, organizeazd, coordoneazd si desfdgoara expozitii, lansari de carte, simpozioane,
colocvii, dezbateri interactive, mese rotunde, concursuri pe teme culturale;

¢) concepe, organizeazd, coordoneazd manifestari cultural artistice complexe: sarbatori ale
localitatii, festivaluri, spectacole, concursuri, workshop-uri de creatie, tabere de creaie nationale §i
internationale, (creatie plastica, arta monumentald, sculptura etc.) tabere si cantonamente de muzica $i dans
popular, targuri, schimburi culturale, turism cultural etc.

d) colaboreaza cu institutiile de cultura de pe raza administrativ-teritoriala a judetului, in vederea
realizarii §i a altor manifestéri cultural-artistice;

e) colaboreaza si incheie parteneriate cu institutiile de invatimant si de culturad din judeful

Prahova, tara §i strainatate;
f) colaboreaza cu mass-media locald $i nationala (presa, radio, Tv) pentru mediatizarea

activititilor pe care le organizeazi;
o) initiazi si organizeaza manifestari specifice, promovarii §i valorificarii culturii

h) traditionale roméanesti;
i) reuneste creatori si interprei de cantece, dansuri, obiceiuri, artd si mestesuguri populare din
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spatiul prahovean si din tara;

j) valorificd scenic dansuri, cantece si obiceiuri traditionale din Prahova, precum si din toate
zonele folclorice din taré;

k) constituie si organizeazi cercuri/cursuri si ateliere cu caracter artistic ( picturd, desen si
modelaj, ateliere de creatie, handmade, teatru pentru copii si teatru liceal, muzicd usoard, corald, folk si
populard, dans modern, dans sportiv, dans de societate, chitard si alte instrumente, etc);

1) organizeaza cercuri/cursuri de codare, robotica, etc;

m) activitati pentru senioti §i persoane cu dizabilitai;

n) descoperd, formeazd si promoveazd valorile individuale de grup, prin constituirea $i
organizarea de cercuri de muzica, cor mixt, minicorald, orchestrd de muzica clasica, solisti vocali, canto,
muzici cultd, muzici usoara, grup coral cameral, grup muzica folk, cAntece populare, taraf etc.

0) activitati in domeniul artelor vizuale.

(2) Coordoneaza urmatoarele formatii artistice, infiintate sub egida Casei de Culturd “lon Luca
Caragiale” a Municipiului Ploiesti:
- Ansamblul Folcloric “Prahova”
- Ansamblul Folcloric “Prahova” junior;
- Grup vocal folcloric “Prahova”
- Corala “Paul Constantinescu”;
- Grup muzici folk Chitara Prahovei;
- Minicorala de copii;
- si altele.
(3) Organizeaza urmitoarele activitdfi cu caracter permanent:
o Concursul judetean de recitiri “Ca un luceafir am trecut prin lume”;
o Concursul interjudetean de recitiri “Sub aripa lui Nichita”;
o Festival Concurs National de prozi scurtd “LL.Caragiale”;
o Festival Concurs National de teatru “LL.Caragiale”;
o Concurs National de poezie “Iulia Hasdeu”;
o Térgde carte in cadrul Festivalului International de poezie “Nichita Stanescu”;
o Targ de carte “Ploiestiul citeste” in cadrul Zilelor orasului Ploiesti;
o Targ de Craciun
o Proiecte educationale adresate copiilor si elevilor;
o Spectacole de promovare a copiilor i elevilor care frecventeazi cercurile /cursurile
organizate de institutie;
o Festivalul-Concurs National de interpretare a muzicii Folk “Festivalul Castanilor";
o Concursul de picturi si grafica “Ploiesti, orasul meu, oras european”;
o Tabira Internationali de Creatie Plastica “Dan Platon”;

o Tabira Internationali de Sculpturi Monumentali;



Festivalul-Concurs National de Folclor “Cununi de Cintec Romanesc”:
o Festivalul de Obiceiuri si Traditii Roménesti “E vremea Colindelor”
o Festivalul de Literaturi ,,Jon Stratan” - Tabara de creatie si dialog poetic
o Festivalul anual dedicat persoanelor cu dizabilitati din Ploiesti ,Noi impreuna”,
o Ziua Internationali a persoanelor cu dizabilitati si altele.
in cadrul acestui compartiment activeazi Programul Cultural “Atitudini” care cuprinde:
[1 Cenaclul literar “Atitudini”:

- formeaza si promoveaza creatori de literatura;

- sustine spiritul creator;

- consolideazi o comunitate literara reala.
O Revista “Atitudini”:
aparitie lunara distribuita gratuit la manifestarile cultural-artistice in randul unitatilor de
invatdmant si altor institutii din tara;
di ocazia oamenilor de culturd sa isi faca cunoscute creatiile literare;
- ofera informatii de calitate publicului amator de culturd i arta.

0 Serata literar muzicala “Atitudini™:
- contribuie la educatia cultural-artisticd a participantilor;

promoveaza tineri talentati in domeniul literar §i muzical.

[0 Trupa de teatru “Atitudini”

- formeaza talente interpretative §i regizorale.

Art.16. Serviciul Financiar - Contabilitate cu structura de un post de sef serviciu si 7 posturi de
executie din care 3 posturi de inspector de specialitate grad profesional IA studii superioare, 1 post de
inspector de specialitate grad profesional I studii superioare, si 3 posturi de casier studii medii,
indeplineste urmatoarele atributii:

a) Elaboreazi propunerile de buget si intocmeste notele de fundamentare aferente acestuia, cét §i
notele de fundamentare privind rectificarea bugetului;

b) Urmireste platile efectuate la nivelul institutiei $i se asigurd cd acestea se incadreaza in bugetul

aprobat,
¢) Intocmeste ordonantirile, dispozitiile de plata pentru avansuri spre decontare si ordine de plata

pentru plata furnizorilor de bunuri, lucrari i servicii;
d) Inregistreaza in evidentele contabile, cantitativ si valoric, pe gestiuni, intrarile si iegirile de

materiale, obiecte de inventar i alte valori;
e) Inregistreaza cantitativ §i valoric, in evidenta contabild si in registrele de inventar intrérile si

iesirile de active din patrimoniul institutiei;
f) Tine legitura cu Trezoreria Municipiului Ploiesti, la care depune documente §i de la care poate

ridica documentele specifice si prin care poate efectua operatiuni banesti;



g) Intocmeste declaratiile fiscale si le depune la institutiile abilitate, in termen legal;

h) Urmdreste ca incasarile si platile sa fie la termen, cu respectarea dispozitiilor legale:

i) Asigurd intocmirca bilanturilor contabile, a darilor de seama financiar-contabile, a oricarui alt
document solicitat de autoritatile locale sau institutiile abilitate;

i) Asigura si rispunde de buna organizare si desfasurare a activitatii financiare a instituie;

k) Asigurd urmdrirea executiei bugetare si il informeaza Junar pe directorul institufiei asupra stadiului
executiei;

I) Intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli in limita fondurilor repartizate de ordonatorul principal
de credite si asigurd respectarea incadrarii cheltuielilor in fondurile aprobate, cu avizul directorulu;

m) colaboreaza cu directia de specialitate din Primaria Municipiului Ploiesti:

n) Asigura intocmirea, circulaia §i pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;

0) Asigurd §i raspunde de respectarea legalitafii privind intocmirea $i valorificarea tuturor
documentelor financiar-contabile pe care le supune spre aprobare ordonatorului principal de credite;

p) Raspunde de tinerea corectd a evidentei primare privind activitatea de incasari prin caserie, de
pastrarea i depunerea in conditiile legii a numerarului incasat;

q) Intocmeste referate in vederea aproviziondrii cu materiale necesare desfasurarii activitatii din
cadrul institutiei cat si referate pentru incheierea contractelor de furnizare servicii, conform bugetului

alocat;
r) intocmeste i urmareste lunar facturile pentru chirie si utilitafi aferente domeniului public din

cadrul Serviciului Administrare Parc Municipal Ploiegti Vest;
s) Intocmeste centralizatoare cu veniturile lunare din chirii si utilitati, la nivel de institutie;

t) incheie contractele de sponsorizare §i asigurd derularea acestora conform legislatiei in vigoare;

Art.17. Compartimentul Resurse Umane, Achizitii Publice i Contracte cu structura de 3
posturi de executie de inspector de specialitate, grad profesional IA studii superioare, fiind subordonati
directorului institutiei, avand urmitoarele atributii principale:

(1) organizarea activititii specifice resurselor umane:

a) asigurarea unei bune evidente a contractelor individuale de munca;

b) gestionarea dosarelor personale ale angajatilor;

¢) operatiuni de evidenta a personalului in format electronic REGES-ONLINE;

d) tine evidenta si modifica gradatiile ca urmare a modificarii vechimii salariatilor din cadrul
institutiei, aplica modificarile privind incadrarea salarizarii personalului, conform legii;

e) organizarea si derularea operatiunilor de angajare, concediere, incetarii raporturilor de munca
si alte migcéri de personal cerute de conducere;

f) organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante;

g) intocmeste statul de functii, statele de personal si organigrama institutiei, le reactualizeaza ori
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de cate ori apar modificari;

h) intocmeste actcle necesare (raportul de specialitate) pentru proiectele de hotdrari ce vizeaza
sectorul resurse umane si inaintarea lor spre aprobare in sedintele de Consiliu Local;

i) elaboreazd si modificd impreund cu consilierul juridic Regulamentul Intern, conform
prevederilor Legii nr.53/2003, republicata, Regulamentul de Organizare si Functionare, .ind intervin
modificiri in structura de organizare si functionare a institutiei, la solicitarea conducerii;

j) redacteazi fisele postului sau actualizeaza fisele postului la solicitarea directorului;

k) se ocupd de pastrarea fiselor de evaluare a performantelor profesionale ale personalului
contractual;

[) in urma evaludrilor, intcmeste documentatia privind nevoile de instruire ale angajatilor si
urmiéreste implementarea unor metode pentru o mai bund desfasurarea a activitatii, propune cursuri de
perfectionare;

m) intocmeste proiecte de Decizii privind acordarea sau modificarea drepturilor salariale,
promovare, delegare, detasare, schimbarea locului de munca, mutare temporara, pensionare, incetare
raporturi de munca;

n) intocmeste note de fundamentare pentru cheltuielile de personal precum i pentru cursurile de
pregatire gi perfectionare profesionala;

o) stabileste si monitorizeaza programul flexibil al salariatilor, (stabilit de comun acord cu
conducerea si salariatii);

p) primeste si inregistreaza declaratiile de avere si de interese ale personalului de conducere
din institudie, asigurd transmiterea acestora in termenul legal la Agentia Nationala de Integritate,

conform prevederilor legale si asigurd transmiterea acestora in format electronic catre, in vederea

incarcrii pe site-ul institutiei.
(2) organizarea activitatii specifice achizitiilor publice:

a) centralizeaza referatele de necesitate transmise de fiecare compartiment;

b) elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor i prioritailor
identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate;

¢) monitorizeaza programul de achizitii publice de bunuri si servicii;

d) stabileste circumstantele de incadrare, prevazute de lege pentru aplicarea fiecarei proceduri
sau pentru cumparare directa;

e) elaboreazd documentatia de atribuire a contractelor avand ca obiect furnizarea de produse,
prestarea de servicii si realizarea de lucriri, raspunzand de desfagurarea procedurilor de atribuire in
conditiile prevazute de reglementdrile in vigoare;

f) asigurd publicarea in Sistemul Inteligent de Cautare Achizifii Publice

(SI.CAP)a anuntului de intentie, de participare gi de atribuire;

g) participa in comisiile de evaluare a ofertelor in vederea atribuirii contractelor de achizitie
publica;
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h) elaboreaza note justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusd pentru a

fi aplicata este alta dect licitatia deschisd sau cea restransi;

i) asigura respectarea prevederilor legale privind pastrarea confidentialitatii documentelor de
licitatie si a securitdtii acestora;

j) asigurd constituirea si pistrarea dosarului de achizitie publica;

k) opereazd modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor publice, cand
situatia o impune, potrivit prevederilor legale;

1) raspunde de aprovizionarea materiald pentru o bund functionare a tuturor compartimentelor

din cadrul institutiei.

Art.18. Compartiment Sianitate si Securitate in Munci cu structura de un post de executie

de inspector de specialitate grad profesional 1A, studii superioare, fiind subordonat directorului

institutiei, avand urmatoarele atributii principale:
a) Asigurd identificarea pericolelor §i evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a
sistemului de munci, respectiv executant, sarcina de munca, echipamente de munca si mediul de munca.
b) Participa la intocmirea si actualizeaza Planul de prevenire si protectie.
¢) Elaboreaza instructiuni proprii pentru aplicarea reglementarilor de securitate si sanatate in

munci in cadrul institutiei.
d) Propune responsabilitatile ce le revin lucratorilor in domeniul securitagii si sanatatii in munca

si care vor fi aprobate de angajator prin figa postului.
¢) Verifica cunoasterea si aplicarea de citre toi lucritorii a masurilor previzute in Planul de

prevenire §i protectie, precum si a responsabilitatilor ce le revin in domeniul securitafii §i sinatatii in

munca.

f) Intocmeste necesarul de documentatii cu caracter tehnic de informare st instruire a lucratorilor
in domeniul securitatii si sanatatii in munca.

g) Elaboreaza tematici pentru toate fazele de instruire de securitate si sinitate in munca;
stabileste periodicitatea instruirilor in functie de locul de munca.

h) Elaboreazi temele si materialele care urmeazi a fi prelucrate in cadrul iﬁstruirilor.

i) Asigura informarea si instruirea introductiv-generala a lucrétorilor in domeniul securitatii i
sinatatii in munca i verificarea cunoasterii si aplicarii de catre lucratori a informatiilor primite.

j) Verifica efectuarea de cétre conducitorii locurilor de munca a instruirilor la locul de munca
si a celor periodice in domeniul securititii si sdnatafii in munca.

k) Verificd cunoasterea si aplicarea de catre Jucratori a informatiilor primite.

1) Tine evidenta zonelor cu risc ridicat si specific. Intocmeste planul de actiune in caz de pericol
grav si iminent si instruiegte lucratorii cu privire la aplicarea lui.

m) Stabileste zonele care necesitd semnalizare, tipul de semnalizare necesar §i amplasarea
pictogramelor conform prevederilor legale.

11



n) Tine evidenia meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specificd pentru care este
necesard autorizarea exercitarii lor.

0) Tine evidenia posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare

p) Tine evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina munci,

necesita testarea aptitadinilor si/sau control psihologic periodic.

q) Verifica starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta,

precum §i a sistemelor de siguranta.
r) Informeazi angajatorul, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul controalelor

efectuate la locurile de munca §i propune masuri de prevenire §i protectie.

s) Identifica echipamentele individuale de protectie necesare si intocmeste necesarul de dotare
a lucratorilor cu echipament individual de protectie.

t) Participa la comunicarea i cercetarea evenimentelor.

u) Intocmeste Registrul unic de evidenta a accidentatilor in munca, a incidentelor periculoase, a
accidentelor ugoare. a accidentailor in munca ce au ca urmare incapacitate de munca mai mare de 3 zile

lucritoare.
v) Elaboreaza rapoartele privind accidentele de munca suferite de lucritori, in conformitate cu

prevederile legale.
w) Urmareste realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de muncé, cu prilejul vizitelor de

control si al cercetdrii evenimentelor.

x) Colaboreaza cu lucritorii gi/sau reprezentantii lucritorilor, cumedicul de medicini a muncil,
in vederea coordondrii masurilor de prevenire si protectie.

y) Propune sanctiuni §i stimulente pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii atribufiilor in
domeniul securitatii §i sindtatii in munca.

z) Propune clauze privind securitatea si sdnatatea in munci 1a incheierea contractelor de prestari
de servicii cu alfi angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori straini.

aa) Asigura Jucrarile de secretariat ale Comitetului de securitate i sanatate in munca.

bb) Intocmeste necesarul de mijloace materiale pentru desfasurarea activitatilor de prevenire si
protectie si propune includerea acestora in buget.

cc) Aplica masurile de tehnica securitéii muncii §i PSI pentru personalul din subordine;

dd) Verifica si raspunde de implementarea normelor legale din domeniul calitaii mediului,
sAndtatii si securitafii in munca, prevenirea i stingerea incendiilor;

ee) Coordoneaza activitatea de supraveghere a starii de sanatate a salariatilor

Art.19. Compartiment Juridic cu structura de un post de executie de consilier juridic grad

profesional 1A studii superioare,
Consilierul juridic este subordonat directorului institutiei, avand urmatoarele atributil

principale:
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a) acorda consiliere juridica la solicitarea scrisd a compartimentelor de specialitate din cadrul
institutiei, pentru elaborarea documentelor interne si adreselor oficiale ce vor fi comunicate tericlor

persoane;
b) acorda consultantd juridica ori de cate ori este solicitat de citre conducerea institutict 1o toale

problemele ce {in de organizarea interna a institutiei;

¢) reprezintd institutia in fafa instantei judecatoresti in situatia unor litigii civile sau de orice
natura, in baza imputernicirii date de catre conducerea institutiei;

d) elaboreaza si semneaza de legalitate juridic toate contractele de orice naturd cu persoanele
fizice §i juridice ce intrd in relatii contractuale cu institutia, modul de implementare si executare al
contractului, apartinand responsabilitafii compartimentelor de specialitate care efectueaza sau incaseaza
plata, urmérirea $i receptia prestatiei artistice, urmarirea si receptia prestarii de servicii, predarea de
bunuri, si alte prestatii ce fac obiectul diverselor contracte;

¢) vizeaza din punct de vedere juridic emiterea deciziilor interne elaborate de citre compartimentul
resurse umane fatd de hotaririle uate de citre conducatorul institutiei (de sanctionare disciplinara,
desfacere a contractelor individuale de munca, de incadrare/promovare a salariatilor, de organizare a
concursurilor/examenelor, etc.), numai dupa ce cunoaste rezultatul cercetirii disciplinare prealabile, cét
si restul materialelor/legislatiei necesare documentarii sale, modul de aplicare a deciziei apartindnd
compartimentului de specialitate care a emis actul administrativ;

f) comunica in scris catre compartimentele de specialitate actele normative care intrd in vigoare
sau care se actualizeaza prin implementarea acestora in cadrul insitutiei;

g) elaboreaza impreuna cu compartimentul resurse umane urmitoarele documente: Regulamentul
Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare, alte norme de reglementare internd in relaiile de
munci cu angajatii;

h) realizeaza proiecte de decizii in baza notelor de fundamentare emise de compartimentele de
specialitate sau la solicitarea directa a directorului;

i) riaspunde la solicitarile serviciului financiar-contabil in vederea obtinerii unor informatii
privindu-i pe cei care nu si-au achitat obligatiile contractuale, urménd si intocmeascd toate actele
necesare (somatii de plata, notificari, etc.), in vederea recuperarii creantelor bugetare;

j) raspunde pentru executarea atributiilor conform obligatiilor stipulate in fisa postului, la
termenele fixate de conducerea institutiei;

k) executd orice alte sarcini repartizate de conducerea institutiei, conform pregatirii postului;

1) raspunde de respectarea prevederilor cuprinse in Regulamentul Intern, contractul individual
de munca, avand obligatia sa respecte §i alte sarcini de serviciu primite din partea conducerii, numai
sub rezerva legalitifii lor;

m)sesizeaza conducerea institutiei prin note informative cu privire la aspectele juridice ce tin de
legalitatea actiunilor de care are cunostinta in cadrul institutiei,

n) solicita oricarui compartiment sa i se puna la dispozitie orice material probator necesar
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completarii documentatiei utile in vederea sustinerii cauzelor in fata instantelor de judecata;

0) propune conducerii institutiei exercitarea cailor ordinare si extraordinare Je atac faid de

hotirarile pronunate de catre instantele judecatoresti:

p) analizeazd actele cu caracter juridic la solicitarea conducerii institutiei <i a cclorlalte
compartimente de specialitate in care i se cere opinia juridicd, conform statutului de consilier juridic;

q) redacteazd si semneaza actele juridice care se depun la instantele de judecatd de drept comun
(cereri de chemare in judecata, cai de atac, intampindri, note scrise, raspunsuri la expertize, note sau
concluzii scrise, etc, plangeri penale, denunturi, reclamatii, sesizari catre organele de cercetare penale
ale politiei judiciare, organelor de urmarire penali din cadrul parchetelor publice, etc.), cu informare
si consiliere si aprobarea conducerii institutiei;

r) participd in cadrul Comsiei de atribuire a achizitiilor publice, atunci cénd este numit si al
Comisiei de disciplind, atunci cand se efectucaza cercetarea prealabila disciplinard a angajatilor;

s) concepe, conform normelor de drept aplicabile si elaboreaza proiectele textelor privind
drepturile de autor specifice domeniului de activitate al institutiei, respectiv: contracte cu drept de
autor, de prestatii artistice, civile, comerciale, de achizitii de bunuri, servicii §i lucréri, sponsorizari,
donatii, parteneriat, acorduri de colaborare, alte diverse contracte, memorii, formulare, proceduri
operationale, etc., sau alte acte juridice incheiate de institutie cu persoane fizice sau juridice, le
definitiveaza dupa consultarea conducerii institutiei §i le semneaza strict din punct de vedere juridic;

t) participd, in baza nominalizarii directorului, la activitatea diverselor comisii de specialitate,
atunci cand legislatia o impune;

u) indeplineste orice alte atributii/obligatii specifice postului printr-o decizie emisa de directorul

institutiei.

Art.20. Serviciul Administrare Parc si Arta Monumentali functioneazi cu o structurd de un
post de personal contractual de conducere de sef serviciu §i 24 posturi de personal contractual de executie.
Atributiile Serviciului Administrare Parc si Artd Monumentala sunt :
a) Asigura organizarea activitatii personalului de intrefinere, controleaza si asigurd curdfenia in
parcul municipal;
b) Asigurd producerea materialului floricol si dentrologic calitativ si in cantitati stabilite prin
programul de productie;
c) Stabilegte necesarul de materie primé ( material semincer) pentru producerea rasadurilor;
d) Asigur conditii prielnice pentru producerea materialului dendrologic in vederea obtinerii unor
plante calitative;
e) Raspunde de intrefinerea corespunzitoare a serei;

f) Asigura masuri de combatere a daunitorilor din serd si a bolilor la plante, prin aplicarea de

tratamente fito sanitare adecvate;
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g) Participa la receptia cantitativa si calitativa a materialului dentrologic si floricol produs in sera

proprie:
h) Asigurd organizarea activitatii personalului de intretinere, controleaza si asigura curifenta

parcul municipal;
i) Participa la aducerea la indeplinire a programelor anuale de amenajare, reamenajare §i

intretinere a parcului municipal;

j) Asigurd buna intretinere §i conservare a materialului dendrologic si floricol;

k) Asigurd evidenta arborilor deja existenti, a celor nou plantati, precum si a celor taiati:

1) Intocmeste anual planul de plantare a materialului dendrologic pentru spatii verzi;

m)Elaboreaza programul de activitate siptimanal, lunar si trimestrial pentru amenajarea $i
intretinerea spatiilor verzi;

n) Intocmeste programe de taieri a arborilor uscati;

0) Executa interventii pentru Jucriri specifice de intretinere §i conservarea spatiilor verzi in functie
de sezon;

p) Asigurd deszipezirea aleilor, parcdrilor, pistelor din cadrul parcului municipal;

q) Raspunde de intretinerea, curafenia, igienizarea, paza §i monitorizarea spatiului aflat sub
administrare;

r) Organizeazi colectarea deseurilor si colecteaza selectiv materialele reciclabile;

s) Asigura achizitia, montarea si repararea mobilierului urban din cadrul parcului municipal;

t) Asigurd intretinerea si curatarea aleilor, pistelor i a parcérilor;

u) Asigurd vopsirea/trasarea cu vopsea a parcérilor §i a pistelor din cadrul parcului municipal;

v) Asigura repararea i intretinerea locurilor de joaca pentru copii si a celor de agrement/fitness
din cadrul parcul municipal;

w) Asigurd intretinerea si curdtarea lacului din administrarea parcului municipal;

x) Asigurd intretinerea, curafarea si repararea fantanilor arteziene din cadrul institutiei:

y) Repara si intrefine scena, precum si zona aferenta acesteia. Asigura organizarea de evenimente
in conditii optime, conform legislatiei;

z) Se asigurd ca accesul persoanelor pe patinoar se face conform procedurilor aprobate;

aa) Intretine si exploateaza patinoarul din cadrul institutiei;

bb) Identifica si solutioneaza problemele de utilitate, executarea la timp a lucrdrilor de intrefinere
si reparatii privind patinoarul din institutiei;

cc) Asigurd curdtenia in vederea bunei intretineri a patinoarului, cét si a spatiilor aferente
acestuia;

dd) Asiguri intrefinerea posturilor de paza si a grupurilor sanitare din cadrul institufiel;

ee) Intretine si repard bazinele de apa aflate in administrarea serviciului;

ff) Intretine, repara si dezvolta sistemul de irigare, sistemul de hidranti pentru incendiu, precum st
sistemul de api aferent toaletelor.
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gg) Réaspunde de buna functionare a echipamentelor clectrice si a instalafiilor electrice interioare
si exterioare;

hh) Efectueazi intrefincrea curentd pentru a mentine dispozitivele §i aparatele in stare de
functionare corectd, in conformitate cu procedurile si reglementarile in vigoare;

ii) Executa verificari asupra instalatiilor electrice, prin proceduri adecvate, in vederea respectirii
normelor SSM si stingere a incendiilor;

ij) Urmareste permanent respectarea parametrilor de calitate impusi prin procedurile specifice;

kk) Executda reparatii curente i reparatii capitale, conform normelor si normativelor in vigoare,
in ceea ce priveste sistemul electric;

11) Asigura si raspunde de respectarea prevederilor legale privind protectia mediului inconjurator;

mm) Asigurd conservarea si gestionarea patrimoniului din administrare;

nn) Completeaza si actualizeaza, ori de céte ori este necesar, atributiile individuale ale angaj atilor
din subordine, prin consemnarea in fisa postului, dupa prealabila aprobare a conducerii;

00) Propune si detaliz4, prin fisele de post ale personalului din cadrul serviciului, sarcinile si
atributiile concrete ale fiecirui angajat, necesare pentru indeplinirea responsabilitétilor si atributiilor
care revin serviciului;

pp) Intocmeste pontajele pentru personalul din subordine;

qq) Dispune sarcini de serviciu si decide in limitele legale ale atributiilor sale in obiectivele
stabilite prin fisa postului cu mentinerea obiectivelor de performanta cuprinse in acesta;

1) Se asigurd ca tot personalul din subordine va respecta legislatia specifica ;

ss)Evalueaza permanent personalul din subordine in scopul perfectiondri activitatii profesionale
si luarea masurilor operative tonfrrm compiteniel,

tt) Primeste, cerceteazi si rezolva in termen, reclamatiile din sfera sa de activitate;

uu) Administreaza, protejeaza si intrefine dotarile si utilititile necesare desfasurarii activitatilor
specifice;

vv) Intocmeste proiecte de hotarare privind desfasurarea activitatilor specifice serviciului;

ww) Duce la indeplinire hotararile de Consiliu local in limita competentelor serviciului;

xx) Intocmeste planul anual de achizitii al serviciului, apoi il transmite Compartimentului Resurse
Umane, Achizitii Publice si Contracte;

yy) Organizeaza si asigurd conditiile necesare realizdrii tuturor obiectivelor de investitii cuprinse
in programul de investitii. Urmareste realizarea acestor obiective §i receptioneaza obiectivele de
investitii finalizate;

7z) Asigurd desfisurarea in conditiile specifice legislatiei in vigoare a incasérii sumelor provenind
din inchirierea patinoarului, cat si din taxa de parcare;

aaa) Elaboreaz propuneri de buget;
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bbb) Intocmeste referate in vederea aproviziondrii cu materiale necesare desfagurarii activitatii

din cadrul Serviciului cét si referate pentru incheierea contractelor de furnizare servicii, conform

bugetului alocat;
cec) Urmareste circuitul referatelor intocmite;

ddd) Preia de la Compartimentul Resurse Umane, Achizitii Publice si Contracte Notele
Justificative si se asigurd cd achizitiile se desfasoara in conditiile mentionate in acestea. Urmareste
respectarea termenelor de livrare a bunurilor si verificd facturile emise de catre furnizori;

eee) Vizeaza in privinta realitdtii, regularitatii si legalitaii facturile furnizorilor de bunuri, servicii
sau lucrari, livrate/prestate, conform contractelor;

fff) Se asigurd de transmiterea lunard a documentelor financiare solicitate de cétre Serviciul

Financiar-Contabilitate;
ggg) Urmireste platile efectuate la nivelul serviciului si se asigura ca acestea se incadreaza in

bugetul aprobat;

hhh) Asigurd evidenta g.i' arhivarea documentelor la nivelul serviciului;

iii)Elaboreaza proceduri operationale, in domeniul specific de activitate;

jij)intocmeste Registrul de risc, Programul de obiective privind calitatea pe niveluri si functii
relevante si Lista activitatilor procedurate;

kkk) Asigurarea cunoasterii i aplicérii actelor normative de referinta in domeniul de activitate;

11l)intocmeste Regulamentul de Functionare al parcului municipal;

mmm) Transformé programele si strategiile stabilite de conducere in sarcini de lucru §i se
asigurd ca acestea si fie indeplinite intr-o manierd care s permitd atingerea obiectivelor stabilite-

respectarea cerintelor privind calitatea, protectia mediului;

nnn)  Asigurd cunoasterea, implementarea, mentinerea si imbunatairea eficacitatii Sistemului
de Management Calitate/Mediu in zonele coordonate, precum si corelarea activitatilor si tinerea sub

control ale interferentelor in cadrul proceselor, precum si atingerea indicatorilor de performanta;

000)  Exploateazi si intervine cu toate mijloacele aflate in dotare conform sarcinilor primite de
citre conducitorul ierarhic, asigurd mentinerea la stadiul de functionare a intregii aparaturi aflate in
exploatarea sa, conlucreazd cu personalul de executie (instalator/electrician) in domeniu pentru
indeplinirea obiectivelor, sarcinilor si lucrarilor de efectuat in domeniul sdu de activitate;

ppp)  Riaspunde de utilizarea la maxim a capacitatilor (utilaje proprii, for{a de munca, spatii sau
suprafete de lucru, etc.), de executarea la timp a lucrdrilor, precum si de calitatea acestora;

qqq)  Raspunde de confirmarea conform legilor a prestatiilor pe foile de parcurs, bonurile de
transport pentru mijloacele proprii de trasport, ce deservesc serviciul;

rrr) Intocmeste centralizatoarele de carburant in fiecare luné pentru fiecare utilaj folosit;

sss) Raspunde de incadrarea in consumurile specifice si justifica lunar consumul de materiale pe

culturi;
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ttt)Asigurd inventarierea anuali si ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale i valorilor
biinesti ce apar{in municipiului i administrarea corespunzatoare a acestora;
uuu) intocmeste documentele si documentatia privind inchirierile din cadrul serviciului. si

urmireste derularea contractelor;

vvv)  Raspundeca iesirea in exterior a oricarei adrese, situatii, planuri, etc.sa se faca numai cu
inregistrarea documentelor;

www) Rezolva corespondenta aferenti serviciului conform cu legislatia in vigoare;

xxx)  Prezintd, la cererea Directorului, rapoarte si informari privind activitatea serviciului in

termenul si forma solicitata;
yyy) Urmareste si raspunde de respectarea aplicdrii hotarérilor Consiliului Local si a celorlalte

acte normative privind domeniul sau de activitate;
zzz)Raspunde direct pentru calitatea lucrarilor executate precum si pentru executarea la termen a

acestora, de respectarea prevederilor legale in vigoare cat si pentru evitarea deficientelor de natura celor

constatate de organele de control;

Art.21. Compartimentul Administrativ Secretariat cu structura de 10 posturi de executie din
care un post de inspector de specialitate, studii superioare, grad profesional I, un post de inspector de
specialitate, studii superioare, grad profesional II, un post de secretar-dactilograf, treapta profesionala
IA studii medii, un post de magaziner studii generale, 2 posturi de sofer treapta profesionala I studii
generale si 4 posturi de ingrijitor studii generale, fiind subordonati directorului instituiei care au in
principal urméatoarele atributii :

(1)organizarea activititii specifice de administrative

a) Asigurd administrarea, exploatarea si intrefinerea bunurilor mobile si imobile aflate in
patrimoniul institutiei, in conformitate cu prevederile legale si cu contractul de administrare
incheiat cu municipalitatea.

b) Coordoneaza activitatea de intretinere $i functionare a cladirilor, instalatiilor electrice, sanitare,
termice, de gaze si a celorlalte utilitati aferente.

¢) Urmareste starea tehnica a imobilelor si instalatiilor, identifica necesitatile de reparaii curente §i
capitale §i propune masuri pentru remedierea deficientelor constatate.

d) Elaboreaza si fundamenteaza necesarul anual de cheltuieli pentru administrarea, intretinerea s
exploatarea bunurilor mobile si imobile, in vederea intocmirii proiectului de buget al institutiei.

e) Participd la elaborarea programelor de investifii §i reparatii, urmareste realizarea acestora §i
verificd respectarea termenelor si a conditiilor contractuale.

f) Coordoneaza gestionarea §i utilizarea mijloacelor de transport din dotarea institutiei, urmarind

exploatarea eficientd, intretinerea i efectuarea reviziilor tehnice obligatorii.
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)

h)

1)

3

k)

y

Intocmeste, actualizeaza si implementeaza proceduri operationale specifice domeniului
administrativ si tehnic, in conformitate cu legislatia aplicabila si cu sistemul de control intern
managerial.

Monitorizeazi derularea contractelor de mentenanta si service pentru instalatiile i echipamentele
aflate in administrarea institutiei i urmareste indeplinirea obligatiilor asumate de prestatori.
Urmireste efectuarea verificérilor, reviziilor si autorizarilor obligatorii pentru instalatiile si
echipamentele supuse controlului ISCIR, precum si pentru instalatiile de gaze, apa si alte utilitati.
Asiguri relatia cu furnizorii de utilitati si prestatorii de servicii si urmareste respectarea clauzelor
contractuale si a nivelului de calitate al serviciilor prestate.

Coordoneazi si urmireste indeplinirea masurilor privind apérarea impotriva incendiilor, situatiile
de urgentd, securitatea si sanatatea in munca. in colaborare cu persoanele desemnate i cu
autoritatile competente.

Activitdtile specifice administrativ-gospoddresti sunt impdrtite in trei categorii principale:

managementul documentelor, intretinerea tehnica si controlul costurilor.

m) Participd la receptia lucririlor de investitii, reparatii si intretinere si verifica conformitatea

n)

0)

p)

Q)

)

acestora cu documentatiile tehnice si prevederile contractuale.

intocmeste rapoarte, note de fundamentare, referate de necesitate si alte documente specifice
activititii administrative si tehnice.

Urmireste respectarea prevederilor contractului de administrare incheiat cu municipalitatea si
asigurd indeplinirea obligatiilor care revin institutiei in calitate de administrator al bunurilor
publice.

Propune masuri pentru utilizarea eficientd a resurselor materiale, energetice si financiare, in
vederea reducerii costurilor de exploatare §i a mentinerii in bune conditii a patrimoniului
administrat.

Se asiguri ci toate autovehiculele au toate documente obligatorii si monitorizeaza expirarea si
reinnoieste la timp asigurérile RCA, CASCO, rovinietele si inspectiile tehnice periodice (ITP),
tine evidenta expirarii permiselor de conducere sau a atestatelor profesionale (dupi caz).

Asigurd functionarea optima a fiecirui vehicul din institutie, verificd masinile la reviziile
periodice (schimb de ulei, filtre) si coordoneaza reparatiile in caz de avarii, controleaza achizitia,
montarea si depozitarea anvelopelor de iarna/vari si se asigurd cd maginile sunt echipate
corespunzator conform legislatiei rutiere (trusd medicald, triunghiuri reflectorizante, extinctor).
Monitorizeaza si optimizeazd cheltuielile generate de autoturismele institutiei, monitorizarea
carburantului, urmireste consumul mediu de combustibil pentru fiecare autovehicul s
centralizeaza bonurile/cardurile de alimentare.

Gestioneazd bugetul alocat pentru reparatii §i piese auto, propunand maisuri de reducere a
cheltuielilor si evidenta foilor de parcurs si centralizeaza si verificd documentele de deplasare

pentru a justifica utilizarea maginilor in interes de serviciu.
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u) Asigurd organizarea activitatii personalului de intretinere si curatenie, controleaza §i asigura
curd{enia in cladirile in care isi desfigoard activitatea precum si imprejurul acestora si in grupurile
sanitare din parcul municipal;

v) Gestioneza intreg patrimoniul institutiei (materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe, etc.).

w) Primeste, receptioneaza si depoziteaza toate bunurile de natura materialelor, obiectelor de
inventar, si a mijloacelor fixe primite de la furnizori conform documentelor specifice, asigurd
pastrarea in conditii optime a acestora si raspunde de conformitatea scriptica si faptica intre
documentele contabile si transferurile fizice;

x) Intocmeste fisele de magazie, organizeaza depozitarea bunurilor, completeaza bonurile de
consum si eliberareazi bunuri din gestiune cétre salariaii institutiei numai pe bazi de referat de
necesitate/alte documente aprobate de seful ierarhic;

y) Scoate din gestiune bunurile casate pe baza procesului verbal de casare, opereaza in sistemul
informatic precum si in fisele de inventar ale salariatilor operatiunile rezultate in urma casarii

realizate la nivelul institutiei;

7) Se asigurd de transmiterea lunard a documentelor financiare cétre Serviciul Financiar-

Contabilitate;

(2) organizarea activititii specifice de secretariat:
a) asigurd lucrdri de secretariat, efectueaza lucrari de dactilografiere i multiplicare a diferitelor
materiale din cadrul institutiei;
b) efectueazi legituri telefonice pentru conducerea institutiei;
¢) primeste, inregistreaza §i asigura arhivarea documentelor potrivit prevederilor legale;
d) asigurd evidenta documentelor primite/expediate prin posta;
e) realizeazi parteneriate de colaborare, scrisori de multumire, felicitari;
f) elibereazi diplome, atestate, adeverinfe etc;

g) di informatii utile persoanelor interesate de activitatea derulata in cadrul cursurilor/cercurilor

organizate de institutie;

Art.22 Formatia Pazi cu structura de 15 posturi de executie din care un post de sef formatie paza
studii medii si 14 posturi de paznic studii generale, are in principal urmdtoarele atributfii:

a) Organizeaza, conduce si controleaza activitatea de paza precum si modul de executare al
serviciului, respectiv pazirea cu vigilenta a obiectivului si a bunurilor din cadrul serviciului si sa asigure
integritatea acestora,

b) intocmeste planul de paza;

¢) Cunoaste locurile si punctele vulnerabile din perimetrul postului si itinerariul de patrulare pentru
a preveni orice faptd de naturd sd aduca prejudicii obiectivului pazit;

d) Cunoaste prevederile legale privind accesul in obiectiv si regulile stabilite in planul de paza:
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¢) la mésuri pentru prevenirea actelor ce tulbura ordinea si linistea publicd in vederea prevenirii
distrugerii §i degradarii de bunuri ce pot avea loc in raza postului de pazi;

f) Cunoaste sistemul de legatura intre agentii de paza, modul de actiune si cooperare a acestori cu
alte forte si in alte situatii si sa aplice cu strictete prevederile din planul de paza rei‘cr.i toare la alarmarea

dispozitivului in cazuri deosebite;
g) Supravegheaza prin patrulare periodicd a parcului si monitorizeaza zonele sensibile (cladiri

administrative, serd, locuri de joaca, etc.);

h) Observi si previne faptele de vandalism, previne distrugerea mobilierului urban, supravegheazi
echipamentele si instalatiile;

i) Identifica si raporteaza defectiuni sau distrugeri;

i) Intocmesc rapoarte si consemneaza incidentele in registrul de evenimente;

k) Informeaza superiorii asupra situatiilor aparute;

1) Asiguri paza, protectia spatiului si buna desfasurare a activitatilor sportive si de agrement;

m) Sesizeazd organele de drept in legatura cu orice fapti de natura sa prejudicieze obiectivul, iar

la nevoie si dea concursul pentru rezolvarea situatiei create.

Art.23. (1) Universitatea Populard "Dimitrie Gusti" este parte integrantd a Casei de Culturd

“on Luca Caragiale” a Municipiului Ploiesti si functioneaza ca un compartiment distinct in cadrul
institutiei, respectdnd prevederile Ordinului nr. 2.193 din 17 martie 2004 care face referire la aprobarea
regulamentului-cadru de organizare si functionare a universitatilor populare. Universitatea Populara
"Dimitrie Gusti" functioneaza ca o forma de invitamant popular, avand drept scop formarea unei
constiinte culturale ale cirei valori §i mentalitati sa reflecte continuitatea spiritualitatii roménesti,
integrati in modelul european de civilizatie.

fn cadrul Universitatii Populare "Dimitrie Gusti" sunt elaborate $i desfasurate proiecte in
domeniul educatiei permanente (economic, juridic, artistic, ecologic etc.) al culturii traditionale si al
creatiei populare contemporane, urmérind cu consecventa:

- dezvoltarea generald §i armonioasa a personalitétii umane;
transmiterea si asimilarea valorilor stiintifice, culturale si artistice, nationale si universale;

- educarea, civica, morald i economica;

- insusirea de cunostinte, deprinderi si abilitd{i pentru formarea, perfectionarea si/sau
reconversia profesionald, in vederea integrérii active pe piata muncii;

- insusirea de cunostinte, deprinderi si abilitafi artistico-culturale;

- imbogtirea nivelului de cunostinte in vederea asigurarii de sanse egale pentru integrarea in
societate;

. asimilarea standardelor sistemului informational in cadrul activitatilor organizate;

- dezvoltarea de forme de pregtire pentru servicii diverse, in raport cu nevoile specifice ale

comunititii in cooperare cu autoritatile publice, cu reprezentanti ai societétii civile, ai sindicatelor si ai
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patronatelor;

(2) Pentru indeplinirea obiectivelor sale, Compartimentul Universitatea Populard "Dimitrie Gusti

- cultivarea mestesugurilor, obiceiurilor si traditiilor;

- cooperarea cu institutii cultural-artistice din tara si din strainatate;

are urmitoarele atributii principale:

a)
b)
c)

d)

g

h)

i)
k)
1)

organizeazi si desfisoard activitati de educatie permanentd menite:

si dezvolte armonios personalitatea umana,

si imbogiteasca nivelul de cunostinte in vederea asigurdrii de sanse egale pentru integrarea in
societate;

s asigure asimilarea standardelor sistemului informational in cadrul activitatilor organizate:
organizeaza si desfagoara activitdti, proiecte si programe privind conservarea, transmiterea $i
insusirea valorilor morale, socioeconomice, cultural-artistice, stiinfifice si tehnice ale
comunitatii si/sau apartindnd patrimoniului national si universal;

organizeaza si/sau participa la activitafi de documentare, expozitii temporare sau permanente,
elaboreaza si promoveazi lucriri tehnico-stiintifice, turistice culturale;

organizeaz si desfasoard cursuri de educatie civica, morald, socioeconomice, juridice, stiintifice
si tehnice;

initiaza cursuri si/sau activititi in vederea insusirii de cunostinte, deprinderi si abilitati artistico-
culturale;

colaboreazi cu directiile de munca, organizatii sindicale §i profesionale, agenti economici, pe
bazi de contract, pentru organizarea de: cursuri de reconversie profesionald pentru someri,
cursuri de calificare in domenii solicitate de piata muncii locala (universitatile populare pun la
dispozitie baza materiala si specialigti, iar solicitantii, tematica cursurilor);

elibereazi atestate de absolvire a cursurilor, in conformitate cu legislatia in vigoare;

asigurd participarea la proiecte si schimburi culturale interjudeene, nationale si internationale;
organizeaza si realizeaza si alte activitati in conformitate cu obiectivele institutiei si cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;

organizarea de cursuri, ateliere, conferinte si programe educationale, spectacole de promovare a
tinerelor talente;

dezvoltarea de programe culturale pentru toate categoriile de varsta;

promovarea participarii active la viafa culturala.

coordoneaza si implementeaza activitati culturale si educationale in aer liber

organizeaza programe in cadrol parcului municipal

desfasoari: scoli de vard, ateliere creative outdoor, conferinte §i dezbateri in aer liber, activitafi

intergenerationale
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s) Programele de excelentd educationala si artistica sunt organizate si desfagurate in cadrul

Compartimentului Universitatea Populard "Dimitrie Gusti®, fara a constitui o structurd

organizatoricd distincta.

(3) Compartimentul Universitatea Populari "Dimitrie Gusti" organizeazd urmatoarele activitati
specifice:

a) activitii culturale, artistice, sociale, educative la nivelul municipiului si judetului;

b) educatie non-formald sub diverse aspecte: de la cursuri si cercuri artistice, cultural-educative si
tehnico-aplicative, la conferinte si dezbateri, simpozioane, cicluri tematice, concursuri, expozitii,
medalioane aniversare, omagieri $.a.

¢) cursuri/cercuri de sah. chitara si alte instrumente, limbi striine, arte vizuale etc;

d) constituie §i organizeaza cercuri/cursuri §i ateliere ( picturd, desen si modelaj, ateliere de creatie,
handmade, teatru pentru copii, dans modern, dans sportiv, dans de societate, chitard si alte
instrumente, roboticd, codare, scriere creativa pentru copii, oratorie etc);

e) proiecte educationale: Atelierele de creatie handmade pentru copii ( Atelierele de Paste si
Craciun) Targ de Arta stradald de Florii;

f) seminarii, evenimente cultural-educative, cicluri tematice, dezbateri (debate), conferinte publice
din domeniul: cultural, artistic, social, literar, medical, juridic, stiintific etc.

g) sepreocupi de infiintarea unor cluburi-ateliere de creatie (artd fotografica, astrologie, feng-shui,
ikebana, artd contemporand, arte vizuale, etc);

h) Activitati in domeniul tineretului: Participare la proiecte Erasmus+, Actiunea Cheie 1 §i Actiunea
Cheie 2, Workshopuri, training-uri, Ziva Nationala a Tineretului/Ziuva Internationald a
Tineretului, seminarii, ateliere de formare, prelegeri/dezbateri, campanii de constientizare,
educatie civicd, drepturile omului, activitati commune cu structurile asociative de tineret din
Ploiesti si din tara, activitati artistice de/pentru tineret (muzicd folk, dans contemporan, arta
teatrald etc.), spectacole Tinere talente, etc.

i) Program cultural-educativ pentru seniori — activitati artistice, educationale si recreative destinate
persoanelor de varsta a treia” curs de dans si canto, teatru si handmade, activitati pentru sanatate,
percutie/ Festivalul de Romante, activitati Club seniori, etc;

j) Program destinat persoanelor cu dizabilitati, intitulat ,,Arta Incluziunii — activitdti creative §i
educative pentru persoane cu dizabilitafi (handmade, creatie artistica, canto/percutie si activitati
senzoriale, concursuri, spectacole )

(4) O mare parte dintre conferinte, seminarii, dezbateri, evenimente cultural-educative se vor
sustine sub forma unor “lectii deschise”, in cadrul unitatilor de invifamant ploiestene, la solicitarea
acestora.

(5) Pentru a se adresa unui public cat mai numeros, institutia incheie parteneriate de colaborare
cu institutiile de cultura si invatamant.

23



(6) Universitatea Populard "Dimitrie Gusti" are un Consiliu Stiintific format din profesori,
artisti, specialisti in diverse domenii: literaturd si artd, istorie, stiinfe juridice, protectia mediului,
medicind si educatie pentru sanatate, psihologie. stiinte despre om §i societate etc.

(7) Pentru exercitarea atributiilor ce-i revin §i realizarea activitatilor specifice. Universitatea
Populard "Dimitrie Gusti" colaboreazd cu institutii de specialitate, organizatii neguvernamentale,

persoane juridice de drept public sau privat si cu persoane fizice, fard a exprima interesele nici unei

formatii ori grupari politice.

CAPITOLUL V:Bugetul de venituri si cheltuieli

Art. 24 (1)Casa de cultura este finantata din venituri proprii §i din alocatii de la bugetul local.

(2)Casa de culturi are plan propriu de venituri si cheltuieli, care se elaboreaza anual si se aprobd
de consiliul local.

Art. 25 Veniturile extrabugetare se obtin din activitati realizate direct de casa de culturd, si anume
din:

a)incasari din spectacole, proiectii de filme, discoteci i videodiscoteci;

b)inchirieri de sali §i bunuri,

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

d)taxe de inscriere la cercuri si cursuri proprii sau ale universitatilor populare;

¢)difuzarea unor publicatii proprii sau de altd productie din domeniul culturii populare, educatiel
permanente, stiintei si literaturii, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

fjincasari din expozitii si din valorificarea unor creatii populare realizate pe orice fel de suport, cu

respectarea dispozitiilor legale in materie;
g)prestarea altor servicii (culturale, de educatie permanenta etc.) ori activitdti, in conformitate cu

obiectivele si atributiile institutiei, in conditiile legii.
CAPITOLUL VI:Dispozitii finale

Art. 26 (1)Casa de cultura dispune de stampild si sigiliu proprii.

(2)Casa de culturi are arhiva proprie in care se pastreazd, conform prevederilor legale:
- actul normativ de infiintare;
- procesele-verbale ale sedintelor consiliului consultativ;

- documentele financiar-contabile, planul si programul de activitate, dari de seama si situatii
statistice;

- carespondenta;

- alte documente, potrivit legii.
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Art.27. In Casa de Culturd “lon Luca Caragiale” a Municipiului Ploiesti sunt respeciate
dispozitiile Legii nr.202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei §i bérbafi, republicasa, cu
modificirile si completirile ulterioare, Legii nr.52/2003 privind transparenfa decizionala in
administragia publica, republicatd, cu modificarile §i completérile ulterioare, Ordonantei Guvernului
nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata, cu
modificirile si completarile ulterioare, precum si Legii nr.190/2018 privind masuri de punere in aplicare
a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera

circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia

datelor)

Art. 28 (1)Prezentul regulament se completeaza de drept cu actele normative in vigoare.
(2)Directorul casei de culturd, in baza prezentului regulament i cu respectarea dispozitiilor legale

in vigoare, elaboreazd Regulamentul intern al institutiei.

(3)Orice modificare si completare a prezentului regulament vor fi propuse de director, in vederea

aprobdrii de cdtre autoritatea deliberativa (tutelard).
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