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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

CENTRUL JUDETEAN PENTRU CONSERVAREA SI PROMOVAREA CULTURII
TRADITIONALE ILFOV

CAP.I. DISPOZITII GENERALE

ART.1. Prezentul regulament stabileste normele de organizare si functionare ale Centrului

Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Ilfov, denumit in continuare
Centrul;

ART.2. Centrul este un agezimant cultural, institutie publicd de culturd de interes judetean, cu
personalitate juridica, care desfigoara activitati in domeniul cultural, de informare si de educatie
permanentd, reprezentand servicii culturale de utilitate publica, cu rol in asigurarea coeziunii
sociale si a accesului la informatie;

ART.3. Centrul functioneazi ca institutie bugetara in subordinea Consiliului Judetean Ilfov care-i
asigurd baza materiald si resursele necesare, potrivit responsabilitatilor ce-i revin prin lege;

ART.4. Misiunea Centrului constd in promovarea culturii si artei nafionale si universale,
satisfacerea nevoilor culturale comunitare prin oferirea de produse si servicii culturale in scopul

cresterii gradului de acces si participare a cetéfenilor la viafa culturald §i organizarea manifestirilor
culturale si artistice cu acces pentru toate categoriile sociale;

ART.5. Centrul a fost infiinfat in baza Hotarérii Consiliului Judetean Ilfov cu nr. 32/02.08.2004
cu modificarile si completarile ulterioare gi functioneaza conform prevederilor OUG. nr. 118/2006
privind infiintarea, organizarea si desfagurarea activitétilor agezamintelor culturale si Ordonantei

nr. 21/2007 privind institutiile §i companiile de spectacole sau concerte, precum si desfasurarea
activitatii de impresariat artistic;

CAP.II. SCOPUL, PRINCIPIILE SI OBIECTIVELE DE ACTIVITATE

ART.6. (1) Centrul a fost infiintat cu scopul de a oferi produse si servicii culturale ca elemente ale
dezvoltarii si regenerdrii sociale a comunitétilor;
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(2) Prin activitadtile desfagurate, Centrul asigura conservarea, promovarea i valorificarea

culturii;

ART.7. Centrul isi desfasoars activitatea respectand:
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Principiul autonomiei culturii si artelor;

Principiul libertatii de gandire si expresie;

Principiul primordialitatii valorii si a sansei egale la culturd fira deodebire de
nationalitate, etnie, sex, religie, orientare politicd sau situatie sociald

ART.8. Obiectivele principale ale activitatii Centrului sunt:
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Organizarea activitailor de promovarea a culturii si artei nationale §i universale de
dezvoltare si afirmare a responsabilitatilor creatoare ale populatiei judetului Ilfov
in domeniile cultural- artistice si recreativ- distractive;

Oferirea de produse si servicii culturale diverse pentru satisfacerea nevoilor
culturale comunitare, in scopul cresterii gradului de acces i de participare a
cetatenilor la viata culturali;

Oferirea de servicii culturale si activitati de promovare a turismului cultural de
interes local sau de petrecere a timpului liber, menite si satisfacid nevoile
comunitatii si sd creasca gradul de participare al cetéfenilor la viata culturala;
Conservarea, cercetarea, protejarea, transmiterea, promovarea §i punerea in valoare
a culturii traditionale si a patrimoniului cultural imaterial;

Sustinerea expozitiilor temporare sau permanente, evenimentelor culturale cu rol
educativ si/ sau de divertisment: festivaluri, concursuri, tArguri, seminarii sau altele
asemenea;

Péstrarea traditiei si cratiei populare ca fenomen viu §i tezaurizarea ca document
cultural;

Dezvoltarea culturii contemporane si valorificarea ei in viata culturald prin diferite
forme de exprimare artistica;

Promovarea bunurilor culturale traditionale sau contemporane §i integrarea lor ca
marca a identitdfii etno- culturale, in circuitul national si international de valori;
Perfectionarea metodicd a activitatii agezamintelor culturale in domeniile de
activitate solicitate;

Realizarea unor lucrdri de specialitate, materiale foto, audio §i video pentru
integrarea in circuitul national de valori si pentru participarea la intilniri intre
specialisti §i publicarea lor in publicatii de interes local cu caracter tehnico-
stiintific;

Dezvoltarea de schimburi culturale, parteneriate etc. in care si fie valorificate
creatiile Centrului la nivel judetean, national si international.




ART.9. (1) Centrul isi desfagoard activitatea pe bazi de programe si proiecte elaborate de
conducerea acestora, in concordanti cu strategiile culturale si educativ- formative stabilite de
autoritatea in subordinea carora functioneaz:

(2) Pentru realizarea activitatilor specifice din programe si proiecte, Centrul poate colabora
cu institutii publice, ONG-uri, persoane fizice si juridice de drept public sau privat etc.

CAP.IIl. COMPETENTE SI ATRIBUTII

ART.10. Pentru indeplinirea acestor obiective Centrul exerciti prin personalul siu urmiatoarele
atributii:

% Duce la indeplinire programul anual de activitai aprobat de Consiliul Judetean Ilfov;

% Initiazd masuri stimulative pentru protectia valorilor culturale si ale artelor, avand
competenta de a organiza concursuri, festivaluri sau alte forme de spectacol si de a acorda
premii, in conformitate cu legile si normele in vigoare;

** Asigura asistentd metodici de specialitate si de stimulare si valorificare a traditiei populare
cat si altor institutii, societéti si organizatii cu preocupari in domeniu;

¢ Dezvoltd parteneriate cu institutii i centre stiintifice din {ard si strainatate in vederea
consevaril, arhivérii §i promovérii culturii traditionale;

* Incurajeazi dezvoltarea culturii contemporane prin promovarea tinerilor compozitori,
interpreti, artigti plastici si scriitori;

¢ Desfésoara activitafi de culegere, editare, publicare §i difuzare a materialelor stiintifice

specifice domeniilor de activitate ale Centrului;

Contribuie la formarea artistilor si a mesterilor populari si la atestarea lor prin cursuri de

formare;

% Initiazd §i realizeazi programe culturale, stiintifice si artistice in domeniul culturii
nationale si universale pentru valorificarea patrimoniului cultural §i promovarea lui in
circuitul national si international de valori;

% Promoveazd genuri artistice diverse, artigti locali, nationali si internationali, in judetul

[Ifov.

ART.11. In indeplinirea competentelor si atributiilor, Centrul colaboreazi cu instituttii i centre
stiintifice de profil, institutii de anvatamant superior, institutii de cult, muzee etnografice si de art3,
uniuni de creatie, institutii profesioniste de artd, scoli §i licee, fundatii si societati culturale,
publicatii si edituri, mijloace de comunicare in masi si altele.

ART.12. Activitatea Centrului se materializeazi in:

** Educatia in §i prin culturd si formarea continui in domeniul artelor, spectacolului gi
mestesugurilor;
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Activitate de consiliere §i de acordare de asistentd de specialitate in domeniul artei si
culturii;

Valorificarea culturii locale, nationale si internationale prin concursuri, expozitii, gale,
tabere, saloane, tirguri, spectacole, festivaluri, sarbdtori, colocvii, simpozioane, saloane,
aniversdri, omagieri, schimburi de experienta culturale, stiintifice, turnee si alte actiuni de
stimulare §i promovare a creativitatii in toate genurile artei sl a creatiei artistice;
Publicarea de monografii, culegeri, antologii, albume, fonograme, videograme si alte
lucréri de profil;

Protectia §i promovarea valorilor autentice ale culturii si artelor, combaterea poluarii si
degradarii acestora, promovarea turismului cultural de interes local;

Conservarea, culegerea si cercetarea in domeniul culturii, al creatiei traditionale si
contemporane, a organizérii se sesiuni stiintifice, simpozioane, colocvii, saloane, expozitii
si alte actiuni de valorificare publica a acestora.

CAP.IV. STRUCTURA ORGANIZATORICA. PERSONALUL SI CONDUCEREA

ART.13. (1) Structura organizatoric, statul de functii, organigrama si bugetul Centrului se aproba
prin Hotarérea Consiliului Judetean Ilfov, in raport cu obiectivele s1 programele stabilite, astfel
incat sa poati fi indeplinite corespunzitor toate activitatile specifice.

(2) Organigrama Centrului este constituita din urmitoarele compartimente:

Conducerea — Director/ Manager;

- Director adjunct;
- Contabil gef;

Compartimentul Financiar — Contabilitate, Resurse-Umane

Compartimentul Administrativ si Secretariat:

Compartimentul Juridic Derulare Contracte si Achizitii;

Compartimentul Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale;

Compartimentul Informare Cultural si Educatie Permanenta;

ART.14. (1) Functionarea institutiei se asigura prin activitatea personalului angajat cu contract
individual de munca, pe perioadi nedeterminati sau determinatd, in functii de specialitate, in
functii tehnice §i administrative, precum §i prin activitatea unor persoane care participa la
realizarea programelor si proiectelor culturale in baza unor contracte incheiate potrivit prevederilor
legale privind dreptul de autor si drepturile conexe sau in baza unor con reglementate de Codul

civil.
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(2) Incadrarea personalului cu contract individual de munci pe perioadéd nedeterminati se face pe
bazd de concurs sau examen, in conditiile legii.

(3) Prin exceptie de la prevederile alin.(2), in cazul personalului incadrat pe perioadd determinats,
pe durata desfasurarii unui program sau proiect, incheierea contractelor de munci se poate face gi
in mod direct, prin acordul pértilor.

ART.15. (1) Conducerea Centrului este asiguratd de un director/ manager, conform prevederilor
Contractului de management incheiat cu autoritatea, Consiliul Judetean [lfov;

(2)Angajarea directorului/manager asezimintelor culturale , institutii publice, se face pe
baza sustinerii unui concurs de proiecte de management, cégtigétorii urménd sd incheie un contract
de management , in conformitate cu prevederile legii;

(3)Contractul de management va contine programele si proiectele minimale pe care
directorul/managerul se angajeazi si le realizeze;

(4) Numirea si eliberarea din functie a directorului/ manager al Centrului se fac prin
dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean Ilfov, in urma sustinerii si castigdrii concursului de
proiecte de management, desfisurat conform legii;

(5)In cazul in care directorul/ managerul define o functie de executie sau de conducere in
cadrul institutiei ori in alta institutie de culturd, contractul individual de munci pentru functia
respectiva se suspenda pe durata deruldrii contractului de management;

(6)Pentru activitatea depusi conform dispozitiilor contractului, mdirectorul/ managerul
beneficiazd de o remuneratie lunard al cdrui cuantum brut este cel corespunzdtor functiei de
director/ managerdin care se refin impozitul §i contributiile la bugetul asiguririlor sociale de stat;

(Din situatia incetdrii contractului de management, autoritatea desemneaza prin ordin sau
dispozitie 0 persoand competentd si asigure managementul institutiei publice de culturd, in
maximum 5 zile de la data constatdrii incetérii contractului de management gi organizeazi un nou

concurs de management in maximum 120 de zile calendaristice de la desemnarea managerului
interimar;

(8) Managerul/Directorul Centrului indeplineste urmatoarele atributii principale:

* Elaboreaza si propune spre aprobare autoritatii proiectul de buget al institutiei;

+* Decide asupra modului de utilizare a bugetului aprobat al institutiei, conform prevederilor
contractului de management, cu respectarea prevederilor legale, fiind ordonator de credite
pentru bugetul acesteia;

% Selecteaza, angajeaza §i concediaza personalul salariat. Incadrarea personalului cu contract

individual de munci pe perioads nedeterminata se face pe bazd de concurs sau examen, in

conditiile legii. Prin exceptie. in cazul personalului incadrat pe perioadd determinati, pe




durata desfégurarii unui program sau proiect, incheierea contractelor de munci se poate
face si in mod direct, prin acordul partilor;

Negociaza clauzele contractelor de munc in conditiile legii;

Negociazd clauzele contractelor incheiate conform codului civil sau. dupé caz, conform
legilor speciale;

Reprezintd institutia in raport cu tertii;

Incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, in limitele de competentd stabilite
prin contractul de management cu Institutii, Asociatii, Fundatii, Persoane Fizice
Autorizate,S.A., S.R.L, etc.;

In exercitarea atributiilor sale, managerul poate incheia contracte individuale de munci pe
duratd determinatd, contracte incheiate potrivit Codului civil, precum §i contracte privind
dreptul de autor si drepturile conexe, fira ca durata acestora si depeseasca cu mai mult de
un an durata contractului de management;

Asigura implementarea proiectului managerial §1 prezintd anual sau la cererea autoritaii
raportul de activitate;

Asigurd dezvoltarea si implementarea codului intern si managerial referitor la organizare,
managementul resurselor, eticd, deontologie si integritate;

Propune modificarea organigramei, a statului de functii si a regulamentului de organizare
si functionare ale institutiei, supunandu-le spre aprobare Consiliului J udetean Ilfov;
intocmeste Regulamentul Intern al Centrului si il negociati cu reprezentantii angajatilor;
Aproba calificativele si modificirile salariale, dupd caz, conform reglementarilor in
vigoare;

Dezbate si aproba desfasurarea unor manifestari de anvergurd care nu au fost incluse in
planul anual de activitii;

Asigurd perfectionarea personalului Centrului prin participarea acestuia la cursuri de
perfectionare si specializare;

Aproba planificarea §i efectuarea concediilor de odihng de citre salariati;

Aplica actele normative si administrative in vigoare pentru buna desfisurare a activitatii
Centrului;

Aprobd decizii de angajare, de modificare si de incetare a contractelor individuale de
muncd, promoveaza, recompenseazi §i sanctioneazi personalul din subordine conform
normelor legale in vigoare;

Ia orice alte masuri pe care le consider necesare pentru buna desfésurare a activitatii in
limitele prevazute de lege;

Indeplineste orice alte atributii stabilite de ordonatorul principal de credite stabilite in
forma scrisd in contractul de management.

Isi desfasoara activitatea in principal, pe baza de programe si proiecte elaborate in cadrul
institutiei, in concordanti cu strategiile culturale §i educativ — formative stabilite de
autoritdtile sau de institutiile in subordinea cirora functioneazi;

Implementeaz strategii de dezvoltare a activitétilor institutiei;
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Aprobd referatele, deciziile internc, rapoartele, fisele de evaluare a performantelor
individuale ale salariatilor, pontajele etc;

Coordoneaza organizarea de cursuri de educatic civica, de educatie permanentd si formare
profesionald continui;

Propune spre aprobare proinovarea personalului din subordine in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

Raspunde de implementarea si aplicarea Codului controlului intern/ managerial in cadrul
Compartimentelor pe care le coordoneaz;

Se ocupid de educatia permanenti si formarea profesionald continui de interes comunitar
in afara sistemelor formale de educatie;

in exercitarea atributiilor sale managerul/directorul — managerul emite decizii;

(10) Directorul adjunct — isi desfisoars activitatea in subordinea managerului st exercitd
urmétoarele atributii principale:

isi desfigoara activitatea in principal, pe bazd de programe si proiecte elaborate in cadrul
institutiei, in concordantd cu strategiile culturale si educativ — formative stabilite de
autoritatile sau de institutiile in subordinea cirora functioneazi;

Asigurd buna desfasurarwe a actwlté.t:lor ce duc la mdephmrea obiectivelor stabilite de
cétre director/ manager;

Implementeazi strategii de dezvoltare a activitafilor institutiei;

Coordoneaza activitatea institutiei la cererea directorului/ managerului;

Verificd §i avizeazd referatele, deciziile interne, rapoartele, figele de evaluare a
performantelor individuale ale salariatilor, etc;

Coordoneaza organizarea de cursuri de educatie civicd, de educatie permanenti si formare
profesionald continua;

Propune spre aprobare promovarea personalului din subordine in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

Raspunde de implementarea si aplicarea Codului controlului intern/ managerial in cadrul
Compartimentelor pe care le coordoneazs;

Se ocupd de educatia permanentd si formarea profesional3 continud de interes comunitar
an afara sistemelor formale de educatie;

Indeplineste orice alte atributii stabilite de ordonatotul principal de credite stabilite in
forma scrisd in fisa postului;

ART. 16. Contabilul sef are in subordine Compartimentul Financiar- Contabilitate, Resurse-
Umane g1 Compartimenwl Administrativ i Secretariat , iar acesta indeplineste urmatoarele
atributii principale:

(1) Financiar-Contabilitate:
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Avizeaza deciziile, referatele. contracteie, achizitiile, etc. intocmite in cadrul ;
intocmeste si supune spre aprobare dircctorului, situatiile financiare ale mstltuglel
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Implementeaza i actualizeazi Codul de control intern/ managerial in compartimentul din
care face parte avénd calitatea de presedinte in comisia de monitorizare;

intocmeste exercitiul financiar- contabil care incepe la data de 1 januarie si se incheie la
data de 31 decembrie a fiecarui an, cu respectarea legislatiei in vigoare;

Detine si exercitd viza de control financiar preventiv in conformitate cu prevederile legale
in vigoare, asupra operatiunilor stabilite, fiind prima persoand desemnati, prin decizia
internd a conducétorului institutiei cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

Propune masuri pentru imbunitatirea activitdfii financiar- contabile a institutiei si pentru
buna pregitire a personalului din subordine;

Réspunde, organizeaza si urmdreste evidenta contabila §i executia bugetara, potrivit
reglementdrilor in vigoare;

Urmédreste situatia debitelor restante, ia masurile necesare pentru incasarea acestora si
informeaza conducerea institutiei in acest sens:

Organizeaza si raspunde de efectuarea inregistrarilor financiar- contabile;

Organizeaza §i raspunde de efectuarea inventarierilor periodice ale patrimoniului
instituiei, de instruire a comisiilor de inventariere si casare, inregistreaza, verifica i
valorificé rezultatele apoi informeaza in scris conducerea institutiei cu privire la rezultatele
activitatii de inventariere;

Verificd, avizeazi statele de salarii lunare si pontajele privind prezenta salariatilor la
serviciu;

Urmareste situatia debitelor restente, ia masurile necesare pentru incasarea acestora si
informeaza conducerea institutiei in acest sens;

Verifica operatiunile de deschidere si inchidere a conturilor anuale;

Analizeazd lunar stadiul executiei creditelor bugetare, constatand nevoi suplimentare sau
disponibilizari de credite si informeazi conducerea institutiei;

Réspunde de buna gestionare a bugetului institutiei, accesarea si administrarea judicioasi
a bugetelor alocate pentru programele si proiectele aprobate de ordonatorul principal de
credite, in conformitate cu prevederile legale in vigoare si informeazi conducerea
institutiei;

Asigurd indeplinirea conditiilor legale privind constituire garantiilor gi retinerea ratelor
persoanelor responsabile cu gestiunea si caseria;

Inregistreazi documentele pentru acordarea vizei de control financiar preventiv in
»Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv”;
Coordoneaza i raspunde de activitatea personalului din Compartimentul Administrativ;
Efectueaza inregistrarile in sistemul FOREXEBUG;

Efectueazi evaluarea anuali a performantelor, salariatilor din subordine;

indeplineste si alte atributii specifice functiei, stabilite prin fisa postului, repartizate de
conducerea institutiei;

Asigurd realizarea oricdrei lucrdri de planificare financiar bugetara la termenele si in
conditiile prevézute de legislatia in vigoare;




L)
oo

A
0'0

»
9

L)
o

Yo

hS

»,
0‘0

».
b4

*
ode

»,
0‘0

).

9
0."

7
0.’

. »,
0.0 o

* e

*
0.0

L
Xd

-

Q.‘

intocmeste si transmite situatiile specifice catre Institutul de Statistica;

Tine evidenta tehnico- operativi a obiectelor de inventar, mijloacelor fixe, materialelor,
conform reglementirilor in vi goare;

Efectueazi operatiuni de incasiri si plati prin caseria institutiei, cu respectarea prevederilor
legale;

indeplineste atributiile legate de efectuarea varsamintelor;

Réaspunde de inregistrarea, organizarea $i pastrarea documentelor ce alcdtuiesc arhiva
institutiei;

Asigurd si raspunde de intocmirea documentelor de casa, precum s§i de manipularea,
pastrarea si distribuirea numerarului;

Tine evidenta, intocmegte si verifica corectitudinea completarii ordinelor de deplasare
dispuse de conducerea institutiei;

Reprezinti institutia in raporturile cu Trezoreria Ilfov;

intocmeste ordinele de plati si efectueaza viramentele citre beneficiari;

Tine evidenta sintetica si analitica a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, materiale,
debitori, creditori, furnizori, a cheltuielilor curente pe capitole si subcapitole;
fndeplineste si alte atributii specifice functiei, stabilite prin fisa postului de catre
conducerea institutiei.

Resurse-Umane:

intocmeste, actualizeazi si aduce la cunostinta salariatilor a Regulamentuluj de Organizare
s1 functionare, a Regulamentuluj Internsi al Codului etic si de conduiti al personalului din
cadrul institutiei;

fntocmeste statele de plata lunare privind salariile si le supune spre aprobare contabilulu
sef si directorului;

Gestioneaza dosarele profesionale ale salariatilor institutiei:

Gestioneaza Registrul General de Evidentd al Salariatilor in format electronic §i asiguri
transmiterea acestuia la Inspectoratul Teritorial de Munci Ilfov;

Organizeaza conform legislatiei in vigoare, concursurile/ examenele pentru ocuparea
posturilor vacante din cadrul institutiei la propunerea compartimentelor sau birourilor din
care acestea fac parte cu aprobarea conducerii institutiei;

intocmeste §1 fine evidenta figelor de post si asigurd corelarea cu atributiile din R.O.F.;
Asigurd intocmirea g prelungirea valabilitatii legitimatiilor de serviciu $i urmdreste
feCuperarea acestora la incetarea raporturilor de munc ale salariatilor;

Elibereazi la cererea salariatilor adeverinte privind certificarea vechimii in munca sau
certificarea calitatii de salariat;

fntocme$te deciziile privind modificarile salariale ale personalului din cadrul institutiei si
le supune spre aprobare contabilului sef, consilierului juridic si conducerii institutiei;




fndeplineste atributiile ce decurg din aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, raspunde de relatia cu societatea civila;

Asigurd informarea publicului despre activitatea institutiei;

Elaboreazi in termenul prevazut de lege, raspunsul la petitiile repartizate spre solutionare
de cétre managerul/directorul institutiei;

Urmireste expedierea raspunsului catre petitionar si se ingrijeste de clasarea s1 arhivarea
petitiilor;

Asigurd din oficiu si la cerere, accesul la informatiile de interes public in conditiile legii;
Indruma solicitantii pentru obfinerea de informatii, catre compartimentele din cadru]
institutiei;

Colaboreaza cu structurile de specialitate din structura institufiei, in vederea comunicirii
in seris a raspunsurilor la solicitdrile de informatii de interes public, in conditiile legii si cu
respectarea termenelor prevazute de lege;

Redacteaza raspunsul citre solicitant, atunci cand informatia solicitat este de natura celor
care se acordd din oficiu, precum gi motivarea intarzierii furnizarii informatiei ori a
respingerii acestora in conditiile legii;

Tntocmeste raportul anual privind accesul la informatiile de interes public potrivit legii si
urmdreste publicarea acestuia pe site-ul institutiei;

Asigura evidenta petitiilor repartizate pe structurile din cadrul institutiei;

Realizeaza activitatea de monitorizare a solicitdrilor, a petitiilor si a oricaror documente si
informatii primite, de repartizare a acestora citre compartimentele din cadrul institutiei sau
citre alte institufiei in a ciror sfers de competentd intra problematica
petitiilor/solicitérilorrespective §1 de redactare a rispunsului citre solicitanti;

Preia si inregistreaza, potrivit reglementirilor in vigoare, cererile, reclamatiile, sesizirile
sau propunerile formulate in scris sau prin posta electronica;

indeplineste §i alte atributii specifice functiei, stabilite prin fisa postului de citre
conducerea institutiei.

(4)Secretariat:

Asigura inregistrarea corespondentei oficiale transmise/ primite de institutie in registrul
privind intrarea si iegirea corespondentei, o prezinti conducerii;

Asiguri repartizarea documentelor inregistrate catre departamentele din cadrul institutiei,
in functie de rezolutia pusa de citre Manager/ director:

Asigurd multiplicarea materialelor si lucrdrilor pentru conducerea institutiei;

Expediazd corespondenta primita in acest sens atat postal cét si prin fax la termenele
stabilite si inregistreaza operatiunea in borderoul de expediere a corespondentei;
Réspunde de functionarea copiatorului conform instructiunilor prevazute in manualul de
utilizare al aparatului, sesizand in scris orice defectiune care apare;

Urmdreste primirea publicatiilor la care institutia este abonati;
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Tndepline&e atributiile ce decurg din aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, raspunde de relatia cu societatea civili;

Asigura informarea publicului despre activitatea institutiei;

Elaboreaza in termenul previzut de lege, raspunsul la petitiile repartizate spre solutionare
de cétre managerul/directorul institutiei;

Urmiéreste expedierea raspunsului cétre petitionar si se ingrijeste de clasarea si arhivarea
petitiilor;

Asigura din oficiu si la cerere, accesul la informatiile de interes public in conditiile legii;
indruma solicitantii pentru obtinerea de informatii, catre compartimentele din cadrul
institutiei;

Colaboreazi cu structurile de specialitate din structura institutiei, in vederea comunicarij
in seris a raspunsurilor la solicitirile de informatii de interes public, in conditiile legii si cu
respectarea termenelor previzute de lege;

Redacteaza raspunsul citre solicitant, atunci cand informatia solicitats este de natura celor
care se acordd din oficiu, precum §i motivarea intarzierii furnizarii informatiei ori a
respingerii acestora in conditiile legii;

fntocmeste raportul anual privind accesul la informatiile de interes public potrivit legii si
urméreste publicarea acestuia pe site-ul institutiei;

Asigurd evidenta petitiilor repartizate pe structurile din cadrul institutiei;

Realizeaza activitatea de monitorizare a solicitdrilor, a petitiilor si a oriciror documente si
informatii primite, de repartizare a acestora citre compartimentele din cadrul institutiei sau
catre alte institutiei in a cdror sferda de competentd intrd problematica
petitiilor/solicitarilorrespective si de redactare a rispunsului citre solicitanti;

Preia si inregistreaza, potrivit reglementdrilor in vigoare, cererile, reclamatiile, sesizarile
sau propunerile formulate in scris sau prin postd electronici;

indeplineste si alte atributii specifice functiei, stabilite prin fisa postului de citre
conducerea institutiei.

(4)Secretariat:

Asigurd inregistrarea corespondentei oficiale transmise/ primite de institutie in registrul
privind intrarea si iesirea corespondentei, o prezintd conducerii;

Asigura repartizarea documentelor Inregistrate citre departamentele din cadrul institutiei,
in functie de rezolutia pusa de citre Manager/ director;

Asigurd multiplicarea materialelor si lucririlor pentru conducerea institutiei;

Expediaza corespondenta primitd in acest sens atét postal cat si prin fax la termenele
stabilite si inregistreaza operatiunea in borderoul de expediere a corespondentei;
Réspunde de functionarea copiatorului conform instructiunilor prevézute in manualul de
utilizare al aparatului, sesizand in scris orice defectiune care apare;

Urmdreste primirea publicatiilor la care institutia este abonati;
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Tine evidenta si arhiveaza documentele de la nivelul secretariatului institutiei in vederea
predarii acestora la arhiva institutiei;

indeplineste si alte atributii specifice functiei, stabilite prin fisa postului de catre
conducerea institutiei.

ART.17.Compartimentul Juridic Derulare Contracte si Achizitii este subordonat directorului si
indeplineste urmatoarele atributii principale:
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Asigurd consultants juridica tuturor compartimentelor functionale;

Consilierul juridic, implementeaz si actualizeazi Codul de control intern/ managerial in
compartimentul din care face parte avand calitatea de membru in comisia de monitorizare;
Reprezintd interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti, a altor organe de
Jurisdictie, a notariatelor, precum si in raporturile cu persoanele juridice si persoanele
fizice, pe baza delegatiei dati de conducere institutiei;

Tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecitoresti competente;

Redacteaza actiuni judecatoresti, intocmegte Intdmpindri;

Formuleazd raspunsuri la petitiile si memoriile repartizate spre solutionare de catre
conducere;

la mésurile necesare pentru realizarea creantelor prin obtinerea titlurilor executorii si
punerea in executare a acestora;

Asigurd indeplinirea tuturor procedurilor prevazute de lege pentru buna reprezentare a
institutiei la procesele in care este parte;

Participd alaturi de conducere la negocierea proiectelor de contracte;

Vizeaza pentru legalitate toate deciziile emise de compartimentele de specialitate din
cadrul institutiei;

Avizeaza toate documentele cu caracter de norme si regulamente carereglementeazi
activitatea institutiei;

Urmdreste respectarea legalitatii in cazul incheierii, modificarii, desfacerii contractelor
individuale de munci;

Urmaregte respectarea legalitatii in cazul promovirii personalului salariat;

Aduce la cunogtinta conducerii problemele deosebite §i rezultatele activitatii, din punct de
vedere al repectarii legislatiei in vigoare, propunand totodatd masurile necesare pentru
rezolvarea acestora;

Intocmeste pe baza strategiei, programelor de dezvoltare a activitatilor specifice din cadrul
institufiei §i a referatelor de necesitate emise de celelalte compartimente si birouri,
necesarul anual de achizitii;

Organizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica- licitatie deschisa,
licitatie restrénsa, dialoguri competitive, negociere, cerere de oferte;

Realizeaza i intocmeste documentatia cu privire la achizitii directe din catalogul electronic
din cadrul Sistemului electronic de achizitii publice;
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intocmcste documentatiile solicitate de Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si
Monitorizarea Achizitiilor Publice:

Verifica proiectele, urmarind incadrarea acestora in prevederile bugetare legale;

Verificd bugetele alocate diferitelor tipuri de cheltuieli s supune avizarii conducerii
institutiei si ordonatorului principal de credite devizele generale ale cheltuielilor
respective;

Supune avizdrii conducerii institutiei devizele generale ale investitiilor ca urmare a
rezultatelor de achizitii publice pentru contractele noi si a celor modificate ca urmare a
indexrilor legale cu incadrarea in limita valorica conform legislatiei in vigoare, si cu
avizul prealabil al ordonatorului principal de credite;

Isi insuseste legislatia in vigoare care reglementezzd obiectul de activitate specific si
instruieste personalul din cadrul compartimentelor si birourilor, cu privire la dispozitiile
legale existente si prelucreazi toate noutétile din legislatie referitoare la domeniul de
activitate al angajatilor;

intocmeste documentatia cu privire la desfagurarea procedurilor si asigurd derularea
procedurilor, compara ofertele gi intocmeste contractele;

Indeplineste si alte atributii specifice functiei, stabilite prin fisa postului de citre
conducerea institutiei.

ART.18.Compartimentul Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale:
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Organizeazi in regie proprie §1/ sau parteneriat cu institutii locale si primarii, festivaluri,
spectacole si concursuri diverse, saloane de arti populard, plastica, targuri ale megterilor
populari, tabere de cercetare si creatie simpozioane privind conservarea sl promovarea
creatiei populare si a celei contemporane;

Analizeazd si stabileste necesitatea formarii de cursuri insufirii privind insutirea
megtegugurilor traditionale iar la finalizarea acestora acords diplome;

Participd la toate actiunile culturale organizate de institutie si la actiuni de culegere si
arhivare a mestesugurilor si ocupatiilor traditionale;

Promoveaza cursantii prin participarea la manifestiri cultural- artistice;

Organizeazi rezidente artistice;

Intocmeste studii si cercetdri pe probleme de specialitate;

Se preocupa de valorificarea culturi traditionale a Judetului Ilfov;

Propune si redacteaza proiecte culturale de interes judetean, national si international;
Colaboreaza cu autoritatile administrative si culturale locale, pentru intocmirea bazei de
date culturale a Judetului Ilfov;

Desfégoara activitai privind conservarea, cercetarea, protejarea, transmiterea, promovarea
$i punerea in valoare a culturii traditionale si a patrimoniului cultural imaterial;

Sustine expozitii temporare sau permanente de arta;

Acorda sprijin de specialitate formatiilor si cercurilor artistice din teritoriu;
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Dezvolta activitati ample de conservare, cercetare si punere in valoare a mestesugurilor,
obiceiurilor i traditiilor populare;

Promoveazi prin orice mijloace patrimoniul imaterial si cultura populara: publicatii,
expozitii, tabere, ateliere de creatie, spectacole inclusiv prin colaborarea sau perteneriatul
cu alte institutii de specialitate si/ sau ONG —uri;

Initiaza programe de sprijinire a performantelor din domeniu (propunerea de a deveni
Tezaure Umane Vii a celor maj cunoscuti purtatori a elementelor de patrimoniu imaterial,
interpreti, mesteri populari

Biroul Conservarea §i Promovarea Culturij Tradifionale este coordonat de un sef birou aflat
in subordinea directorului institutiei si indeplineste urmatoarele atributii principale:
Evalueazd permanent personalul din subordine in scopul perfectionarii - activitagii
profesionale, luind masuri operative sau facind propuneri directorului, conform
competentelor;

Implementeaza si actualizeaza Codul de control intern/ managerial in compartimentul din
care face parte avand calitatea de membru in comisia de monitorizare;

Urmdreste repetitiile spectacolelor, festivalurilor, expozitiilor, competitiilor, publicatiilor
initiate;

Efectueaza studii si cercetiri privind obiceiurile, traditiile populare, mestetugurile
traditionale si initiaza programe pentru conservarea §i protejarea acestora;

Propune zone de obiceiuri si traditii populare protejate in cadrul judetului;

Initiaza si sprijina proiecte $i programe de promovare a obicejurilor si traditiilor populare:
Organizeaza schimburi culturale, turnee artistice, vizite documentare §i schimburi de
delegatii si asigura participarea la proiecte si schimburi culturale de interes local, national
si international;

Colaboreazi cu reprezentanti ai altor agezaminte culturale de interes Judetean, national sau
international;

Elaboreaza si realizeazi pro grame pentru stimularea creativitatii populare, a manifestarilor
cultural- artistice traditionale si a artei de amatori;

Efectueaza evaluarea anuali a performantelor, salariatilor din subordine;

Intocmeste figele posturilor pentru salariatii din subordine:

Este redactor sef al ziarului Condeie Iifovene;

indeplineste si alte atributii specifice functiei, stabilite prin figa postului de catre
conducerea institutiei.

ART.19.Compartimentul Informare Culturald si Educatie Permanenti:
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Sustine editarea unor carti si reviste de specialitate, in domeniul artd, istorie, educatie
permanenta, literaturd, educatie civicd, etc.;

Implementeazd i actualizeazi Codul de control intern/ managerial in cadrul
compartimentului;

Tntocme.g;te studii §i cercetdri pe probleme de specialitate;
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Asigurd formarea unei arhive ( fotografii, documente, publicatii proprii etc.), cu privire la
programele sau proiectele derulate in cadrul institutiei;
Se Intocmesc si se arhiveazi in cadrul compartimentului referatele de necesitate cu privire

la desfasurarea activitafii institutiei;

Asigurd publicarea pe site-ul institutiei a fotografiilor, documentelor, filmirilor efe::
Redacteazi proiectele culturale care urmeaza si se deruleze in cadrul institutiei;

Initiaza programe de educatie permanentd: cursuri, concursuri, in arti, muzicd, teatru,
dansuri, gah etc.);

Organizeazi expozi tii temporare sau permanente, elaborarii de monografii, sutinerii editarii
de cérti §i publicatii de interes local, cu caracter cultural sau tehnico- stiintific;
Promoveaza turismul cultural de interes local;

Se ocupi de planificarea, editarea si producerea de continut pentru o multitudine de canale
de comunicare interni si externd ( internet, portal web, platforme sociale, buletine
informative, intlniri directe ti virtuale);

Organizeazi evenimente $i campanii, atat in mediul fizic cat si digital;

Gestioneaza proiecte pentru activitati specifice de comunicare;

Informeaza conducerea institutiei cu privire la articolele apdrute in presa scrisi legate de
activitatea institutiei si in legatura cu alte subiecte care privesc domeniul de activitate al
institutiei;

Asigura activitatea de informare a opiniei publice cu privire la activitatea institutiei, prin
intermediul mass-media , prin redactarea i transmiterea comunicatelor si informarilor de
presd, precum si prin organizarea unor campanii de presd, pentru a face cunoscute
publicului activitatile §1 evenimentele desfagurate in cadrul institutiei, in cazul in care se
dispune de citre conducerea institutiei;

Asigurd comunicarea cu reprezentantii mass-media si intermediazi interviurile acordate
de catre Managerul / Directorul institutiei sau de citre persoanele desemnate de citre
acesta;

Organizeazi conferinte de presa si intalniri cu presa, dupa caz;

Elaboreazd materialele informative adecvate;

Elaboreazi si actualizeazi ori de céte ori este nevoie, baza de date mass-media;

Asigura in mod periodic sau de fiecare datd cand activititile institutiei prezint3 un interes
public imediat, difuzarea de comunicate, informari de presd, organizarea de conferinte de
presa sau interviuri;




% Colaboreazi cu compartimentul de specialitate din cadrul institutiei in vederea publicarii
pe pagina web a acesteia a comunicatelor si informdrilor de presa;

3 fndeplineste si alte atributii specifice functiei, stabilite prin fisa postului de citre
conducerea institutiei.

CAP.1V. PATRIMONIUL,

ART.20. Patrimoniul Centruluj este alcatuit din bunuri, mijloace fixe, obiecte de inventar, pe care
le gestioneaza potrivit legii.

ART.21. Patrimoniul poate fi imbogétit si completat prin achizitii, donatii, sponsorizari, precum
si prin preluarea in regim de comodat sau prin transfer, cu acordul pértilor, de bunuri, din partea
unor institutii ale administratiei publice Judetene sau locale, a unor persoane juridice de drept
public i/ sau privat, a unor persoane fizice din {ari si striinitate.

ART.22. Bunurile imobile aflate in administrare se gestioneazi potrivit dispozitiilor legale in

vigoare, conducerea institutiei fiind obligata sa aplice masurile de protectie in vederea pastririi
integritatii acestora.

ART.23. Pentru functionarea in bune conditii, Centrul poate dispune, in conformitate cu
prevederile legale, de mijloace de transport, aparaturi si instrumentar pentru activitatea specifica,
mijloace tehnice pentru imprimare, multiplicare i sonorizare.

CAP.V. FINANTAREA

ART.24. Finantarea Centrului se realizeazi prin Hotdrari ale Consiliului Judetean Ilfov,
ordonatorul principal de credite de la bugetul Consiliului J udetean Ilfov.

ART.25. Centrul poate beneficia si de donatii si sponsorizari, cu respectarea dispozatiilor legale;
liberalitatile de ori ce fel pot fi acceptate numai dac# nu sunt grevate de conditii ori de sarcini care
pot afecta autonomia institutiei sau daci nu sunt contrare obiectului siu de activitate.

CAP.VI. DISPOZITII FINALE
ART.26. (1) Atributiile directorului sunt prevazute in contractul de management.

(2)Atributiile personalului cu funtii de conducere si executie din cadrul institutiei sunt
prevazute in figele posturilor.

(3)in raport cu modificérile intervenite in structura sau activitatea institutiei, figele
posturilor personalului vor fi actualizate si completate cu aprobarea directorului.

ART.27. In situatiile de incetare a contractului de management inainte de termen, autoritatea
desemneaza, prin ordin sau dispozitie, o persoani competenti s3 asi gure managementul institutiei




publice de culturi, in maximun 5 zile de le data constatdrii Incetdrii contractuluj de management
si urmeazi s organizeze un nou concurs,

ART.28. Conducerea interimarg se asigurd pani la data inceperii executdrii nouluj contract de
management.

ART.29. Salariatii au obligatia gi rispund de :

(1) Respectarea si aplicarea prevederilor legale privind Codul de conduits al personalului
contractual;

(2) Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare gi Functionare, a Regulamentuly;
de Ordine Interioars precum si ale celorlalte prevederi legale in vigoare.

ART.30. Centrul Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Ilfov dispune
de stampils, sigiliu si sigld proprie.




