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HOTARAREA NR.........

privind modificarea orgamgramei statului de functii si Regulamentulun
de organizare si functionare ale Casei de Cultura a Municipiului Sibju

Consiliul Local al Municipiului Sibiu intrunit in sedinta ordinara din datade ........ 2023,

Analizand:

- referatul de aprobare nr. 89570/13.11.2023 privind oportunitatea promovarii
Proiectului de hotarare pentru modificarea statului de functii al Casei de Cultura a Municipiului
Sibiu, intocmit de initiator primar Astrid Cora Fodor,

- raportul de specialitate nr. 90027/14.12.2023 cu privire la referatul de aprobare sus-
mentionat,

Avand in vedere :

- prevederile Legii nr. 296/2023 cu privire la numarul total al functiilor de conducere
care trebuie sa fie de maximum 8% din numarul total de posturi aprobate,

- Hotararea nr. 455/2023 a Consiliului Local pentru punerea in aplicare a unor
masuri legislative prevazute de Legea nr. 296/2023,

In conformitate cu prevederile art. XXII din Legea nr. 296/2023 privind unele masuri
fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung, cu
modificarile si completarile ulterioare, art. 10 alin. (2) din Legea contabilitatii nr. 82/1991, cu
modificarile si completarile ulterioare

In temeiul prevederilor art.129 alin. 2 lit. a) si d), alin. 3 lit. ¢), alin. 7 lit. d), art.136 alin.1
si alin.8, ale art.196 alin.(1) lit. a), ale art.243 alin.(1) lit. a) si art. 554 alin.2, alin.3 si alin.5 din
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,

HOTARASTE :

Art.1 Incepand cu data de 01.01.2024 se aproba urmatoarea modificare in statul de
functii al Casei de Cultura a municipiului Sibiu:

- postul de conducere de contabil sef se transforma in post de executie de
inspector de specialitate, gradul |A, in cadrul compartimentului Financiar-Contabilitate

Art.2. Incepand cu data de 01.01.2024, se aproba organigrama, statul de functii Si
Regulamentul de organizare si functionare ale Casei de Cultura a Municipiului Sibiu, cu
modificarea prevazuta la art. 1, corespunzatoare, conform anexelor 1, 2 si 3 care fac parte
integranta din prezenta hotarare.

Art.3 Directorul Casei de Cultura a Municipiului Sibiu va asigura executarea prevederilor
prezentei hotarari.

Adoptata in Sibiu, la data de.......... 2023

/ Initiator
[ Pri

Asttid Corafpdor
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RAPORT DE SPECIALITATE
privind modificarea organigramei, statului de functii si Regulamentului de organizare si
functionare ale Casei de Culturd a Municipiului Sibiu

Analizand referatul de aprobare nr. 88570/13.1.2.2023 privind oportunitatea promovirii
Proiectului de hotardre pentru modificarea organigramei, statului de functii §i Regulamentului
de organizare si functionare ale Casei de Culturd a Municipiului Sibiu intocmit de initiator
Primar Astrid Cora Fodor, propunem Consiliului Local al Municipiului Sibiu aprobarea
acestuia in forma prezentata de initiator, din urmitoarele motive:

- conform art. XXII din Legea nr. 296/2023 privind unele misuri fiscal-bugetare pentru
asigurarea sustenabilitatii financiare a Romanici pe termen lung, cu modificérile si completarile
ulterioare, care modifica art.391 alin. (1) si alin. (2) din O.U.G.nr. 57/2019, numarul total al
functiilor publice de conducere din cadrul institutici publice este de maximum 8% din numarul
total al posturilor aprobate la nivel de ordonator principal de credite. Ca urmare a neincadrarii
in procentul de 8%, personalul cu functii de conducere eliberat din functia de conducere
detinutd, are dreptul de a ocupa o functic de conducere vacantid. Dacd nu existd o functie de
conducere vacantd corespunzitoare, postul ocupat de acesta se transforma in functie de executie
care corespunde studiilor si vechimii in specialitatea personalului cu functie de conducere.

- conform art. 10 alin. (2) din Legea contabilitatii nr. 82/1991, cu modificarile si
completarile ulterioare, republicata:

“Contabilitatea se organizeaza si se conduce, de regula, in compartimente distincte, conduse
de catre directorul economic, contabilul-sef sau alta persoand imputernicitd sa indeplineascd
aceastd functie. Aceste persoane trebuie sa aiba studii economice superioare. Prin persoand
imputernicita sa indeplineasca functia de director economic sau contabil-sef se infelege o
persoand angajala potrivit legii, care are studii economice superioare §i care are atribufii
privind conducerea contabilitafii entitafii.

Numdrul total de posturi cuprins in organigrama Casei de Cultura a Municipiului Sibiu
este de 25 de posturi, din care 3 posturi de conducere: manager, contabil sef si sef serviciu
“Tehnic™, iar in subordinea contabilului sef exista o structura cu doar 2 posturi de executie.
Structura organizatorica actuald a institutiei nu respecta prevederile Legii nr. 296/2023 cu
privire la numarul total al functiilor de conducere din cadrul institutiei care trebuie sa fie de
maximum 8% din numarul total de posturi aprobate, respectiv 2 functii de conducere, prin
urmare s¢ impune desfiintarea unei functii de conducere.

e, | Casa de Culturd 2 Mursc prulul Sibiu este o institufie publich allats sub disecta autontate
a Consiiului Local al Municipuilul Sibi gi linanlats de aceastd autontate
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Fata de cele mentionate mai sus,
PROPUNEM

1. Modificarea organigramei si statului de functii la Casa de Culturd a Municipiului Sibiu, dupa
cum urmeaza:

- postul de conducere de contabil sef se transformd in post de execufie de inspector de
specialitate, gradul IA, in cadrul compartimentului “Financiar-Contabilitate”.
2. Modificarea Regulamentului de organizare gi functionare al Casei de Culturd a Municipiului
Sibiu, aprobat prin H.C.L. nr. 388/2021, in concordanta cu noua structurd organizatorica.
3. Incepand cu data de 01.01.2024, aprobarea organigramei, statului de functii si
Regulamentului de organizare si functionare ale Casei de Culturd a Municipiului Sibiu, cu
modificérile corespunzatoare, conform anexelor nr.1, 2 si 3 care fac parte integranta din acest
raport de specialitate.

Temei legal: art. 129 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. ¢), art. 136 alin. (8), art. 196 alin. (1) lit. a)
si art. 243 alin. (1) lit. a) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ cu modificérile
si completdrile ulterioare, art. XXII din Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare
pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung, cu modificérile si
completdrile ulterioare, art. 10 alin. (2) din Legea contabilitagii nr. 82/1991, cu modificérile gi
completdrile ulterioare;

Subsemnatii semnatari ai prezentului raport de specialitate certificdm in privinfa
realitatii, valabilittii si legalitatii datelor inscrise in continutul acestuia. Documentatia poate fi
promovati spre analiza i dezbatere in sedinta Consiliului Local.

PRIMARIA MUNICIPIULUI SIBIU ~ CASA DE CULTURA AMUNICIPIULUI SIBIU

Viceprimar, 'Maé({'ge'r,' '

Corina Bokos Ovidiu I. Dragoman
[

sef serv. Man[zi'gementul si Integritatea Resurselor Umane Contabil sef,

Radu Ioan Graur Bunaciu Simpng-Ana

Consilier jﬁfidic,
Anca Maria Veres
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S,
Casa de Cultwd a Municiplului Sibiu este o institutie publica aflati sub directa autoritate
a Consillulul Local al Municipiului Sibiu gi finanjatd de aceasta i
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CASA DE CULTURA A MUN ICIPIULUI SIBIU
Manager
(Director)

v v v v v ¥
Comp. Pregatire] 3 11 3
si Organizare H ao Centrul de Compartimentul Compartimentul
Evenimente - Cogzal.l;tde m S.? T:i'”l 1 Informare a Juridic, Resurse Financiar- -

Cultural - ennic Turistilor Umane Contabilitate
Artistice 3 10 3
T
={ Compartimentul
Tehnic-Scena -
4
Manager; , *: . 3
—— oLl Compartimentul Total Personal 25
Ovidiu I. Dragoman Ll Administrativ- | -
Intretinere Din care:
3 « Conducere 2
» Personal Executie 23
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CASA DE CULTURA A MUNICIPIULUI SIBIU Anexa nr.2 la Raportul de spec. nt. “’//f-/ﬁ'- KA

STAT DE FUNCTI
valabil la data de 01.01.2024
Nr. Functia de executie Functiade | Nivel | Grad/ Nr.
crt. conducere studii | trp. prof. | posturi
CONDUCERE 1
1. |- Manager S 11 1
. (director)
COMPARTIMENT PREGATIRE SI ORGANIZARE EVENIMENTE CULTURAL-
ARTISTICE 3
2. | Referent - S I 1
X Referent - S deb. 1
4. Referent - M IA 1
CORPUL DE BALET 3
S Solist balet - S 1A 1
6. | Solist balet - S I 1
7. Balerin - S 11 1
SERVICIUL TEHNIC 11
8 |- |Sefserviciu | S | 1 | 1
Compartimentul TEHNIC-SCENA
9. Maestru lumini - M I 1
10. | Maestru sunet - M 111 |
~11. | Regizor tehnic - M I 1
12. | Muncitor din activitatea specifica institutiilor - M,G I 1
de spectacole (croitor-confectioner
imbracaminte)
13-15 | Muncitor din activitatea specifica institutiilor - M,G I 3
de spectacole (manuitor montator decor)
Compartimentul ADMINISTRATIV - INTRETINERE
16. Administrator - M | 1
17. Sofer - M | 1
18. Muncitor calificat - M,G | 1
 CENTRUL DE INFORMARE A TURISTILOR . 2
19-20 | Referent | - | M | 1A j 2
COMPARTIMENT JURIDIC, RESURSE UMANE, ACHIZITII PUBLICE 2
21. Consilier Juridic - S IA 1
22, Referent - M IA 1
COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABILITATE 3
23-24 | Inspector de specialitate - S 1A 2
25. | Casier - M - 1|
TOTAL POSTURI 25

& - -rl_. _».‘,
Managér, [
Ovidiu I: Draffioman
- - _:;..- . i =




Anexa nr.3 la Raportul de specialitate nr. 3211/ 14.12.2023

REGULAMENT
de organizare si functionare al Casei de Cultura a Municipiului Sibiu

CAPITOLUL |
Dispozitii generale

Art. 1

Casa de Cultura a Municipiului Sibiu, denumita in continuare casa de cultura,
este o institutie publica de cultura, cu personalitate juridica, care functioneaza sub
autoritatea Consiliului Local al Municipiului Sibiu, fiind finantata din venituri proprii $i din
alocatii de la bugetul local.

Art. 2

Casa de cultura este institutie gazda de spectacole si concerte, care igi desfagoara
activitatea in conformitate cu prevederile legislatiei romane in vigoare si ale
Regulamentului propriu de organizare si functionare aprobat de Consiliul Local al
Municipiului Sibiu.

Art. 3

Casa de cultura are sediul in imobilul situat in Municipiul Sibiu, Parcul Tineretului,
nr.1, judetul Sibiu. Toate actele, facturile, anunturile, publicatiile etc. vor contine
denumirea completa a institutiei si indicarea sediului.

CAPITOLUL Il
Scopul si obiectul de activitate

Art. 4

Casa de cultura isi desfagoara activitatea, in principal, pe baza de programe si
proiecte proprii, in concordanta cu strategiile culturale si educativ-formative stabilite de
Consiliul Local al Municipiului Sibiu urmarind, in principal, realizarea urmatoarelor
obiective :

a) oferirea de produse si servicii culturale diverse pentru satisfacerea permanenta a

nevoilor culturale ale cetatenilor Municipiului Sibiu ;
b) promovarea valorilor cultural-artistice autohtone si universale pe plan national si

international ;




C) conservarea, cercetarea, protejarea, transmiterea si punerea in valoare a culturii
traditionale si a patrimoniului cultural imaterial;

d) eduatia permanenta in afara sistemelor formale de educatie;

e) cresterea gradului de acces si de participare a cetatenilor la viata culturala;

f) desfasurarea activitatii de impresariat artistic ;

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

a) organizeaza si desfasoara activititi cultural-artistice si de educatie
permanents;

b) elaboreaza strategii pentru atragerea si implicare publicului in fenomenul
cultural — artistic;

c) incurajeaza creatiile si formele de arta clasica si contemporana dar si formele
de cultura traditionala;

d) organizeaza si desfasoara activitati de tipul evenimentelor culturale cu rol
educativ si/sau de divertisment: festivaluri, concursuri, targuri, tabere artistice,
seminarii, etc,

e) organizeaza si desfasoara activitati, proiecte si progame de conservare si
transmitere a valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale si/sau
apartinand patrimoniului local si universal,

f) organizeazd festivaluri, concursuri, manifestdri culturale nationale si
internationale si sustine participarea in cadrul acestora a formatiilor artistice
de amatori;

g) organizeaza si desfasoara activitati de tipul sustinerii expozitillor temporare
sau permanente;

h) sustine si stimuleaza creativitatea si talentul tinerilor artisti;

i) participa si dezvoltd schimburi culturale pe plan judetean, national si
international;

j) vinde bilete la spectacolele si evenimentele prezentate;

k) realizeaza materiale promotionale pentru evenimentele proprii si ale
partenerilor;

I) desfasoara activitati necesare pentru organizarea transportului de persoane si
marfuri Tn vederea derularii proiectelor;

m) desfagoara orice alte activitati in conformitate cu obiectivele institutiei i cu
respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 6

Pentru exercitarea atributiilor care ii revin si realizarea activitatilor specifice, casa de
cultura colaboreaza cu institutii de specialitate, organizatii neguvernamentale, persoane
juridice de drept public sau privat, precum si cu persoane fizice, fara a exprima nici un
fel de interese de grup (etnice, politice, religioase etc.).




CAPITOLUL Il
Patrimoniul

Art. 7

(1) Patrimoniul casei de cultura este format din drepturi si obligatii asupra unor bunuri
aflate n proprietatea publica sau privata a statului si/sau a Municipiului Sibiu, dupa caz,
pe care le administreaza in conditiile legii, sau in proprietatea privata a institutiei.

(2) Patrimoniul casei de cultura poate fi imbogatit si completat prin achizitii, donatii,
precum $i prin preluarea in regim de comodat sau prin transfer, cu acordul partilor, de
bunuri din partea unor institutii publice ale administratiei publice centrale si locale, a
unor persoane juridice de drept public si/sau privat, a unor persoane fizice din tara sau
din strainatate.

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

CAPITOLUL IV
Structura organizatorica si atributiile compartimentelor

Art. 8

(1) Functionarea casei de cultura este asigurata de catre manager, personalul
angajat cu contract individual de munca, pe perioada nedeterminata sau determinata,
in functii de specialitate, in functii tehnice si administrative dar si prin activitatea unor
persoane care participa la realizarea programelor si proiectelor culturale in baza unor
contracte incheiate potrivit prevederilor legale privind dreptul de autor si drepturile
conexe sau in baza unor conventii civile de prestari servicii reglementate de Codul Civil.

(2) Incadrarea personalului cu contract individual de munca pe perioadd nedeterminata
se face pe baza de concurs sau examen, in conditiile legii.

(3) Prin exceptie de la prevederile alin.2 in cazul personalului incadrat pe perioada
determinata, pe durata desfasurarii unui program sau proiect, incheierea contractelor de
munca se poate face si in mod direct, prin acordul partilor.

Art.9.

(1) Structura organizatorica si numarul de posturi sunt prevazute in organigrama si
statul de functii ale institutiei si se aproba de catre Consiliul Local al Municipiului Sibiu in
conditiile legii.




(2) Casa de Cultura functioneaza cu urmatoarea structurd organizatorica:
I. manager (director) ;
Il. Compartiment “Pregatire si organizare evenimente cultural-artistice”;
lIl. Corpul de balet;
IV. Serviciul Tehnic;
IV.A. Compartiment ,Tehnic-Scena”
IV.B Compartiment ,Administrativ-intretinere”
V. Centrul de Informare a Turistilor;
VI. Compartiment ,Juridic, resurse umane, achizitii publice”;
VII. Compartiment “Financiar-Contabilitate”

Art.10. Managerul

Conducerea si organizarea activitatii Casei de Cultura a Municipiului Sibiu este asigurata
de un manager numit in baza unui concurs de proiecte de management, organizat de
catre autoritate, in conformitate cu prevederile legale.

(1) Activitatea de management se desfasoara in baza unui contract de
management incheiat intre castigatorul concursului si autoritate, reprezentatd prin
Primarul Municipiului Sibiu, care cuprinde clauze organizatorice, financiare, si tehnice,
precum si clauze convenite de partile contractante, negociate conform prevederilor legale
si se Incheie pe o durata determinata, egala cu cea pentru care a fost aprobat proiectul
de management.

(2) Contractului de management i se vor anexa, ca parti integrante, urmatoarele

documente:

a) Proiectul de management;

b) Programul minimal, care se negociaza anual, in baza propunerilor cuprinse in

proiectul de management si in functie de bugetul alocat de autoritate ;

c) Alte anexe, dupa caz;

Art.11.

(1) Managerul Casei de Culturd a Municipiului Sibiu este ordonator tertiar de
credite si are urmatoarele atributii :

a) asigura organizarea, gestionarea, conducerea si buna administrare a activitatii
Casei de Cultura a Municipiului Sibiu;

b) reprezinta institutia in raporturile cu tertii ;

c) incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, in limitele de competenta
acordate prin contractul de management;

d) indeplineste obligatile si angajamentele asumate prin proiectul de
management ;

e) indeplineste programele si proiectele asumate in cadrul programului minimal
propriu aprobat de autoritate;




g)
h)

)
)

k)

)

asigura gestionarea si administrarea corecta, eficientd si in conditiile legii a
bugetului si a patrimoniului institutiei;

elaboreaza proiectul de buget al institutiei si il inainteaza spre aprobare
Consiliului Local al municipiului Sibiu

decide asupra modului de utilizare a bugetului aprobat pentru institutia pe care
o conduce, cu respectarea prevederilor legale;

asigura respectarea destinatiei subventiilor bugetare aprobate de autoritate
raspunde, potrivit legii, de angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor, n
limita creditelor de angajament si creditelor bugetare repartizate si aprobate,
de realizarea veniturilor si de integritatea bunurilor incredintate institutiei pe
care o conduce, de organizarea si tinerea la zi a contabilitatii, de prezentarea
la termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in
administrare si asupra 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 si de organizarea si finerea la zi a evidentei patrimoniului,
conform prevederilor legale

inainteaza autoritatii situatiile financiare trimestriale si anuale, incadrandu-se
in termenele stabilite de lege;

inainteaza autoritatii raportul de activitate anual, in termen de 30 de zile de la
termenul stabilit de autoritate pentru depunerea situatiilor financiare anuale;

m) elaboreaza si inainteaza spre aprobare Consiliului Local al Municipiului Sibiu

n)
0)

P)

Q)
r

s)

B

organigrama si statul de functii al institutiei, tinand seama de scopul, obiectivele
si atributiile principale ale acestuia;

asigura elaborarea Regulamentului intern al institutiei;

propune si inainteaza spre aprobare Consiliului Local al Municipiului Sibiu
actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al Casei de Cultura;
selecteazd, angajeaza, promoveaza, sanctioneaza si concediaza personalul
salariat, in conditiile legii;

negociaza clauzele contractelor de munca, in conditiile legii;

asigura efectuarea evaludrilor anuale ale performantelor salariatilor, in
conditiile legii;

asigura participarea personalului la programe de formare profesional3;
hotaraste, in conformitate cu prevederile legale, modul de ocupare al posturilor
vacante cuprinse in statul de functii;

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

negociaza clauzele contractuale incheiate conform prevederilor Codului Civil,
sau, dupa caz, conform legilor speciale;

ia masuri pentru asigurarea pazei institutiei si a serviciilor de prevenire $i
stingere a incendiilor;

ia masuri pentru protejarea securitatii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru
activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregatire,

5




precum si pentru punerea in aplicare a organizarii securitatii si sanatatii in
munca si mijloacele necesare acesteia;

y) stabileste masuri pentru respectarea si aplicarea Regulamentului nr. 679/2016
pentru protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

z) elaboreaza si aplica strategii de dezvoltare a institutiei, a programelor si
proiectelor culturale, vizand diversificarea ofertei de spectacole, atragerea unui
public larg si orientarea spre performanta a artistilor;

aa) efectueaza deplasari in tara si strainatate, in interes de serviciu, cu aprobarea
ordonatorului principal de credite;

bb)instiinteaza autoritatea cu privire la delegarea temporara a competentelor in
perioada in care se afla in imposibilitatea de a conduce institutia;

cc) cesioneaza institutiei pe care o conduce drepturile patrimoniale, conform
contractului de cesiune incheiat intre manager si autoritate, in conditiile legii,
pentru operele de creatie intelectuala la a caror realizare participa in mod direct
sau indirect si pentru care sunt utilizate resursele institutiei, daca este cazul;

dd)urmareste si raspunde de indeplinirea obligatiilor prevazute in hotararile
adoptate de Consiliul Local al Municipiului Sibiu si dispozitiile emise de catre
Primarul Municipiului Sibiu si care au legatura cu activitatea institutiei;

ee)Managerul poate indeplini si alte atributii stabilite prin lege, acte normative,
stabilite de catre organul ierarhic superior prin hotarari ale Consiliului Local al
Municipiului Sibiu, prin contractul de management, prin regulamentul de
organizare si functionare al institutiei, raspunzand de modul lor de realizare.

(2 In exercitarea atributiilor sale managerul emite decizii.

(3) in absenta managerului, conducerea activitatii institutiei este asigurata de catre
0 persoana angajata in cadrul Casei de Cultura a Municipiului Sibiu desemnata
prin decizie scrisa a managerului.

Art.12 Compartimentul “Pregatire $i organizare evenimente cultural-
artistice”

"

Compartimentul “Pregatire si organizare evenimente cultural-artistice
functioneaza in subordinea managerului si indeplineste urmatoarele atribufii
principale :

a) participa la stabilirea strategiei culturale a institutiei;

b) propune strategii de marketing;

c) elaboreaza strategii de comunicare pentru promovarea evenimentelor Casei
de Cultura si face propuneri privind modalitatea de promovare utilizata in
functie de specificul evenimentului (presa scrisa, audio, video, on-line, outdoor,
etc);




d)

urmareste permanent diversificarea ofertei culturale;

e) face propuneri privind organizarea de proiecte/programe culturale;

f)
9)

h)

P)

a)

identifica solutii noi si realizeaza programe pentru promovarea spectacolelor,
se preocupa de identificarea noilor oferte pe piata culturala pentru atragerea
de noi colaborari si de extinderea participarii la festivaluri si alte evenimente
artistice in tara si in strainatate;

identifica potentiali colaboratori (institutii, organizati neguvernamentale,
operatori privati, artisti, etc) si propune conducerii colaborarea cu acestia in
realizarea proiectelor/programelor culturale;

pregateste si transmite conducerii, sub coordonarea compartimentului juridic,
documentatia necesara pentru realizarea evenimentelor pe care le
organizeaza,

identifica si propune posibile surse de finantare si sponsorizare;

propune strategia de testare a pietei in vederea identificarii categoriilor de
spectatori si a optiunilor acestora;

studiaza nevoile comunitatii exprimate in mass media si in mediul on-line, le
sintetizeaza si intocmeste un raport pe care il inainteaza conducerii institutiei
cu propuneri in vederea adaptarii evenimentelor institufiei la cerintele
publicului;

realizeaza sondaje de opinie in vederea identificarii permanente a cerintelor
publicului tinta, centralizeaza si analizeaza datele obtinute in urma aplicarii
acestor sondaje;

efectueaza corespondenta cu partenerii din strainatate ai institutiei, asigurand
traducerea acesteia;

participa la asigurarea servicillor de protocol in legatura cu prezenta
colaboratorilor (intdmpinare la sosire, comunicarea programului activitatilor,
furnizarea informatiilor de utilitate locala, cazarea si transportul participantilor,
etc);

ia masurile care se impun pentru asigurarea desfasurarii in bune conditii a
evenimentelor; informéand in prealabil conducerea institutiei;

ia masuri privind asigurarea celor mai bune conditi de prezentare a
spectacolelor in deplasari-turnee;

asigura respectarea clauzelor contractuale care rezultd din contractele
incheiate cu diferiti parteneri, sponsori si finantatori: aparitii pe afise, programe
sala, fluturasi, bannere, nominalizarea acestora in comunicate si conferinte de
presa, includerea in listele de protocol, etc;

urmareste incadrarea cheltuielilor in limitele stabilite;

asigura respectarea datelor de desfasurare a proiectelor/programelor culturale;
sesizeaza conducerea institutiei in legatura cu problemele deosebite aparute
in cadrul activitatii de organizare a evenimentelor,

monitorizeaza si evalueaza modul de realizare a proiectelor/programelor
culturale, precum si impactul acestora asupra publicului tinta;




w) raspunde de promovarea imaginii institutiei, asigurand redactarea,
tehnoredactarea si editarea materialelor informative si publicitare, educative si
promotionale: programe de sala, afise, flyere, bannere, panouri publicitare si
orice alte materiale in acest sens;

X) asigurd mediatizarea permanentd a stagiunii de balet prin prezentarea si
actualizarea informatiilor utilizdnd canalele proprii de promovare (site-uri,
pagina de prezentare pe retelele de socializare, etc); asigura mediatizarea
intregii activitati a institutiei prin transmiterea constantd de informatii catre
mass-media locala si nationald in vederea promovarii imaginii institutiei si a
cresterii interesului public pentru spectacolele si proiectele organizate,
raspunzand de corectitudinea datelor transmise;

y) formuleaza puncte de vedere si le transmite, cu aprobarea prealabild a
conducerii, publicatiilor care au difuzat informatii eronate cu privire la activitatea
institutiei ;

z) monitorizeaza aparitiile de presa privind activitatea institutiei;

aa) redacteaza comunicate de presa;

bb) asigura organizarea de conferinte de presa periodice pentru popularizarea
activitatii si a realizarilor institutiei, precum si cu ocazia unor evenimente
importante;

cc) verifica si actualizeaza continutul de pe platformele de comunicare on-line ale
institutiei (comunicate de presa, fotografii, filme, etc.);

dd)intocmeste diverse rapoarte si informari privind activitatea Casei de Cultura;

ee)vinde bilete pentru evenimentele organizate de catre institutie;

ff) preia rezervarile telefonice pentru evenimentele organizate de catre institutie;

gg) se asigura de aducerea la cunostinta publica a evenimentelor pe care le
organizeaza prin actualizarea permanenta a acestora in mediul on-line;

hh) opereaza rezervarile on-line pentru evenimentele organizate de catre institutie
si pastreaza evidenta acestora;

ii) planifica si stabileste necesarul de bilete;

ji) propune conducerii modificarea pretului biletelor;

kk) gestioneaza, difuzeaza si vinde materiale promotionale realizate pe orice tip de
suport, dupa caz;

Il) se ocupa de intocmirea proceselor-verbale de predare-primire a biletelor de
spectacol si/sau materialelor publicitare (afise, programe de sala, etc), daca
este cazul;

mm) urmareste si raspunde de indeplinirea formalitatilor pentru obtinerea
cesiunii de reprezentare a operelor muzicale, de utilizare a compozitiilor si
ilustratiilor muzicale si a altor lucrari purtatoare de drepturi de autor, pentru
spectacolele de balet;

nn) realizeaza activitati pentru asigurarea produselor, serviciilor si lucrarilor
necesare desfasurarii evenimentelor cultural-artistice organizate de catre Casa
de Cultura a Municipiului Sibiu;

00) asigura arhivarea documentelor intocmite;




pp) intocmeste referate de necesitate pentru activitatea care se desfisoara in
cadrul Compartimentului “Pregatire si Organizare Evenimente Cultural-
Artistice”;

qq) asigura aplicarea prevederilor legale in ceea ce priveste liberul acces la
informatiile de interes public, sens in care asigura publicitatea informatiilor de
interes public stabilite la nivelul institutiei si raspunde tuturor solicitarilor
formulate in baza Legii nr. 544/2001,respectand termenele legale de raspuns;

rr) angajatii din cadrul compartimentul exercita si alte atributii stabilite prin acte
normative, prin Regulamentul de organizare si functionare al institutiei, prin
hotarari ale Consiliului Local al Municipiului Sibiu, decizii ale managerului, note
interne, sau prin fisa postului.

Art.13 Corpul de balet

.Corpul de Balet" functioneaza in subordinea managerului si indeplineste
urmatoarele atributii principale :

a) asigura realizarea si prezentarea de spectacole, pe scena sau in spatii
neconventionale, interpretand partitura coregraficd conform indrumarilor
coregrafului;

b) participa la studiile zilnice de balet;

c) participa la toate repetitiile si spectacolele in care sunt distribuiti ;

d) participa la toate manifestarile artistice: turnee, sedinte foto, workshop-uri etc
la care sunt solicitati; este interzisa participarea la alte activitati artistice sau de
alta natura in afara institutiei, fara aprobarea pealabila si scrisa a conducerii,
respecta stilul, coregrafia originala si indicatiile coregrafului, atat la repetitii cat
si la spectacole;

e) ia la cunostinta de programul studiilor si repetitiilor;

f) respecta cu strictete programul de disciplina la studii, repetitii, spectacole sau
alte reprezentatii sau manifestari artistice programate de institutie;

g) respecta indicatiile privind costumatia, machiajul, coafura etc., astfel incat
fiecare spectacol sa fie mentinut la nivelul artistic al premierei,

h) se preocupa de perfectionarea permanenta a maiestriei interpretative; exprima
mesajul artistic cu sensibilitate, cu acuratete si finete, in deplina concordanta
cu partitura muzicala;

i) Tndeplineste alte atributii necesare realizarii in conditii maxime de performanta
artistica a spectacolelor;

j) intocmeste referate de necesitate cu privire la activitatea care se desfasoara
in cadrul Compartimentului;

k) face propuneri cu privire la spectacolele din stagiuni si le transmite spre
aprobare managerului,

I) ndosariaza in vederea arhivarii documentele aferente activitatii desfasurate;




m) angajatii din cadrul compartimentul exercita si alte atributii stabilite prin acte
normative, prin Regulamentul de organizare si functionare al institutiei, prin
hotaréri ale Consiliului Local al Municipiului Sibiu, decizii ale managerului, note
interne, sau prin fisa postului.

Art.14 Serviciul Tehnic

Serviciul ,Tehnic” functioneaza in subordinea managerului, este condus de céatre
un sef serviciu si indeplineste urmatoarele atributii principale :

a) coordoneaza in mod direct activitatea compartimentului Tehnic-Scena si a
compartimentului Administrativ-Tntretinere raspunzand in fata managerului
institutiei de modul in care acestea isi indeplinesc atributiile;

b) identifica solutii noi privind activitatea coordonata si le prezintd managerului;

c) raspunde de buna functionare a intregului suport tehnic al productiilor artistice;

d) raspunde de integritatea $i conformitatea echipamentelor de scena;

e) urmareste indeplinirea prevederilor legale privind siguranta in functionare a
instalatiilor, masinilor si aparatelor din dotarea institutiei;

f) urmareste modul de efectuare a intretinerii $i depanarii tuturor instalatiilor,
masinilor, aparatelor din dotarea institutiei;

g) raspunde de buna executare a lucrarilor de intrefinere, de utilizarea rationala
si eficienta a instalatiilor, masinilor, aparatelor si celorlalte mijloace fixe si
obiecte de inventar din patrimoniul institutiei;

h) urmareste respectarea dispozitiilor legale din punct de vedere tehnic, privind
lucrarile de amenajare a scenei;

i) face propuneri privind programul de investitii, dotari si reparatii la instalatiile,
masinile, aparatele si celelalte mijloace fixe din dotarea institutiei;

j) avizeaza devizele estimative privind materialele i bunurile necesare realizarii
productiilor artistice;

k) raspunde de corelarea activitatilor muncitorilor si tehnicienilor care lucreaza la
scend, la echipamentele tehnice si instalatiile de deservire a scenei;

[) ntocmeste planul de aprovizionare cu materiale si combustibili, conform
solicitarilor;

m) organizeaza activitatea de gestionare a bunurilor din patrimoniul institutiei;

n) raspunde de dotarea institutiei cu materiale, obiecte de inventar gi mijloace fixe
necesare desfasurarii in bune conditii a activitatii;

0) urmareste si raspunde de receptionarea si punerea in functiune a instalatiilor, ‘
aparatelor si masinilor, cu respectarea stricta a parametrilor din documentatia
tehnica;

p) controleazd modul in care se aplica si se respecta normele privind securitatea
si sanatatea muncii, prevenirea si stingerea incendiilor, in conformitate cu
prevederile legale;

q) raspunde de organizarea si coordonarea activitatii de transport din institutie |
(aprovizionarea cu carburanti, obtinerea licentelor de transport, incheierea
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politelor de asigurare auto, intretinerea si reparatia autovehiculelor, efectuarea
inspectiei tehnice etc);

r) primeste corespondenta din domeniul sdu de activitate si se ocupa de
rezolvarea acesteia conform prevederilor legale si in termenele stabilite;

s) intocmeste fisa postului pentru personalul din subordine si le modifica ori de
cate ori starea de fapt si schimbarile legislative impun aceasta;

t) realizeaza evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
din subordine;

u) raspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii in cadrul
compartimentelor pe care le coordoneaza;

V) actioneaza pentru cresterea eficientei, operativitatii si calitatii activitatii proprii
si a personalului din subordine;

w) formuleaza propuneri privind actualizarea actelor administrative incidente
activitatilor coordonate (decizii, HCL-uri, regulamente);

X) asigura instruirea periodica a personalului privind protectia muncii si P.S.1, in
conformitate cu prevederile legale;

y) intocmeste si tine evidenta BCF-urilor;

z) exercita si alte atribufii stabilite prin acte normative, prin Regulamentul de
organizare si functionare al institutiei, prin hotérari ale Consiliului Local al
Municipiului Sibiu, decizii ale managerului, note interne, sau prin fisa postului.

Art.15 Compartimentul Tehnic-Scena

Compartimentul ,Tehnic-Scena” functioneaza in subordinea sefului serviciului Tehnic
si indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) realizeaza montarea si demontarea elementelor de decor la repetitii/spectacole;

b) verifica inainte de fiecare spectacol starea si modul in care au fost amplasate

elementele de decor pe scena;

c) realizeaza incarcarea i descarcarea elementelor de decor la repetitii/
spectacole;

d) elibereaza scena la terminarea spectacolelor/repetitiilor si asigura depozitarea

in conditii optime a elementelor de decor,;

e) executa reparatii si reconditionari minore la elementele de decor, la elementele
de iluminat scena si la cele de sunet;

f) asigura decorurile si obiectele de recuzita in timpul deplasarilor si turneelor;

g) asigura luminile si sunetul la spectacole/repetitii;

h) depoziteaza in conditii corespunzatoare elementele de iluminare a scenei si de
sonorizare (proiectoare, reflectoare, amplificatoare etc.);

i) asigura functionarea elementelor de iluminare a scenei si de sonorizare la
repetitii/spectacole de balet, alte actiuni organizate de Casa de Cultura a
Municipiului Sibiu, precum si actiuni la care coorganizator/colaborator este Casa
de Culturd a Municipiului Sibiu;
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j) pozitioneaza elementele de iluminare a scenei pentru fiecare spectacol,
respectand indicatiile regizorului/coregrafului;

k) efectueaza diferite efecte speciale in timpul repetitiilor/spectacolelor;

[) asigura iluminatul si sonorizarea in deplasari si turnee;

m) raspunde de biblioteca muzicala a institutiei;

n) executa lucrari de croitorie si cusut costume scena, conform schitelor artistice
si tehnice, din material textil, piele etc;

0) respecta cu strictete indicatiile scenografului privind realizarea costumelor

p) raspunde de conformitatea si calitatea costumelor realizate;

q) gestioneaza consumul de materiale pe fiecare element de vestimentatie;

r) executa probele de costume cu balerinii institutiei;

s) executa alte lucrari de croitorie necesare institutiei;

t) asigura pastrarea si intretinerea corespunzatoare a costumelor de scena
(spalat, calcat, reparat, ajustat etc);

u) pregateste costumele pentru fiecare spectacol (preluare din depozit,verificarea
starii acestora, distribuire balerinilor);

v) intocmeste referate de necesitate cu privire la activitatea care se desfasoara in
cadrul Compartimentului;

w) angajatii din cadrul compartimentul exercita si alte atributii stabilite prin acte
normative, prin Regulamentul de organizare si functionare al institutiei, prin
hotarari ale Consiliului Local al Municipiului Sibiu, decizii ale managerului, note
interne, sau prin fisa postului.

Art.16 Compartimentul Administrativ — intretinere

Compartimentul “Administrativ-intretinere” functioneaza in subordinea sefului
serviciului Tehnic si indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) asigura administrarea, intretinerea si repararea bunurilor mobile si imobile ale
institutiei;

b) asigura rezolvarea tuturor problemelor de ordin administrativ-gospodaresc ale
institutiei;

c) asigura achizitionarea materialelor necesare desfasurarii activitatii institutiei si
intocmeste referate de necesitate in acest sens;

d) tine evidenta permanenta a materiilor prime, materialelor, obiectelor de inventar
si mijloacelor fixe aflate in stoc;

e) asigurd mentinerea la zi a evidentei patrimoniului institutiei;

f) asigura intocmirea si utilizarea documentelor justificative pentru toate
operatiunile patrimoniale, conform prevederilor legale;

g) raspunde de miscarea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar pe care le
gestioneaza; |

h) raspunde de depozitarea in bune conditii a bunurilor din gestiune pentru a evita
degradarea, respectandu-se normele de protectia muncii i PSI;
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i) receptioneaza bunurile livrate de furnizori, verifica impreuna cu comisia de
receptie cantitatile inscrise in documentele insotitoare si intocmeste note de
receptie si bonuri de consum;

j) gestioneaza relatiile cu furnizorii de utilitati;

k) asigura transportul personalului, decorului, echipamentelor cu autovehiculele
din dotarea institutiei, in conformitate cu prevederile legale;

) intocmeste fisele activitatii zilnice pentru autovehiculele din dotarea institutiei;

m) asigura buna functionare a instalatiilor tehnico-sanitare, de incalzire, de
canalizare, de apa pluviala;

n) asigura curatenia cailor de acces din perimetrul institutiei,

o) efectueaza curse cu autovehiculele din dotarea institutiei cu respectarea
normelor legale in vigoare si in baza foilor de parcurs;

p) raspunde de intretinerea interioara/exterioara a autovehiculelor din dotare si de
efectuarea la termen a inspectiei tehnice periodice a acestora, conform
prevederilor legale;

q) intocmeste referate de necesitate cu privire la activitatea pe care o desfasoara;

r) ndosariaza in vederea arhivarii documentele aferente activitatii desfasurate;

Art.17 Centrul de Informare a Turistilor

,Centrul de Informare a Turistilor” functioneaza in subordinea managerului si
indeplineste urmatoarele atributii principale :

a) asigura desfasurarea activitatii de informare a turistilor/vizitatorilor cu privire la
obiectivul turistic Turnul Sfatului;

b) pune la dispozitia vizitatorilor materiale informative;

c) participa la amenajarea si administrarea spatiilor expozitionale din Turnul
Sfatului;

d) asigura vanzarea biletelor pentru vizitarea Turnului Sfatului, incaseaza
contravaloarea biletelor si depune sumele incasate la casieria institutiei,
conform prevederilor legale in vigoare;

e) pastreaza in deplina securitate numerarul si biletele de intrare in Turnul
Sfatului;

f) personalul care isi desfasoara activitatea in Turnul Sfatului va manifesta
respect si amabilitate fata de vizitatorii obiectivului turistic;

g) asigura buna functionare a mecanismelor, aparaturii, etc si sesizeaza
conducerea institutiei cu privire la orice defectiune aparuta;

h) asigura mentinerea conditiilor optime de iluminare a obiectivului turistic;

i) verifica obiectivul turistic la terminarea programului de vizitare pentru a preveni
inchiderea vizitatorilor in turn;
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j)  mentine curatenia in Turnul Sfatului, informeaza conducerea institutiei in cazul
in care nu s-au efectuat serviciile de curatenie;

k) identifica posibili factori de degradare a elementelor de constructii si anunta in
scris conducerea institutiei;

) intocmeste referate de necesitate cu privire la activitatea pe care o desfasoara;

m) angajatii din cadrul compartimentul exercita si alte atributii stabilite prin acte
normative, prin Regulamentul de organizare si functionare al institutiei, prin
hotarari ale Consiliului Local al Municipiului Sibiu, decizii ale managerului, note
interne, sau prin fisa postului.

Art.18 Compartimentul Juridic, Resurse umane, Achizitii publice

Compartimentul ,Juridic, Resurse umane, Achizitii publice” functioneaza in
subordinea managerului si indeplineste urmatoarele atributii principale:

(1) in domeniul Juridic:

a)
b)

c)

d)

9)
h)

consiliazd managerul din punct de vedere juridic in toate aspectele ce tin
de activitatea institutiei;

verifica si vizeaza de legalitate documentatia necesara pentru realizarea
evenimentelor culturale organizate de institutie;

asigura asistenta juridica, indruma, sprijina si formuleaza puncte de vedere
privind interpretarea actelor normative la cererea compartimentelor din
institutie;

reprezinta interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti, a altor
organe de jurisdictie, a organelor de urmarire penald, a notarilor publici, a
executorilor judecatoresti si/sau in raporturile cu alte persoane juridice sau
fizice pe baza delegatiei date de catre conducerea institutiei ;

intocmeste si redacteazad actiuni, cereri, intampinari si orice alte acte
necesare litigiilor, in cauzele in care institutia este parte, in toate fazele
procesuale, pana la solutionarea definitivd a acestora, inclusiv executare
silita;

intocmeste si depune la instanta competenta, in termenele prevazute de
lege, actele procedurale pentru fiecare dosar aflat pe rol;

raspunde solicitarilor instantelor judecatoresti in ceea ce priveste
comunicarea unor acte necesare in solutionarea diferitelor litigii;
pregateste documentele si actiunile in justitie pentru recuperarea debitelor
neachitate, a altor creante;

ia masuri pentru stingerea creantelor prin obtinerea titlurilor executorii i
urmarirea executarii acestora,

intocmeste proiectele contractelor care urmeaza a fi incheiate de institutie
cu persoane fizice sau persoane juridice in concordantd cu documentele
transmise de compartimentul care solicita incheierea respectivului contract
si vizeaza de legalitate contractele incheiate;
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a)

b)
c)
d)

e)

)

k)

k) verifica si vizeaza de legalitate solicitarile pentru executarea unor lucrari de
carte funciara: dezmembrari, comasari, intabulari imobile;

) verifica si vizeaza actele care pot angaja raspunderea patrimoniala a
institutiei;

m) verifica si vizeaza de legalitate documentele care stau la baza emiterii
deciziilor managerului;

n) intocmeste referate de necesitate in legatura cu activitatile pe care le
desfasoara;

0) urmareste si tine evidenta actelor normative incidente activitatii institutiei si
informeaza compartimentele care desfasoara activitdtile vizate de
respectivele acte normative;

p) indosariaza in vederea arhivari documentele aferente activitatii
desfasurate;

(2) in domeniul Resurselor Umane :

intocmeste proiectele pentru organigrama si statul de functii ale institutiei, le

supune spre avizare managerului si indeplineste procedurile necesare pentru
aprobarea acestora in sedinta consiliului local.

redacteaza deciziile scrise ale managerului institutiei;

intocmeste, actualizeaza si gestioneaza dosarele de personal din cadrul institutiei;
intocmeste contractele individuale de munca ale angajatilor precum si actele
aditionale la contractele individuale de munca ori de céte ori intervin modificari ale
clauzelor contractuale, in termenele si in conditiile legii;

transmite Inspectoratului Teritorial de Munca, in termenele si in conditiile legii,
datele si informatiile necesare, asigurdnd completarea si actualizarea Registrului
general de evidenta a salariatilor;

gestioneaza fisele posturilor pentru personalul din institutie;

stabileste, cu respectarea dispozitiilor legale, drepturile salariale ale angajatilor la
angajare sau cand intervin modificari salariale; efectueaza calculul vechimii in
munca pentru angajati;

elibereaza, la solicitarea angajatilor, adeverinte in legatura cu activitatile pe care
le desfasoara;

organizeaza concursurile si examenele de ocupare a posturilor din institutie sau
de promovare in munca a personalului angajat si raspunde de verificarea
indeplinirii de céatre solicitanti a conditiilor prevazute de lege in acest sens;
asigura secretariatul comisiilor de concurs , respectiv al comisiilor de solutionare
a contestatiilor;

urmareste, coordoneaza si indruma efectuarea evaluarii performantelor
profesionale individuale ale personalului institutiei si gestioneaza documentele
aferente acestei activitati;

asigurd informarea personalului cu privire la ofertele de programe pentru
perfectionare transmise institutiei ;
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m) monitorizeaza respectarea dispozitiilor legale in legaturd cu timpul de munca si
odihna, a conditiilor de munca ale angajatilor, calculul si acordarea anumitor
categorii de sporuri, pensionarea, etc.

n) tine evidenta concediilor de orice fel ale angajatilor si, la finele fiecarui an
calendaristic intocmeste situatia programarii concediilor de odihnd pentru anul
urmator si o nainteaza managerului;

0) asigura indeplinirea activitatii de implementare a prevederilor legale referitoare la
declaratiile de avere si interese la nivelul institutiei;

p) intocmeste documente in legaturd cu activitatea pe care o desfasoard : note
interne, referate, adrese, adeverinte, etc.

q) indosariaza in vederea arhivarii documentele aferente activitatii desfasurate;

(3) in domeniul Achizitiilor Publice :

a) elaboreaza si actualizeaza, dupa caz, strategia si programul anual al achizitiilor
publice;

b) Tndeplineste procedurile de publicitate prevazute de lege in domeniul achizitiilor
publice si aplicd procedurile de atribuire reglementate de legislatia in vigoare
pentru atribuirea contractelor de achizitie publica;

c) aplica procedurile de achizitie conform legislatiei in vigoare pentru realizarea
achizitiilor directe;

d) elaboreaza sau coordoneaza activitatea de intocmire a documentatiei in cadrul
procedurilor de atribuire, in colaborare cu compartimentele interesate de produse,
servicii sau lucrari;

e) raspunde, conform competentelor, solicitarilor de clarificari in legatura cu
documentatia de atribuire;

f) elaboreaza si transmite Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor punctul
de vedere al autoritatii contractante, unde este cazul,

g) asigura ducerea la indeplinire a masurilor dispuse de catre Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor autoritatii contractante;

h) intocmeste si pastreazad dosarele de achizitie publicd cu toate documentele
necesare derularii procedurii de achizitie, conform termenelor legale;

i) informeaza ofertantii cu privire la rezultatele procedurii de achizitie;

j) asigura intocmirea contractelor in urma derularii procedurilor de achizitie publica
urmarind avizarea, semnarea si comunicarea acestora;

k) intocmeste referate de necesitate cu privire la activitatea pe care o desfasoara;

l) indosariaza in vederea arhivarii documentele aferente activitatii desfasurate;

(4) Angajatii din cadrul Compartimentului Juridic, resurse umane, achizitii
publice exercita si alte atributii stabilite prin acte normative, prin Regulamentul de
organizare si functionare al institutiei, prin hotarari ale Consiliului Local al Municipiului
Sibiu, decizii ale managerului (directorului), note interne, sau prin fisa postului.
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Art.19 Compartimentul ,,Financiar-Contabilitate”

Compartimentul ,Financiar-Contabilitate” functioneaza in subordinea managerului
si este organizat si coordonat de catre o persoana care are atributii privind conducerea
contabilitatii institutiei ( coordonator compartiment).

(1) Atributiile principale ale persoanei cu atributii privind conducerea
contabilitatii institutiei (coordonator compartiment) sunt urmatoarele:
a) coordoneaza intreaga activitate financiar — contabila si de salarizare si raspunde
de corectitudinea si exactitatea datelor inregistrate in contabilitatea institutiei,

b) organizeaza, verifica si raspunde de modul de efectuare al inregistrarilor financiar-
contabile;

c) sprijina managerul si raspunde de intocmirea documentatiei de decont (facturi,
chitante, bonuri fiscale, procese — verbale de receptie produse) pentru cheltuieli
aferente organizarii evenimentelor culturale cuprinse in programul minimal anual;

d) identificd in mod realist cheltuielile necesare, sursele de finantare si elaboreaza
impreuna cu managerul proiectul privind bugetul de venituri si cheltuieli, la termenele
prevazute de lege;

e) sprijina managerul la elaborarea proiectului de buget al institutiei si intocmeste
notele de fundamentare privind legalitatea si oportunitatea incadrarii in buget a
diferitelor categorii de cheltuieli, conform legii;

f) urmareste permanent executia bugetului institutiei stabilind masurile necesare si
solutiile legale pentru buna administrare si executare a acestuia, cu respectarea
disciplinei financiare;

g) urmareste incadrarea cheltuielilor in limitele aprobate in bugetul institutiei;

h) verifica, analizeaza si formuleaza propuneri de rectificare a bugetului institutiei,
repartizarea pe trimestre, pe care le inainteaza in vederea aprobarii de catre
Consiliul Local al Municipiului Sibiu;

i) intocmeste si fundamenteaza, ori de cate ori este necesar, rectificarea bugetului,
pe baza datelor prezentate de compartimentele de specialitate din institutie,
intocmeste documentatia necesard pentru deschiderea de credite bugetare,
urmarind incadrarea cheltuielilor bugetare in totalul creditelor bugetare aprobate,
fundamenteaza si propune ordonatorului principal de credite documentatia privind
virarile de credite intre articole bugetare, cu aprobarea managerului institutiei;

j) introduce prevederile bugetare in sistemele si programele informatice stabilite la
nivel local/national;

k) analizeaza periodic, conform legii, executia bugetara pe titluri, articole si aliniate
de cheltuieli, furnizeazd in orice moment si pentru fiecare subdiviziune bugetara
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informatii privind creditele bugetare aprobate, a celor consumate prin angajare si a
celor disponibile;

) asigura si raspunde de indeplinirea la termen a obligatiilor institutiei fata de bugetul
statului si terti, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

m) asigura si raspunde de modul de efectuare a inventarierii periodice a patrimoniului
institutiei, conform legislatiei in vigoare;

n) urmareste buna gospodarire si utilizare a mijloacelor materiale si financiare ale
institutiei si ia masuri pentru asigurarea integritatii patrimoniului aflat in administrare
si, in situatiile care se impune, pentru recuperarea eventualelor pagube;

0) exercita controlul financiar propriu prin viza de control financiar preventiv , in
conformitate cu dispozitiile legale.

p) asigura conform legilor si normativelor in vigoare, respectarea disciplinei financiare
de céatre toate compartimentele si categoriile de personal cu responsabilitati in
gestionarea si administrarea banului public,

q) sprijina toate compartimentele functionale ale institutiei in problemele referitoare
la activitatea financiar-contabila;

r) coordoneaza si raspunde de calitatea si eficienta realizérii lucrarilor executate in
cadrul Compartimentului Financiar-Contabilitate, la termenele stabilite prin
reglementari interne sau prin alte acte normative;

s) avizeaza lucrari pe probleme de contabilitatea a stocurilor, de urmarire, evidenta,
decontari, cheltuieli-venituri, bilant, analize de sistem;

t) propune masuri pentru formarea si perfectionarea profesionala a salariatilor din
cadrul compartimentului;

u) raspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii in cadrul
compartimentului pe care il coordoneaza;

v) propune masuri pentru imbunatatirea activitatii financiar-contabile a institutiei si
actioneaza pentru cresterea eficientei, operativitatii si calitatii activitatii proprii si a
personalului pe care il coordoneaza;

x) formuleazd propuneri privind actualizarea actelor administrative incidente
activitatilor coordonate (decizii, HCL-uri, regulamente);

y) indeplineste intocmai si la timp, prin asumarea réspunderii, sarcinile de serviciu
conform figei postului, obligatiile ce-i revin conform legislatiei in vigoare, regulamentul
de organizare si functionare al institutiei, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale
primarului, decizii ale managerului, note interne si orice alte sarcini primite de la sefii
ierarhic superiori in legatura cu atributiile postului pe care il ocupa;
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z) raspunde disciplinar, civil, material, penal pentru pagubele provocate institutiei prin
executarea defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;

In absenta persoanei care coordoneaza activitatea comp. ,Financiar-Contabilitate”, toate
atributiile sale se exercita de catre o persoana desemnata de catre manager prin fisa

postului.

(2) Compartimentul Financiar-Contabilitate indeplineste urmatoarele atributii principale :

a)

¢)

h)
i)

asigura si raspunde de intreaga evidenta contabild la nivelul institutiei, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, astfel: contabilitatea
mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosinta, contabilitatea
materialelor si obiectelor de inventar cantitativ i valoric, contabilitatea
mijloacelor banesti, contabilitatea decontarilor, contabilitatea cheltuielilor
care se organizeaza pe structura clasificatiei bugetare (capitole, articole,
aliniate);

asigura elaborarea proiectului bugetului institutiei, administreaza,
opereaza, verifica si semneaza bugetul si documentele privind operatiunile
CAB in Sistemul unic de raportare nationala ForexeBug;

desfasoara activitati si se preocupé de realizarea veniturilor;

asigura respectarea legalitati privind intocmirea si verificarea tuturor
documentelor financiar-contabile prezentate pentru aprobare managerului
institutiei;

verifica si avizeaza situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale si
asigurd depunerea acestora la toate institutiile si autoritatile prevazute de
legislatia in vigoare;

supravegheaza organizarea si tinerea evidentei, actualizarea si raportarea
angajamentelor bugetare si legale;

asigura, urmareste si rdspunde de organizarea si realizarea controlului
financiar preventiv propriu; efectueaza controlul financiar intern pentru
operatiunile si documentele prevazute de OMF nr.1792/2002;

asigura organizarea si tinerea la zi a contabilitatii;

organizeaza ori de cate ori este nevoie, dar cel putin o data pe an,
inventarierea bunurilor materiale si valorilor banesti ce apartin institutiei,
participa la inventarierea patrimoniului, urmarind confruntarea datelor din
evidenta contabild scripticd, cu rezultatul inventarierii faptice;

asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care
stau la baza inregistrarilor in contabilitate;

realizeaza si asigura activitatea de casierie si banca;

vizeaza cheltuielile necesare realizarii activitatilor institutiei, care, ulterior se
supun aprobarii managerului;

calculeaza drepturile salariale lunare cuvenite angajatilor si intocmeste
statele de plata pentru personalul institutiei, in baza pontajelor intocmite de
compartimentele functionale ale institutiei;
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n) intocmeste referate de necesitate cu privire la activitatea pe care o
desfasoara ;

o) indosariazd 1in vederea arhivari documentele aferente activitatii
desfasurate;

p) angajatii din cadrul Compartimentului Financiar-Contabilitate exercita si alte
atributii stabilite prin acte normative, prin Regulamentul de organizare si
functionare al institutiei, prin hotarari ale Consiliului Local al Municipiului
Sibiu, decizii ale managerului, note interne, sau prin fisa postului.

CAPITOLUL V
BUGETUL DE VENITURI $I CHELTUIELI

Art.20. Casa de cultura este finantata din venituri proprii si din subventii acordate de la
bugetul local, precum si din alte surse legal constituite.

Art.21. Finantarea cheltuielilor necesare functionarii Casei de Cultura a Municipiului Sibiu
se realizeaza atfel :

- Cheltuieli necesare realizarii programului minimal se asigura din subventii primite
din bugetul local;

- Cheltuieli necesare realizarii altor proiecte decat cele cuprinse in programul
minimal se asigura din venituri proprii si din venituri primite cu aceasta destinatie;

- Cheltuieli de personal se asigura din subventii primite din bugetul local;

- Cheltuieli pentru intretinere, reabilitare, dezvoltare se asigura din subventii primite
din bugetul local;

Art.22. Veniturile proprii ale institutiei provin din :

- incasari din prezentarea de spectacole;

- organizarea unor manifestari culturale;

- Inchirieri de spatii si bunuri;

- derularea unor proiecte si/sau programe in parteneriat sau colaborare cu alte
institutii;

- prestare de servicii ori activitati in conformitate cu obiectivele si atributiile institutiei,
in conditiile legii

- difuzarea unor publicatii proprii sau de alta productie din domeniul cultural, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;

- Incasari din expozitii i din valorificarea unor creatii realizate pe orice fel de
suport, cu respectarea dispozitiilor legale in materie

- donatii si sponsorizari,
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CAPITOLUL VI
ATRIBUTII COMUNE

Art.23. Compartimentelor din structura organizatorica a Casei de Cultura a
Municipiului Sibiu le revin urmatoarele atributii :

a) sa asigure desfasurarea activitatii in concordantd cu programul minimal si in
vederea realizarii obiectivelor cuprinse in contractul de management al
managerului;

b) sa elaboreze proceduri operationale specifice activitatii desfagurate si sa asigure
revizuirea periodica a acestora, in conformitate cu prevederile legale si in functie
de necesitati ;

c) sa organizeze si sa desfasoare activitatea in conditii de calitate si eficienta cu
incadrarea in termenele legale;

d) sa organizeze evidenta corespondentei repartizate si sa intocmeasca raspunsuri
la solicitari respectand legislatia in vigoare si termenele legale de raspuns;

e) sa asigure confidentialitatea informatiilor care rezulta din activitatea de prelucrare
a documentelor sau realizarea lucrarilor, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare ;

f) sa asigure respectarea normelor in vigoare cu privire la protectia datelor cu
caracter personal in conformitate cu prevederile Regulamentului UE 2016/671

g) sa asigure respectarea normele de securitate si sanatate in munca de personalul
angajat;

h) sa stimuleze preocuparea pentru imbunatatirea performantelor profesionale;

i) saorganizeze activitatea de arhivare si pastrare a documentelor conform legisiatiei
in domeniu.

j) sa asigure respectarea Regulamentului de organizare si functionare al institutiei,
al regulamentului intern, al altor norme/note interne aprobate de managerul
institutiei.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE
Art.24.

(1) Prezentul Regulament se completeaza de drept cu actele normative in vigoare.

(2) in baza prezentului Regulament si cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare,
managerul elaboreaza Regulamentul de ordine interioara al institutiei.

(8) Prin decizie a managerului pot fi stabilite, prin fisa postului pentru fiecare angajat
din compartimentele cuprinse in schema organizatorica, atributii suplimentare necesare
bunei desfasurari a activitatii institutiei.
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(4) Arhiva Casei de Cultura a Municipiului Sibiu se gestioneaza si se pastreaza
conform dispozitiilor legale in vigoare. Anual, documentele insitutiei se grupeaza in unitati
arhivistice potrivit problematicii si termenelor de pastrare a documentelor stabilite in
nomenclatorul propriu al institutiei.

(5) Orice modificare si completare a prezentului regulament va fi supusa aprobarii
Consiliului Local al Municipiului Sibiu.

Marager;
Oviditi I 'Dréfiéman
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