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STAT DE FUNCTII
pe anul 2023
| Nr l Sradi ‘ Nivel
) Functia de conducere Functia de executie Treapta ..
crt. ’ ’ ’ | studii
_ B prof.
I CONDUCERE B
1 | Manager ] - S
2 | Contabil sef . S
IT BIROU FINANCIAR - CONTABIL SI ADMINISTRATIV B
1 | Sef birou S
2 Economist specialist IA S
3 Economist I S
4 Referent de specialitate IA | S
5 Referent de specialitate IA S ]
6 Ingrijitor - M;G
7 Sofer I M;G
III SERVICIU SPECTACOLE, PROIECTE, CONSILIERE - MEDIERE
.1 | Sefserviciu S
2 | Referent IA S
3 Referent B IA S
4 Referent I S
5 Referent | S
6 Referent [ M
7 Secretar - M;G
8 B Curier - M;G
9 | Muncitor calificat I M;G
IV BIROU VALORIFICAREA TRADITIEI POPULARE
1 Sef birou S
| 2 o Tehnoredactor debutant S
3 ‘Referent IA S
4 Muncitor calificat I M;G
s | Muncitor calificat - tesitor M;G
6 Muncitor calificat - tesator | M;G
7 Referent IA M
V COMPARTIMENT JURIDIC
1| | Consilier juridic | I | S

A
Sulicy

Contabil sef,

Dutu Lw\

Tntocmit,
Ref.spec.resp.RI,
Sava Marignu
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Centrul Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale
Braila, Judetul Braila, Piaja Traian nr. 2, telefon 0239-614710, www.centruldecreatiebraila.ro

REGULAMENT DE ORGANIZARE si FUNCTIONARE

Capitolul I
DISPOZITII GENERALE

Art.1.

Centrul Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Briila, numit in
continuare Centru, este institutie publicd de culturd, cu personalitate juridica, finantatd din venituri
proprii si subventii de la bugetul local, care functioneaza sub autoritatea Consiliului Judetean Braila.

Art. 2.

Centrul isi desfagoard activitatea in conformitate cu prevederile legislatiei roméne in vigoare,
cu cele ale propriului Regulament de organizare si functionare elaborat in temeiul Ordonantei de
Urgenta nr. 118/2006 privind infiintarea, organizarea si desfisurarea activititii asezdmintelor de
culturd, a Legii nr. 143/2007 pentru aprobarea Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 118/2006, a
Legii nr. 26/2008 privind protejarea patrimoniului cultural imaterial.

Art. 3.

Centrul are sediul in Piata Traian 2, municipiul Briila, judetul Bréila.

Art. 4.

Centrul este o institutie publica de culturd care isi desfasoard activitatea pe baza de programe
si proiecte elaborate de conducerea acestuia in concordantd cu prezentul Regulament si Strategiile
culturale si educativ-formative stabilite la nivel local si national.

Centrul rispunde de calitatea si eficienta propriilor proiecte si programe culturale, realizate in
conformitate cu prevederile prezentului regulament si in conditiile legii.

Ca institutie de specialitate, cu profil complex, Centrul colaboreazi cu institutii de
subordonare locala si centrald, asociatii si ONG-uri locale/nationale pentru realizarea unei strategii

culturale coerente.



““ CONSILIUL JUDETEAN BRAILA E5S %/

Centrul Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale
Braita, Judetul Braila, Piaja Traian nr. 2, telefon 0239-614710, www.centruldecreatiebraila.ro

Art. 5,

Centrul T5i desfisoard activitatea pe baza urmaétoarelor principii:

a) principiul protejarii patrimoniului culturii traditionale, potrivit caruia valorile si bunurile
care apartin mostenirii culturale au calitatea de surse fundamentale ale cunoasterii trecutului si
prezentului nostru;

b) principiul libertatii de creatie, potrivit ciruia libertatea de exprimare artistici si de
comunicare publici a faptelor si prestatiilor artistice de culturd traditionala reprezintd nu numai un
drept fundamental, dar si un element esential al progresului uman;

¢) principiul primordialitatii valorii, asigurdndu-se conditiile morale si materiale pentru
sustinerea aplicdrii criteriilor specifice de evaluare si de selectie, promovarea si afirmarea
creativitafii si talentului;

d) principiul autonomiei institutionale, potrivit céruia initierea si desfisurarea proiectelor
cultural - educationale si stiintifice nu pot fi restrnse pe criterii discriminatorii, de nationalitate,
etnie, varsta, sex, religie, conceptii politice, situatie sociald ori grad de culturd;

e) principiul sansei egale la culturd si educatie permanentd, potrivit caruia se asigura accesul
si participarea tuturor cettenilor la cultura traditionald si educatia permanenta, precum si dezvoltarea
vietii spirituale a colectivitatilor, in toata diversitatea acestora;

) principiul identitatii culturale in circuitul mondial de valori, potrivit caruia se asigurd
protejarea si punerea in valoare a mostenirii culturale si promovarea in circuitul national si

international a valorilor spiritualitétii nationale.

Capitolul II
SCOPUL SI OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 6.
Potrivit obiectului de activitate Centrul are urmatoarele atributii principale:

a) oferirea de produse si servicii culturale diverse pentru satisfacerea nevoilor culturale
comunitare, in scopul cresterii gradului de acces si de participare a cetitenilor la viata
culturali;

b) conservarea, protejarea, transmiterea, promovarea si punerea in valoare a culturii

traditionale si a patrimoniului cultural imaterial;
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g)

h)

educatia permanentd si formarea profesionald continud, in interes comunitar, in afara

sistemelor formale de educatie;

In scopul realizarii obiectivelor, Centrul organizeaza si desfasoara:

evenimente culturale cu rol educativ si/sau divertisment — festivaluri, concursuri,
vernisaje, targuri etc.;

expozitii temporare de artd plastica a artistilor profesionisti, amatori, mesteri populari,
caricatura, fotografie;

initiazd si realizeazd programe si actiuni specifice de sprijinire §i afirmare a
performerilor traditiei si creatiei populare autentice;

elaboreaza si realizeazid programe pentru stimularea creativitatii populare, a
manifestarilor cultural - artistice traditionale si a artei de amatori;

organizeazd spectacole, expozitii, gale, tabere si ateliere de creatie si interpretare,
saloane, targuri, cenacluri si alte manifestiri culturale de nivel national si
international, atdt din domeniul culturii traditionale, cit si din alte domenii ale artei
practicate de neprofesionisti;

organizeazd schimburi culturale, vizite documentare si schimburi de delegatii si
asigurd participarea la proiecte si schimburi culturale nationale si internationale;
editeaza, pe orice tip de suport, si difuzeazd materiale de interes din- domeniul
educatiei permanente pentru asezimintele de culturd, elabordnd monografii, antologii,
albume, publicatii periodice, materiale publicitare etc.;

organizeazi atit cursuri de pregitire si perfectionare pentru performerii si instructorii
de formatii artistice, vizdnd perpetuarea valorilor identitare ale specificului zonal, cit
si cursuri de initiere pentru cunoasterea acestor valori de cétre persoane si grupuri

interesate.

Centrul indeplineste orice alte atributii potrivit legii.

Art. 8.

In exercitarea atributiilor sale, Centrul este abilitat si solicite si s3 primeasca sprijin de la

institutiile publice si de subordonare locala si nationala si de la persoanele juridice de drept privat in

vederea desfasurdrii activitatii culturale.
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Capitolul IIT
PATRIMONIUL

Art. 9.

Patrimoniul Centrului este format din bunuri aflate in proprietatea publicd a Consiliului
Judetean Bridila, pe care le administreazd in conditiile legii, precum si din bunuri aflate in
proprietatea sa.

Patrimoniul poate fi completat prin achizitii, transferuri, sponsoriziri, donatii de orice fel
numai dacd nu sunt grevate de conditii ori de sarcini care pot afecta autonomia institutiei sau daci nu
sunt contrare obiectului sdu de activitate.

Centrul administreaza, in conditiile legii, toate bunurile aflate in patrimoniul sau.

Capitolul IV
BUGETUL DE VENITURI S$1 CHELTUIELI
Art. 10.
Bugetul de Venituri si Cheltuieli se aprobé de Consiliul Judetean Briila.
Art. 11.

Cheltuielile de functionare si de capital ale Centrului se finanteazi din venituri proprii si
subventii acordate de la bugetul local.

Art. 12.

Veniturile extrabugetare se obtin din activitati realizate direct de Centru, si anume:

a) realizarea de lucrdri si servicii de specialitate in domeniul educatiei permanente si al promovirii
culturii traditionale si creatiei populare contemporane;

b) editarea, difuzarea si comercializarea materialelor privind educatia permanenti, cultura traditionala
si patrimoniul cultural national imaterial (publicatii, carti, albume, CD-uri, pe orice fel de suport);

¢) organizarea de manifestdri culturale - festivaluri, concursuri, spectacole si alte manifestiri de
interes zonal, national si international.

f) valorificarea produselor realizate in atelierele proprii;

g) derularea unor proiecte i programe culturale in parteneriat sau in colaborare cu alte institutii din
tard si din striindtate;

h) prestarea si a altor servicii (culturale, de educatie permanent etc.) ori activititi, in conformitate cu
obiectivele si atributiile institutiei;

1) taxele pentru cursuri, inclusiv cele de perfectionare;



)
150 50T

CONSILIUL JUDETEAN BRAILA |

Centrul Judetean pentru Conservarea i Promovarea Culturii Traditionale
Braifa, Judetul Bréila, Piaja Traian nr. 2, telefon 0239-614710, www.centruidecreatiebraila.ro

j) inchirieri de spatii si bunuri mobile;
k) bilete/ taxe de participare la manifestdri culturale - festivaluri, concursuri, spectacole si alte
manifestari de interes zonal, national si international.

Art. 13.

Centrul poate beneficia de donatii si sponsoriziri, cu respectarea dispozitiilor legale in

vigoare.
Art. 14.
Veniturile proprii  vor fi utilizate numai pentru finantarea proiectelor si programelor
culturale.
Capitolul V
PERSONALUL S1 CONDUCEREA
Art. 15.

Personalul Centrului se structureazd in personal de conducere, de specialitate si personal
administrativ.
Ocuparea posturilor, eliberarea din functie, precum si Incetarea raporturilor de munca ale
personalului Centrului se realizeazi in conditiile legii.
Art. 16.
Structura organizatorica si numdrul de posturi sunt aprobate de Consiliul Judetean Briila.
Atributiile personalului incadrat la Centru sunt cele prevazute in fisele postului.
Art. 17.
Centrul este condus de un manager, prin concurs, conform legii.
Managerul are, in principal, urmétoarele obligatii:
a) si asigure conducerea si buna administrare a activitatii institutiei pe care o reprezinta,
b) sd elaboreze si sd propuna spre aprobare autorititii proiectul de buget al institutiei si statul de
functii al institutiei;
¢) si reprezinte institutia in raporturile cu tertii;
d) si incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, in limitele de competenta stabilite
prin contractul de management;
e) sd raspundi, potrivit legii, de angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor, in limita

creditelor de angajament si creditelor bugetare repartizate si aprobate, de realizarea
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veniturilor si de integritatea bunurilor incredintate institutiei pe care o conduce;

f) sd raspunda, potrivit legii, de organizarea si tinerea la zi a contabilititii si de prezentarea la
termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si executiei
bugetare, de organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a
programului de lucrari de investitii publice, de organizarea evidentei programelor, inclusiv a
indicatorilor aferenti acestora, de organizarca si tinerea la zi a evidentei patrimoniului,
conform prevederilor legale;

g) sd decidd, in calitate de ordonator de credite, asupra modului de utilizare a bugetului aprobat
pentru institutie, cu respectarea prevederilor legale;

h) si indeplineascd angajamentele asumate prin proiectul de management, previzut in anexa nr. 1
la contractul de management;

i) s indeplineascd programele si proiectele asumate in cadrul programului minimal propriu
prevazut in anexa nr. 2 la contractul de management, raportat la resursele alocate de cétre
autoritate;

j) sd asigure respectarea destinatiei subventiilor/alocatiilor bugetare aprobate de autoritate;

k) sa inainteze autoritatii situatiile financiare trimestriale si anuale, incadrandu-se in termenele
stabilite de lege;

) s nainteze autorititii raportul de activitate anual, in termen de 30 de zile de la termenul
stabilit de autoritate pentru depunerea situatiilor financiare anuale;

m) si Inainteze autorititii propuneri privind actualizarea regulamentului de organizare si
functionare, precum si sd dispund maésurile necesare pentru elaborarea gi/sau dezvoltarea
sistemului de control intern/managerial;

n) si ingtiinteze autoritatea cu privire la delegarea temporard a competentelor in perioada in care
se afld in imposibilitatea de a conduce institutia;

0) si selecteze, si angajeze si/sau sd concedieze personalul salariat, in conditiile legii;

p) si negocieze clauzele contractelor incheiate conform prevederilor Codului civil sau conform
legilor speciale, in conditiile legii;

q) sa indeplineasca atributia de conducator auto al autovehiculelor institutiei pentru deplasarile in
interes de serviciu;

r) si dispund efectuarea evaluarilor anuale ale performantelor salariatilor, in conditiile legii;

s) si stabileascd masuri privind protectia muncii si sa faciliteze cunoasterea de catre salariati a

normelor de securitate a muncii;
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t) sd depund declaratia de avere si de interese in termenul stabilit de lege, la persoana
responsabild, in acest sens, din cadrul institutiei;

u) s instiinteze autoritatea cu privire la deplasirile pe care le va efectua in striinitate in interes
de serviciu;

v) sd cesioneze institutiei pe care o conduce, in baza contractului de management, drepturile
patrimoniale, conform contractului de cesiune incheiat intre manager si autoritate in conditiile
Legii nr. 8/1996, pentru operele de creatie intelectuald la a céror realizare participd in mod
direct sau indirect si pentru care sunt utilizate resursele institutiei;

w) sd pastreze confidentialitatea asupra datelor si informatiilor referitoare la activitatea
institutiei, care au un astfel de caracter sau care sunt stabilite ca avind un astfel de caracter de
citre lege;

X)sd ia masuri pentru asigurarea pazei institutiei si a serviciilor de prevenire si stingerea
incendiilor;

y) sd nu desfasoare activititi sau manifestiri de naturd sd prejudicieze interesul si prestigiul
institutiei;

z) sd promoveze personalul salariat din institutie, in conditiile legii.

Art. 18.

in exercitarea atributiilor managerul este sprijinit de contabilul sef.

Contabilul sef se subordoneazi managerului si indeplineste urmétoarele atributii principale:

a) are in subordine:

- Biroul Financiar — Contabil si Administrativ;

b) asigurd si rdspunde de buna organizare si desfasurare a activititii financiare a
institutiei;

¢) angajeaza institutia, prin semndtura, in toate operatiunile economico-financiare;

d) asigurd elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei pe baza notelor de
fundamentare elaborate de structurile institutiei si aprobate de conducitorul
institutiei, precum si virdrile de credite efectuate pe parcursul anului;

e) organizeazd si conduce evidenta financiar-contabila a institutiei;

f) colaboreazi cu directia de specialitate din Consiliul Judetean Briila;

g) exercitd, potrivit legii, controlul financiar preventiv asupra  operatiunilor si

documentelor, precum si asupra folosirii fondurilor materiale si banesti prevazute in
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h)

i)
k)

D

bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei, conform Listei privind limitele de
competentd si Cadrului general al operatiunilor supuse controlului financiar preventiv;
asigurd respectarea prevederilor legale in vigoare privind acordarea drepturilor
salariale pentru angajatii institutiei;

verifici intocmirea i urmireste depunerea la timp a situatiilor financiare lunare,
trimestriale si anuale;

verifica si avizeaza cererile de deschidere de credite;

stabileste, conform structurii organizatorice si ROF, sarcinile si responsabilititile
personalului din subordine, in baza fiselor de post;

efectueazi evaluare anuala a sefului Biroului Financiar — Contabil si Administrativ;

m) avizeazd evaluarea anuald a personalului din Biroul Financiar — Contabil si

n)

p)

qQ)

t)

v

v)

Administrativ;

organizeazd si asigurd efectuarea corectd si la timp a inregistrérilor in contabilitate,
cronologic si sistematic, potrivit planului de conturi, pe baza documentelor
justificative ale tuturor operatiunilor patrimoniale, urmarind permanent legislatia din
domeniul financiar - contabil si asigurdnd respectarea acesteia.

urmareste executia bugetard pe structura de cheltuieli si informeazi periodic
managerul institutiei asupra stadiului executiei;

avizeazi programarea concediului de odihnd pentru personalul Biroului Financiar —
Contabil si Administrativ, conform legislatiei in vigoare;

identifica, prin discutie cu personalul structurilor subordonate, necesititile de formare
profesional;

avizeazi graficul de perfectionare profesionald al salariatilor din Biroul Financiar —
Contabil si Administrativ;

verificd si avizeazd referatele de achizitii, precum si referatele de eliberare din
magazie, bonurile de iesire din gestiune, pentru materiale consumabile, obiecte de
inventar, mijloace fixe;

verifica consumurile de carburanti, lubrifianti, cheltuielile pentru piesele de schimb
efectuate, pentru masinile din dotarea institutiei;

raspunde de implementarea Controlului intern managerial din cadrul structurii
subordonate;

contribuie la implementarea sistemului de management al calitatii.



% CONSILIUL JUDETEAN BRAILA B8 \J

Centrul Judetean pentru Conservarea i Promovarea Culturii Traditionale
Braila, Judetul Bréila, Piaja Traian nr. 2, telefon 0239-614710, www.centruldecreatiebraila.ro

Art. 19.

Activitatea managerului este asistati de Consiliul de Administratie, organ colectiv de
conducere cu caracter deliberativ si Consiliul de Specialitate. Membrii Consiliului de Administratie
si ai Consiliului de specialitate sunt numiti prin decizie de manager.

Componenta Consiliului de Administratie este urméatoarea:

- presedinte - managerul Centrului
- membri:
- contabilul gef
- sef Birou Valorificarea Traditiei Populare
- sef Serviciu Spectacole, Proiecte, Consiliere-Mediere
- reprezentantul Consiliului Judetean Briila
- secretar, fard drept de vot, unul dintre angajatii Centrului numit prin decizie.

Art. 20.

Consiliul de Administratie isi desfdsoara activitatea dupd cum urmeaza:

a) in sedinta ordinari, se intruneste la sediul Centrului lunar sau ori de céte ori este nevoie, la

convocarea presedintelui sau a unei treimi din numarul membrilor sii;

b) in sedinta extraordinari, atunci cand exista situatii extraordinare, cu caracter urgent;

c) este legal intrunit in prezenta a doud treimi din numdérul total al membrilor sii, si ia hotarari
cu majoritatea simpla din numarul total al membrilor prezenti;

d) Consiliul de Administratie este prezidat de presedinte;

¢) dezbaterile Consiliul de Administratie au loc potrivit ordinii de zi, comunicati membrilor
sai cu cel putin 3 zile Tnainte, prin grija secretarului;

f) dezbaterile se consemneazi in procesul - verbal de sedintd, inserat in registrul de sedinte,
semnat de catre toti cei prezenti la sedinta.

Art. 21.

Consiliul de Administratie are urmatoarele atributii principale:

- avizeazd proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei, in vederea aprobirii
acestuia de cétre ordonatorul principal de credite;

- avizeazi, ori de céte ori este nevoie si supune aprobarii Consiliului Judetean Brdila, statul
de functii al institutiei, tindnd seama de scopul, obiectivele si atributiile principale ale acestuia;

- aproba regulamentele festivalurilor;

- aproba Regulamentul de organizare si functionare al Centrului si Regulamentul Intern;
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- analizeazd, solutioneazd si aprobd orice situatic legatd de activitatea institutiei la
propunerea presedintelui.

in exercitarea atributiilor sale, Consiliul de Administratiec adopta hotarari.

Capitolul VI
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 22,
Serviciu Spectacole, Proiecte, Consiliere - Mediere
Initiazd si deruleazd proiecte proprii cu caracter cultural - artistic si de divertisment —
festivaluri, concursuri, spectacole, care valorificd si pun in scend material folcloric muzical si
coregrafic, muzici pop, jazz, folk, clasic, locale, nationale si internationale, precum si al etniilor din
zond; asigurd pregitirea, Tmbogétirea repertoriilor, cultivarea valorilor si autenticitatii creatiei
contemporane si artei interpretative in toate genurile.

Stabileste contacte cu institutiile mass — media; asigurd derularea relatiilor cu mass - media
prin redactarea materialelor de presd sau a materialelor informative pentru jurnalisti, referitoare la
activitatea Centrului;, furnizeaza instrumentele necesare, stabileste contacte cu institutiile -abilitate
pentru cunoasterea nevoilor cetitenilor si asigurd servicii de ocupare, consiliere si mediere; presteazi
servicii culturale publice in judet, in tard si striinitate; conceperca gi promovarea de activitati
cultural - artistice, de educatie permanentd prin programe proprii si/sau in parteneriat cu institutii de
specialitate, exploatdnd potentialul spatiilor aflate in administrare; organizarea si desfasurarea de
proiectii si promovarea artei populare nationale; deruleaza activitati pentru realizarea produselor din
Atelierul de ceramicd; asigurad lucrdrile de secretariat; asigurd sonorizarea proiectelor mici/mijlocii;
asigurd contactul permanent cu furnizorii de servicii de sonorizare la proiectele mari; asigurad
activitatea de achizitii publice, de curierat, de sdnétate si securitate in munci (SSM) si de prevenire si
stingere a incendiilor (PSI); asigura si intocmeste documentele privind controlul intern managerial al

entitatilor publice; asigurd gestionarea datelor personale potrivit legislatiei in vigoare.
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Art. 23.
Birou Valorificarea Traditiei Populare

Initiaza si desfasoard programe in scopul conservdrii si promovirii culturii traditionale, pentru
incurajarea §i practicarea mestesugurilor traditionale, de conservare si promovare a patrimoniului
cultural imaterial prin dezvoltarea activitatii artizanale din Atelierele de Revitalizare a Textilelor
Traditionale, targuri, tabere de creatie, intilniri metodice, ateliere de revitalizare a patrimoniului
cultural imaterial.

Organizeazd activititi expozitionale in spatiile expozitionale ale Centrului prin expozitii
temporare de arta plastica, arta fotografica, artd populara, caricaturi etc.

Editeaza, tipdreste si difuzeaza carti si alte publicatii in domeniul traditiei si creatiei populare,
a creatiei literare; asigurd elaborarea tuturor materialelor de promovare a activitatilor Centrului, a
manifestdrilor cultural artistice; initiazd si coordoneazi programe privind revitalizarea valorilor
spirituale - culturale ale minorititilor etnice; asigurd cadrul optim de afirmare a talentelor autentice
prin participare la concursuri, festivaluri nationale, spectacole; asigurd si organizeazd Arhiva
institutiei; asigurd pentru arhiva proprie a institutiei filmarea si fotografierea evenimentelor
institufiei; se ocupd de cunoasterea nevoii culturale a populatiei municipiului si a judetului Braila;
asigurd si intocmeste documentele privind controlul intern managerial al entititilor publice; asigura
gestionarea datelor personale potrivit legislatiei in vigoare.

Asigurd executia si finisarea unor lucréri in cadrul activitétilor desfagurate — passepartout, scris
artistic, realizare diplome festivaluri, inrdmare felicitdri; executd diplome pentru evenimente speciale; asigurd
desfasurarea in conditii optime a activititii expozitionale — profesionisti/amatori; asigurd supravegherea
expozitiilor artigtilor UAPR din Galeria de Artd a institutiei; asigurd organizarea spatiilor expozitionale ale
institutiei; sprijind si participd la organizarea spectacolelor, festivalurilor, concursurilor si a tArgurilor de
mestesuguri in limita competentelor; insoteste si supravegheazd, ori de cate ori este nevoie, grupurile
vizitatoare la atelierele mestesugdresti; contribuie prin abilitdtile artistice la realizarea planului de
venituri al institutiei; asigurd si Intocmeste documentele privind controlul intern managerial al

entitatilor publice; asigura gestionarea datelor personale potrivit legislatiei in vigoare.
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Art. 24.
Compartiment Juridic
Asigura respectarea legislatiei in vigoare, a hotérarilor Consiliului Judetean Briila si

ale conducerii institutici; intocmeste contractele sau proiectele oriciror acte cu caracter juridic in
legdturd cu activitatea institutiei; reprezintd institutia in justifie in eventualele litigii si interese
contradictorii, avizeaza actele care pot angaja raspunderea patrimoniala a persoanei juridice, precum
si orice alte acte care produc efecte juridice; reprezintd si apara interesele Centrului in fata organelor
administratiei de stat, a instantelor judecitoresti, a altor organe cu caracter jurisdictional, precum si
in cadrul oricdrei proceduri previdzute de lege, in baza delegatiei date de conducerea Centrului;
asigura si intocmeste documentele privind controlul intern managerial al entitatilor publice; asigurd
gestionarea datelor personale potrivit legislatiei in vigoare.

Art. 25.

Birou Financiar-Contabil si Administrativ

Organizeaza contabilitatea in cadrul institutiei si asigurd efectuarea corectd si la timp a
fnregistrarilor financiar contabile; asigurd intocmirea bilantului contabil conform reglementarilor in
vigoare; asigurd claborareca bugetului de venituri si cheltuieli, In limita fondurilor repartizate de
ordonatorul principal de credite, in baza notelor de fundamentare fintocmite de celelalte
compartimente si aprobate de conducatorul institutiei, asigurand respectarea incadririi cheltuielilor
in fondurile aprobate prin acesta; urmdireste toate virsdmintele la bugetul statului, bugetul
asigurdrilor sociale de stat/bugetul fondurilor speciale in termenele legale; verificd si propune
urmérirea debitorilor, incasarea clientilor si plata furnizorilor; organizeazi si realizeazi gestiunea
resurselor umane; intocmeste si completeazd documentele de resurse umane ale angajatilor Centrului
si tine evidenta acestora; efectueazi inregistrarile in REVISAL; intocmeste proiectele de hotiréri cu
privire la aprobarea organigramei, numérului de personal si a statelor de functii; reactualizeaza baza
de date in functie de modificirile aparute n structura ei (angajiri, incetari, modificari ale sporului de
vechime, avansdri 1n grade si trepte profesionale, indexdri, majordri) si le supune pentru aprobare;
respectd legislatia muncii privind aplicarea formelor de salarizare, de stabilire a salariului si a altor
drepturi de personal; anual intocmeste lucrérile privind avansarea in functii, promovarea in grade si
trepte profesionale pentru personalul contractual; asigurd planificarea si efectuarea concediilor de
odihnd pe anul in curs in mod esalonat pe baza propunerilor; asigurd tinerea evidentei prezentei
zilnice; intocmeste si prezintd conducerii referatul de aprobare a scoaterii la concurs a posturilor;

intocmeste si supune aprobirii programul anual de pregitire si perfectionare a personalului, tinind
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legdtura permanent cu institutiile care organizeazd astfel de cursuri; elibereazi adeverinte de
serviciu pentru salariati; intocmeste condica de prezenta si o verificd zilnic ; respectd Regulamentul
Intern al Centrului; asigura si organizeaza efectuarea controlului de medicina muncii la angajare si la
reluarea activitéfii dupa perioadele de suspendare si controlul medical periodic de medicina muncii,
la nivelul institutiei, prin cabinetul de specialitate abilitat; intocmeste lunar si depune in termen
declaratia privind impozitul si contributiile la bugetul de stat si bugetul asigurarilor sociale;
intocmeste si depune la timp dosarele pentru recuperarea sumelor aferente concediilor medicale
suportate din FNUASS; intocmeste statele de platd privind salariile si asigurd efectuarea plitii la
timp a acestora; intocmeste cererile de deschidere de credite bugetare; intocmeste si transmite la timp
situatia privind fondul de salarii si numarul de personal; intocmeste si depune la timp situatia privind
impozitul retinut la sursd si cistigurile realizate de beneficiari, pe surse de venit; prelucreazi fisele
fiscale, inregistreazi borderoul anual aferent fiselor fiscale si transmite cite un exemplar
colaboratorilor; centralizeazi si verifica certificatele medicale; intocmeste si distribuie fluturasii de
salarii; contribuie la fundamentarea sistemului de salarizare; gestioneazi conturile de carduri ale
colaboratorilor, efectueaza tranzactiile in relatia Trezorerie — bancd, plata onorariilor si a premiilor
din cadrul actiunilor culturale, mentine relatiile cu banca in vederea obtinerii extraselor de cont.

Administreazd imobilul in care functioneazi institufia asigurdnd buna functionare din punct
de vedere tehnic si igienico-sanitar; rdspunde de efectuarea la timp a verificirilor/reviziilor
instalatiilor termice; tine evidenta reparatiilor si reviziilor efectuate la autovehiculele din cadrul
institutiei; se ocupd de intretinerea exteriorului cladirii, curdtenie, deszipezire pe timpul iernii;
asigurd deplasarea autovehiculelor; rdspunde de relajia cu societatea de pazi, dar si cu
monitorizarea; monitorizez3 indeplinirea contractele de inchirere spatii; asigurd membru in comisia
de licitatie pentru 1inchiriere spatii; asigurd si intocmeste documentele privind controlul intern
managerial al entitatilor publice; asigura gestionarea datelor personale potrivit legislatiei in vigoare.

Capitolul VII
DISPOZITII FINALE

Art. 26.

Centrul dispune de stampila.

Art. 27.

Centrul are arhiva proprie, in care se pastreazé, in conformitate cu prevederile legale:

a) actul normativ de infiintare;

b)regulamentul de organizare si functionare;
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¢) documentele de personal,;

d) documentele financiar - contabile;

e) planul, programele de activitate, corespondenta;
f) alte documente, potrivit legii.

Art. 28.

Centrul respectd si pune in aplicare prevederile legislatiei referitoare la SSM si PSI.

Art. 29.

Centrul aplica prevederile legislatiei privind controlul intern managerial avAnd urmitoarele
obiective generale: realizarea, la un nivel corespunzitor de calitate, a atributiilor institutiilor publice,
stabilite in concordantd cu propria misiune, in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si
eficientd; protejarea fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau
fraudei; respectarea legii, a reglementarilor si deciziilor conducerii; dezvoltarea si intretinerea unor
sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor financiare si
de conducere, precum si a unor sisteme si proceduri de informare publicad adecvate prin rapoarte
periodice.

Art. 30.

fn temeiul prezentului Regulament si cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare, Managerul
elaboreazd Regulamentul Intern al institutiei.

Orice modificare si completare a prezentului Regulament va fi supusa avizarii Consiliul de

Administratie, in vederea aprobarii, prin hotarare, de citre Consiliul Judetean Braila.
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