ROMANIA
CONSILIUL LOCAL
MUNICIPIUL SLOBOZIA

Adresa: Sloborzia, Strada Episcopiei nr. 1, 920023, judetul lalomita, CUI 4365352
Telefon: 0243/231.401, Fax: 0243/212.149

Website: https://municipivlsiobozia.ro | Email: office@municipiuisiobozia.ro

Nr. 54790/ 13.05.2025

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare pentru
DIRECTIA EDUCATIE, CULTURA si TINERET

Consiliul Local al Municipiului Slobozia, Judetul Ialomita, intrunit in sedinta
extraordinard convocatd de indatd din data de 15 mai 2025,
Avand in vedere:
B Referatul de aprobare al Primarului municipiului Slobozia, domnul POTOR Déanut
Alexandru nr. 54775/ 13.05.2025;
B Raportul de specialitate al Serviciului Juridic din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului municipiului Slobozia inregistrat sub nr. 50945/ 28.04.2025;
B Adresei Directiei Educatie, Culturd si Tineret nr. 728/ 23.04.2025 inregistrata la
Primaria municipiului Slobozia sub nr. 49785 din data de 23.04.2025
B Avizele favorabile ale Comisiei nr. 2 - Juridica si de Disciplind a Consiliului Local al
Municipiului Slobozia si Comisiei nr. 5 - Culturd, Invatimant, Sinitate, Tineret,
Protectie Social; :
In temeiul prevederilor art. 129 alin. (1) si (3) litera ¢) art. 196 alin. (1), lit. a) din
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ al Romaniei, cu modificarile si completirile
ulterioare;

HOTARASTE:

Art. 1. - Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare a Directiei Educatie,
Cultura si Tineret conform Anexei la prezenta Hotérare, parte integrantd din prezenta.

Art. 2. - Prezenta hotarare se va aduce la cunostinta cetdtenilor prin afisare la sediul
Primariei Municipiului Slobozia precum si pe siteul propriu www.municipiulslobozia.ro.

Art. 3. — Prezenta hotarédre va fi adusi la cunostinta Primarului, se comunici Institutiei
Prefectului - Judetul ITalomita in vederea exercitdrii controlului de legalitate, Directiei
Educatie, Cultura si Tineret precum si Serviciului Juridic din cadrul Aparatului de Specialitate
al Primarului municipiului Slobolzia.
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Anexala H.C.L. nr. /15.05.2025

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
DIRECTIEI EDUCATIE, CULTURA SI TINERET
SLOBOZIA

In conformitate cu prevederile Regulamentului European nr.679/2016 si a Legii nr.190 din iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a
Regulamentului(UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceca ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal i privind libera circulatie a acestor date.



Capitolul 1. Dispozitii generale

Capitolul IT Structura Organizatorica a Directiei Educatie, Culturi si Tineret Slobozia
Capitolul III. Atributiile Compartimentelor din cadrul Directiei Educatie, Culturi si
Tineret Slobozia

Capitolul I'V. Reguli si proceduri de lucru generale

Capitolul V. Standardele de management /control intern

Capitolul VI. Dispozitii finale

CAPITOLUL I Dispozitii generale

Art.1. Directia de Educatie, Culturi si Tineret Slobozia este o institutie publicd din
domeniul culturii, este organizati si functioneaza sub autoritatea UAT Municipiului Slobozia
si a Consiliului Local Slobozia, avand personalitate juridicd, fiind inregistratd la Agentia
Nationald de Administrare Fiscald, cu Certificat de Administrare Fiscala (C.L.F) nr.23697412,
sediul fiind in b-dul Unirii,nr. 6, Slobozia, lalomita.

Directia Educatie, Culturd si Tineret Slobozia coordoneaza activitatea Consiliului Local al
Tinerilor Slobozia, structurd fird personalitate juridica care colaboreaza in stransa legéturd cu
Compartimentul de Tineret al institutiei. Consiliul Local al Tinerilor Slobozia este format din
23 membrii, dintre care un primar, un viceprimar si un secretar si are in componentd si
voluntari ai Directiei Educatie, Cultura si Tineret Slobozia este organizatd pe compartimente,
potrivit structurii organizatorice aprobata prin HCL nr.149/27.06.2024 asigurdnd ducerea la
indeplinire a hotararilor Consiliului Local Slobozia, dispozitiilor Primarului Municipiului
Slobozia, precum si a altor atributii stabilite prin lege.

Directia de Educatie, Culturid si Tineret Slobozia isi desfasoard activitatea pe baza
OrdonantadcUrgentanr.57/2019privindCoduladministrativiLegea ar. 53/2003-Codul muncil,
republicatd; Legea - cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice; Ordonata 21/2007 privind institutiile si companiile de spectacole sau concerte,
precum si desfisurarea activitatii de impresariat; Ordonanta de Urgenta nr. 118/2006 privind
infiintarea, organizarea si desfasurarea activitatii asezamintelor
culturale;HotarérileConsiliuluiLocalalSlobozia;DispozigiilePrimaruluiSlobozia;propriulRegulamem
deOrganizaresiFunctionare.

Directorul executiv numit prin Dispozitia Primarului Municipiului Slobozia, nr.
1.750/30.12.2021, conduce Directia Educatie, Cultura si Tineret Slobozia, potrivit Codului
administrativ, cu modificarile §i completirile ulterioare.In exercitarea atributiilor sale,
Directorul executiv emite decizii dupa ce sunt aduse la cunostinta persoanelor implicate.
in activitatea sa, Directia Educatie, Cultura si Tineret Slobozia raspunde de executarea
lucrrilor potrivit atributiilor stabilite in prezentul regulament, asigurand ducerea la
indeplinire a hotaréarilor Consiliului Local Slobozia, a Dispozitiilor Primarului Municipiului
Slobozia, precum si orice alte acte normative.

Art. 2. Compartimentele de lucru, in intelesul prezentului regulament, sunt serviciul si
compartimentele aflate in subordinea Directorului Executiv si a Sefului de Serviciu.

Art3. Legitura intre diferitele serviciu/compartimente ale Directiei Educatie, Culturd si
Tineret Slobozia, se face prin conducatorii acestora, iar legatura cu alte institutii prin
reprezentantii legali ai institutiei.

Art. 4. Seful serviciului de specialitate va colabora permanent in vederea indeplinirii la timp
si in mod corespunzitor a serviciilor ce le revin salariatilor.

in conformitate cu prevederile Regulamentului European nr.679/2016 si a Legii nr.190 din iulie 2018 privind misuri de punere in aplicare a
Regulamentului{UE) 2016/679 al Parlamentului European §i al Consiliutui din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceca ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.



Art. 5. Seful serviciului de specialitate prezinta, la cererea directorului executiv, ori de cite
ori este nevoie, rapoarte privind activitatea compartimentelor pe care le conduce.

Art.6. in functie de specificul activitatii fiecaruia si in scopul indeplinirii atributiilor ce le
revin, compartimentele din cadrul institutiei intocmesc proiecte de Decizii pe care le prezinta
Directorului executiv in vederea semnirii.

Art.7. Seful serviciului de specialitate, cu aprobarea Directorului executiv, va putea stabili gi
alte sarcini decét cele prevazute in prezentul regulament, pentru personalul din cadrul
acestora. Alte sarcini vor fi prezentate in scris si semnate, sub semniturs, de catre cei
indreptatiti sd le aduca la indeplinire, potrivit art. 437 si art. 551 alin.(3) din OUG nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare.

CAPITOLUL II.
Structura organizatorica a Directiei Educatie, Culturi si Tineret Slobozia

Art.8. Directorul executiv coordoneaza direct sau prin intermediul sefului de serviciu,
potrivit delegirii de competente urmatoarea structura organizatorica:
I. Serviciul Educatie, Cultura si Tineret

I.1. Compartiment Culturi

I.2. Compartiment Tineret

L.3. Compartiment Centrul de Educatie Nonformala
II. Compartiment Contabilitate, Achizitii si Evidenta Personal
HI. Camin Cultural Slobozia Noui
IV. Compartiment Administrativ si Tehnic
Art9. Conform prevederilor legale, directorul executiv, coordoneaza, supravegheazi
controleazd activitatea tuturor compartimentelor din cadrul Directiei Educatiei, Culturd si
Tineret Slobozia.

=<t

CAPITOLUL III.
Atributiile structurilor organizatorice din cadrul Directiei Educatiei, Culturi si Tineret
Slobozia.
Art.10. Atributii comune:

1. Organizeaza si conduc la zi evidentele si lucrdrile specifice pe domeniile de activitate de
care raspund.
2. Raspund de rezolvarea in termenele legale a cerintelor, reclamatiilor, sesizarilor si
propunerilor care se referd la activitatea compartimentului respectiv. . . ] :
3. intocme§te referate, rapoarte, informdri, studii, analize si alte materiale ce intri in sfera de
atributii a fiecdrui compartiment functional, documente ce pot sta la baza elaboririi de
proiecte de hotdrari ale Consiliului Local, respectiv la baza deciziilor administrative.

4. Intocmesc rapoarte de specialitate, la solicitare.

5. Se preocupa de buna gospodarire si intretinere a bunurilor care apartin domeniului public
si privat al Directiei Educatie, Cultura si Tineret Slobozia.

6. In baza imputernicirii primite, reprezinta institutia in relatiile cu alte autoritati, institutii,
agenti economici, organizatii, fundatii, etc.

7. Asigurd dezvoltarea sistemului informational intern.

8. Asigurd aplicarea normelor de prevenire si stingerea incendiilor.

9. Vegheaza la respectarea masurilor §i normelor privind protectia mediului, respectiv
protectia muncii.

10. Intocmesc si predau anual la arhiva institutiei dosarele, registrele si celelelte materiale,
conform nomenclatorului arhivistic.

in conformitate cu prevederile Regulamentului European nr.679/2016 si a Legii nr.190 din ivlie 2018 privind masuri de punere in aplicare a
Regulamentului(UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.



11. Asigura furnizarea informatiilor de interes public ce intré in sfera de atributii a fiecarui
compartiment functional, in vederea transmiterii acestora citre mass-media, alte organe sau
persoane fizice gi juridice.

Art. 11. Atributii si sarcini specifice

IIL1. Serviciul Educatie, Culturi si Tineret Sloboziaeste coordonat de catre seful de
serviciu, sesubordoneazadirectorului
executiv,personalulangajatréspunzﬁndsiindeplinindurmétoareleatribu‘giiprincipale:

II1.1.1. Compartiment Culturi

1. Raspunde de activitatile culturale specifice institutiei.

2. Intretine relatii profesionale cu institutiile cultural-educative de pe raza orasului si din alte
centre culturale din judet si tara.
3. Raspunde de organizarea activitatilor cultural-artistice la nivelul institutiei i orasului.

4. Colaboreazi la elaborarea proiectului anual si pe etape al activitdtii cultural — artistice si
raspunde de indeplinirea acestuia.

5. Se ingrijeste de constituirea si conservarea patrimoniului institutiei.

6. Se preocupi pentru atragerea de noi surse (donati, sponsorizari) si urmareste utilizarea lor
conform prevederilor legale.

7. la decizii pe plan profesional pentru a realiza obiectivele §i a indeplini atributiile institutiei
8. Gestioneaza patrimoniul cultural-artistic al institutiei.

9. Asigura conditii pentru petrecerea timpului liber cu scopuri culturale.

10. Colaboreazi la organizarea de simpozioane, mese rotunde, expuneri pe diferite teme.

11. Colaboreazi cu institutii publice si alte autoritati pentru diversificarea, modernizarea sl
optimizarea serviciilor culturale oferite in cadrul institutiel.

12. Raspunde de gestionarea bunurilor banesti si materiale ale institutiei conform legislatiei
in vigoare.

13. Colaboreazi la proiectarea, organizarea si efectuarea programelor cultural — artistice, la
elaborarea proiectului de buget al acestora si il realizeaza.

14. Participd la elaborarea proiectelor de finantare din domeniul cultural —artistic si participd
la indeplinirea lor.

15. Se ocupd de stimularea, perfectionarea si acordarea de sprijin profesional al miscérii
teatrale amatoare.

16. Contribuic cu propuneri la elaborarea de proiecte si la intocmirea programului de
activitati al institutiei, participa la toate manifestdrile organizate.

17. Identific, in masura posibilitatilor, resurselor material si financiare pentru sprijinirea
activititilor culturale.

18 Identifica activititile procedurabile in domeniul de activitate de care raspunde si
intocmeste regulamente;

19 Promovarea obiectivelor turistice-culturale locale;

20. Elaboreazi si actualizeaza lista monumentelor istorice din municipiul Slobozia;
21.Identifica si dezvoltd relatii de colaborare cu institutii culturale, organizatii non-
guvernamentale, persoane fizice si juridice din tara si din strainatate, in vederea incheierii de
Acorduri de Parteneriat. Aceste acorduri vor fi redactate si semnate cu respectarea tuturor
prevederilor legale in vigoare.

22. intocmeste referate de necesitate privind cheltuielile aferente organizarii evenimentelor
culturale incluse in Programul anual de activitati, precum si cele derivate din parteneriate,
acorduri si colaborari. Referatele vor include, dupa caz, justificarea urmatoarelor tipuri de
cheltuieli (cazare pentru participanti, servicii de catering si mese festive), logistica necesara
desfasurarii in bune conditii a evenimentelor pentru toate categoriile de vérsta.

in conformitate cu prevederile Regulamentului European nr.679/2016 si a Legii nr.190 din iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a
Regulamentului(UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.



23. Coopereazd cu organismele de specialitate si cu institutiile publice cu responsabilitati in
domeniul protejarii monumentelor istorice si asigurd punerea in aplicare si respectarea
deciziilor acestora.Coopereaza cu ceilalfi proprietari sau administratori de monumente
istorice.
24. Cuprinde in programele de dezvoltare socio-culturale, respectiv de promovare a DECT
Slobozia, obiective specifice privind protejarea monumentelor istorice, elaboreazi,
actualizeazd documentatiile privind monumentele istorice sau zonele protejate care contin
monumente istorice.
25. Participa efectiv in Comisia obiectelor de inventar sau de casare a mijloacelor fixe din
cadrul DECT, Comisia de evaluare a ofertelor privind atribuirea contractelor de achizitie
publica, Comisia pentru receptia de bunuri si servicii achizitionate de DECT Slobozia.
26. Participa la discutiile organizate in vederea stabilirii cit mai corecte a resurselor umane si
materiale In vederea pregatirii si prezentiirii spectacolelor.
27. Planifica si, dupa caz, revizuieste planificarea activitatilor necesare pentru desfasurarea
in bune conditii tehnice a spectacolelor si activitatilor.
28. Urmareste desfdsurarea la timp si in conditii normale a activititilor de la scena, dar st in
alte locatii unde se folosesc echipamente tehnice.
29. Asigurd, monitorizeaza si rispunde din punct de vedere tehnic de modul de desfasurare a
repetitiilor si spectacolelor din cadrul institufiei, cat si a evenimentelor organizate in
parteneriat cu alte institutii.
30. Anunta in timp util orice modificare intervenita in programul de spectacole si repetitii
31. Coordoneazd activitatea de montare, manevrare, depozitare si buna intretinere a
decorurilor
32. Controleazd dacd intreaga aparaturd ce se intrebuinteazi in repetitii sau spectacole
functioneazd in cele mai bune conditii (turnanta, culisante, trapa, stidngi, contrabalamale,
utilaje pentru schimbdrile decorului).
33. Identificd activitati tehnice specifice si propune alocarea resurselor necesare pentru
desfasurarea spectacolelor.
34. Asigurd montarea si demontarea echipamentelor tehnice in cadrul evenimentelor
35. Se asigurd cd are pregitite toate echipamentele tehnice pentru buna desfasurare a
evenimentelor.
36. Actualizarea regulatd a textelor, imaginilor, documentelor si altor tipuri de continut pe
site-ul i platforma institutiei.
37. Implementarea tehnicilor de optimizare pentru motoarele de ciutare pentru a imbunatati
vizibilitatea site-ului si a platformei institutiei.
38. Utilizarea de instrumente analitice (Google Analytics de ex) pentru a urmiri traficul si
comportamentul utilizatorilor.
39. Verificarea si implementarea masurilor legale (GDPR, accesibilitate, etc).
40. Redactarea postarilor, crearea de materiale vizuale (fotografii, videoclipuri, infografice) si
programarea acestora pe platformele de social media (Facebook, Instagram, Twitter,
LinkedIn etc).
41. Monitorizarea mesajelor si comentariilor de la utilizatori si gestionarea raspunsurilor
rapide si adecvate.
42. Elaborarea si implementarea unei strategii de marketing digital pentru a creste implicarea
si vizibilitatea pe retelele de socializare, cat si pe platforma institutiei.
43. Urmdrirea rezultatelor campaniilor si a performantei generale a conturilor de social
media si a platformei institutiei (like-uri, comentarii, distribuiri etc).
44. Crearea si monitorizarea reclamelor platite pe diverse platforme de socializare (Facebook
Ads, Instagram Ads etc)
45. Organizarea si promovarea evenimentelor, conferintelor sau webinar-urilor online.

in conformitate cu prevederile Regulamentului European nr.679/2016 §i a Legii nr.190 din iulic 2018 privind misuri de punere in aplicare a

Regulamentului(UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind proteciia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.



46. Urmarirea activititilor similare ale altor institutii pentru a raméne competitiv si relevant.

47. Asigurarea coerentei mesajelor si a imaginii institutiei pe toate platformele online.

48. Asigurarea legaturii cu furnizorii de continut si furnizarea de formare si asistenta.

49. Realizeaza si prezintd raportdri periodice sau punctuale cu privire la continutul text si
grafic creat la cererea superiorilor.

50. Efectucaza alte activitati de marketing online (postari in grupuri online, comentarii pe
website-uri si pe platforma institutiei, postdri de anunturi online, mesageria clasicd tip e-mail,
newsletter etc).

51. Sa propuna introducerea de functionalitdti noi (sistem de véanzare online a biletelor,
monitorizarea automatd a participdrii la evenimentele organizate de DECT, implementarea
sistemului de streaming on-location).

52. Sa furnizeze informatii sensibile despre accesarea website-ului de pe diferite ip-uri sau al
anumitor utilizatori (StatCounter).

53. Capturarea imaginilor si inregistrérilor video in cadrul evenimentelor, activitatilor si
proiectelor organizate de institutie (conferinte, sedinte, ceremonii, prezentdri, activitati
educative etc).

54. Asigurarea calitatii tehnice si artistice a fotografiilor si filmarilor (luminozitate, contrast,
compozitie etc).

55. Supravegherea echipamentului foto-video si utilizarea lui in mod optim pentru a
obtinerezultate profesionale.

56. Fditarea si prelucrarea fotografiilor i materialelor video realizate, folosind software
specializat.

57. Realizarea de montaje video pentru podcastul institutiei, diferite proiecte sau campanii,
adaptand continutul pentru diferite formate (online, social media, prezentari oficiale).

58. Corectarea si ajustarea culorilor, sunetului i altor aspect tehnice ale materialelor video.

59. Organizarea si arhivarea corespunzatoare a materialelor realizate (fotografii si clipur
video), astfel incat acestea sa fie usor accesibile in viitor.

60. Intretinerea si gestionarea echipamentului foto-video (camera, obiective, trepiede, lumini
etc).

61. Gestionarea si coordonarea transmisiunilor live ale evenimentelor institutiei, cét si ale
partenerilor (webinarii, conferinte online, streaming).

62. Respectarea drepturilor de autor si a normelor legale privind utilizarea imaginilor si
inregistrarilor video.

63. Asigurarea confidentialitatii si protectiei datelor atunci cind este necesar .

64. Identificarea si implementarea sistemului de back-up pentru calculatoarele institutiei.

65. Si cunoasci cu mare precizie rezolvarea problemelor care tin de incidente de Securitate
Google/Facebook/Instagram si chiar ISP, pentru cazul atacurilor de tip Pish, Flood sau DdoS
66. Si gestioneze diferite CLOUD-uri de baze de date online.

67. Sa tind evidenta la toate hosting-urile, domeniile web inregistrate, costurile cu pluginuri
si alte costuri cu online-ul.

68. Dezvoltarea si implementarea de concepte grafice in conformitate cu cerintele si tematica
proiectelor.

69. Respectarea principiilor de design grafic (compozitie, tipografie, culori) pentru a crea
afise care transmit eficient mesajul droit.

70. Pregatirea fisierelor grafice in formatele necesare pentru tiparire si optimizarea acestora
pentru diverse medii digitale.

71. Organizarea si arhivarea fisierelor grafice pentru accesul rapid si usor in proiecte viitoare
72. Coordoneazi conceperea si expunerea materialelor publicitare indoor si outdoor (afise,
flayere, bannere, casete luminoase).

73. Monitorizarea tendintelor din domeniul designului grafic si publicitar.

in conformitate cu prevederile Regulamentului European nr.679/2016 si a Legii nr.190 din julie 2018 privind masuri de punerc in aplicare a

Regulamentului(UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce privesle
prelucrarea datelor cu caracter personal gi privind libera circulatie a acestor date.



74. Propune contractarea de servicii pentru conceptie, editare si imprimare a materialelor
publicitare.

75. Propune efectuarea comenzilor pentru materialele tiparite, propunand tiraje si rdspunde
de conformitatea cantititilor executate.

76. Preluarea, inregistrarea, analiza cererilor de informatii in baza Legii 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes publicsi redactarea raspunsurilor oficiale citre alte
institutii sau solicitanti in termenele previzute de lege.

77. Administrarea sistemului de camere video (relationarea cu firma de mentenantd).

78. Respectarea legislatiei privind protectia datelor personale in ceeace privesc camerele
video (asigurarea conformititii cu GDPR, notificarea angajatilor si vizitatorilor cu privire la
existenta camerelor de supraveghere, afisdnd semne clare si informative, gestionarea cererilor
de acces la imagini din partea persoanelor vizate sau a autorititilor).

III.1.2.Compartiment Tineret ,

1. Propune in bugetul anual activititi pentrutineret cu caracter national si local, avand la baza
strategia nationala de tineret.

2. In plan local desfasoara activitati dedicate tineretului ( Cupidon Party, Ziua Tineretului,
Halloween Party, Balul bobocilor, Ziua Internationala a Voluntarilor, etc.) unde ofera acces
tinerilor la evenimente cultural - artistice si de divertisment in interior sau in aer liber cu
acces pe baza de bilet, oferind pe langa divertisment, si servicii de catering / masa festiva,
inchiriere locatie, logistica in cadrul evenimentelor mentionate.

3. In evenimentele mari organizate de Directia Educatie, Culturd si Tineret Slobozia,
(Festivalul Freeland, Craciunul din Slobozia, Zilele Municipiului Slobozia si altele)
componenta de tineret prin Consiliul Local al Tinerilor si alte organizatii de tineret va
propune ca in organizarea evenimentelor si fie cuprinse zone specifice dedicate tinerilor,
voluntarilor, activitatilor desfisurate de acestia, friendship, membership, interacting, social
media etc.

4. Asigura si raspunde de elaborarea de prezentdiri, cronici, lucriri de presa, pe care le
prezintd conducerii inainte de a fi publicate.

5. Organizeaza conferinte de presa, distribuirea materialelor, informare si promovare.

6. Raspunde si asigurd conceperea, realizarea, actualizarea si dezvoltarea paginii web a
institutiei, precum si a altor canale ale institutiei (Facebook, Instagram, youtube, alte retele de
socializare).

7. Realizeazi texte specifice si materiale de comunicare online pentru site-ul institutiei si
platformele de social media.

8. Monitorizarea mesajelor si comentariilor de la utilizatori si gestionarea raspunsurilor
rapide si adecvate.

9. Supravegherea mentiunilor institutiei pe internet si pe retelele sociale, pentru a identifica
si reactiona la feedback-ul utilizatorilor.

10. In caz de comentarii negative sau crize de imagine, gestionarea rapida si eficientd a
situatiei pentru a minimiza daunele.

11. Efectueazid research pentru social media si SEO pentru textul pe care il creeazi sub
indrumarea Directorului Executiv.

12. Urmrirea activititilor similare ale altor institutii pentru-a riméne competitiv si relevant
Identificd si poarta discutii in vederea dezvoltarii promovarii si informarii asupra activititii
institutiei pe canalele online, in vederea implementarii strategiei de promovare online.

13. Asigurd afisajul si informarea publicului cu privire la continutul programelor de
spectacole si evenimente ale institutiei, cu operarea in timp util a eventualelor schimbiri
survenite.

14. Propune lista de protocol si asigura distributia invitatiilor (oficialititi, parteneri, sponsori,
presd) pentru spectacole, premiere, concerte, festivaluri, gale.

in conformitate cu prevederile Regulamentului European nr.679/2016 si a Legii nr.190 din iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a
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15. ldentifica si se preocupd de atragerea de fonduri nerambursabile, angrenand in acest
proces alte structuri functionale ale instituiei, in functie de specific si necesititi.

16. Identifica canalele si formele de promovare si distributie ale evenimentelor culturale.

17. Identifica entitatile (institutii, societati comerciale, ONG-uri, alte persoane fizice sau
juridice) care pot sustine, promova activitatea institutiei pentru organizarea unor evenimente
si spectacole.

18. Organizeaza si raspunde de campaniile si evenimentele de promovare ale evenimentelor
social-educative, cultural-artistice si de tineret ale DECT Slobozia.

19. Coordoneazi realizarea de studii de piata si identificd solutiile pentru diversificarea s
fidelizarea publicului institutiei pentru aprobarea acestuia de activititile culturale.

20. Dezvoltd, actualizeaza si gestioneazd bazele de date cuprinzénd oficialitati, parteneri,
Sponsori, presa.

21. Propune, planifica si organizeazi evenimente pentru tineret in urma consultarii acestora.
22. Elaboreazi si propune actiuni in parteneriat cu unitétile de invatdmant din Municipiul
Slobozia, cu diverse ONG-uri de tineret.
23. Propune si fundamenteazi bugetul actiunilor cuprinse in Programul anual de activitdti
pentru tineret.
24. Participa la intrunirile Consiliului Local al Tinerilor Slobozia, asigurdnd baza materiala si
logistica a actiunilor de care rdspunde.

5. Gestionarea corespondentei — primirea, inregistrarea si distribuirea corespondentei
electronice si fizice.
26. inregistrarea documentelor primite si trimise, mentinerea si actualizarea registrului

27. Se preocupd pentru atragerea de noi surse (donatii, sponsorizari) si urmareste utilizarea
lor.

28. Intocmeste raspunsuri la cereri, adrese, asigurd transmiterea raspunsului in termenul legal
sau cel impus de conducitorii ierarhici superiori

29. Duce la indeplinire si alte sarcini dispuse de conducerea institutiei in baza legislatiei in
vigoare.

30 .Colaborarea cu tehnicienii si operatorii pentru ajustarea echipamentelor in functie de
cerintele specific fiecdrui spectacol.

31. Colaborarea cu echipa tehnici pentru a rezolva problemele electrice care ar putea afecta
desfasurarea evenimentelor.

32. Implicarea in configurarea si adaptarea echipamentelor tehnice pentru diferite tipuri de
spectacole (concerte, piese de teatru, proiectii de film etc).

[11.1.3. Compartimentul Centrul de Educatie Non Formali - atributii:

1. Propune, planifici si organizeaza activitati educationale si cultural artistice (expozitii,
lansari de carte, concerte, spectacole, ateliere, conferinte etc).
2. Propune si fundamenteaza bugetul actiunilor cuprinse in Programul anual de activitafi
social-educative si cultural-artistice si implicarea partenerilor educationali prin incheierea de
parteneriate.

3. Promoveazi oferta educationala si a sistemului de valori ale unitétilor de invatdmant la
nivelul comunitatii.
4. Colaboreaza cu institutii publice si alte autoritati pentru diversificarea. modernizarea $i
optimizarea serviciilor educationale si culturale oferite in cadrul institutiei. Redacteaza
referate de necesitate pentru cheltuiclile legate de organizarea activitatilor( cazare,
masi/servicii catering, transport. servicii de logistica, materiale promotionale etc.)

5. Sustine si fundamenteaza impreuna cu Inspectoratul Scolar programe de dezvoltare
institutional, prin alocarea resurselor necesare pentru realizarea lor. Asigura fundamentarea
corectd a cheltuielilor, in conformimtate cu prevederile legale si bugetul aprobat.

in conformitate cu prevederile Regulamentului European nr.679/2016 si a Legii nr.190 din julie 2018 privind masuri de punere in aplicare a
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6. Identifici nevoile de educatic ale comunititii si sprijind dezvoltarea serviciilor
educationale ale scolilor pentru comunitate.

7. Promoveazi oferta educationala a Centrului de Educatie Non-Formali Slobozia.

8. Identificd profesori specializati care pot sustine, promova activitatea Centrului de
EducatieNon-Formala prin organizarea unor cursuri si spectacole.

9. Gestioneaza si mentine relatia cu profesorii din cadrul Centrului de Educatie Non-Formali
10. Contribuie la formarea artistica a copiilor si a tinerilor.

11. Se preocupa pentru atragerea de noi surse (donatii, sponsoriziri) si urmdreste utilizarea
lor conform prevederilor legale.

12. Organizeaza, sustine si prezinta spectacolele cu copii si tineri ale Centrului de Educatie
Non-Formala, cét si cele din activititile educationale.

13. Organizeazd cursuri, workshop-uri, concerte de educatic permananti pentru tandra
generatie. :

14. Participa la proiecte si schimburi culturale pe plan local, judetean si national.

15. Se implicd la stimularea si ocrotirea afirmirii personalitatilor artistice din domeniul
artelor spectacolului. '

16. Contribuie la cresterea accesului publicului la programe culturale de calitate.

17. Contribuie la promovarea patrimoniului cultural local si a mostenirii materiale si
imateriale.

18. Participa la elaborarea proiectelor de finantare din domeniul educatiei, cultural-artistice si
participa la implementarea lor.

19. Participarea la organizarea si desfisurarea evenimentelor din cadrul institutiei (montaj
echipamente, aranjare sili etc).

II1.2. Compartimentul Contabilitate, Achizitii si Evidenta
Personalsesubordoneazidirectoruluiexecutiv,personalulangajatraspunzandsiindeplinindurmitoarelea
tributiiprincipale:

Art.12. Atributii privind operatiunile contabile

1. Asigurd fundamentarea, elaborarea si intocmirea proiectului de buget sl urmareste
actualizarea lui In functie de influentele ce apar pe parcursul anului bugetar si realizeaza
execufia bugetard in limita prevederilor, a creditelor bugetare aprobate si a reglementarilor
legale.
2. Primeste §i verifica indicatorii de fundamentare a proiectelor de buget, avind in vedere
necesitatea, oportunitatea si baza legala a cheltuielilor, justa dimensionare a cheltuielilor
bugetare, cresterea eficientei si utilizarea banilor.

3. Trimestrial si de céte ori au loc rectificari de buget, intocmeste nota de fundamentare pe
baza datelor si a indicatorilor fizici si valorici existenti.

4. Realizeaza lucrarile pentru repartizarea pe trimestre si virari de credite bugetare, utilizarea
a excedentului bugetar, prin corectie bugetara. _

5. Urmareste executia cheltuielilor aprobate, realizeaz analize si situatii sintetice informéand
periodic conducerea institutiei cu privire la nivelul de realizare a indicatorilor bugetari.

6. Organizeaza contabilitatea institutiei intocmind situatiile financiare lunare, trimestriale si
anuale cu respectarea termenelor legale.

7. Realizeazi iInregistrarea in evidentele contabile a rezultatelor inventarierii efectuate
conform normelor legale, rezultate stabilite de citre comisiile special constituite.

8. Intocmeste contul lunar, trimestrial si anual de executie bugetara.

9. Participa la realizarea operatiunilor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiei si urmireste prevederile legale in aplicarea prevederilor ce privesc
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor.

10. Lunar, pana pe 20 ale lunii urmatoare, intocmeste raportirile pentru sistemul Forexebug
si le transmite in termenul legal la Trezoreria Municipiului Ialomita.
in conformitate cu prevederile Regulamentului European nr.679/2016 si a Legii nr.190 din iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a
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11. Propune deschiderea si retragerea de credite si intocmeste documentatia necesara in acest
sens.

12. Efectueaz zilnic controlul operatiunilor de casa.

13. Urmdreste si raspunde de executia bugetara din faza de angajare a cheltuielilor si pana la
executie, conform prevederilor referitoare la angajare, ordonantare si plata.

14. intocmirea ordinelor de plata pentru salariiile institutiei, pe baza documentelor primite in
conformitate cu prevederile legale.

15. Asigura constituirea, retinerea si eliberarea garantiilor pentru salariatii care au calitatea
de gestionar.

16. Verificd existenta vizei de control financiar-preventiv pe toate documentele care stau la
baza angajarii platilor de catre institutie, precum si a altor documente care necesitd aceastd
Viza. ‘

17. Evidenta analitica si sintetica a tuturor conturilor contabile, conform Legii contabilitatii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

18. Urmireste incadrarea propunerilor de angajare a unei cheltuieli in creditele bugetare
trimestriale si anuale aprobate.

20. Urmireste situatia disponibilului angajamentelor legale si a dispozitiilor de credite
bugetare si sesizeaza directorul executiv pentru a lua masurile legale.

21 Verifica lunar soldul conturilor din balanta de verificare referitoare la angajamentele
legale, bugetare, creditele de angajament conform OMF 1792/2002.

22. inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza operatiunilor contabile
in mod sistematic si cronologic.

23. Intocmeste situatia angajamentelor legale din care rezulta cheltuieli pentru investitii
publice si a creditelor bugetare aflate pe baza fisei obiectivului de investitii.

24. fntocmeste proiectul de angajament legal din care rezulti cheltuieli pentru investitii
publice aferente obiectivului/categoriei de investitii.

25. Inregistreazi mijloace fixe si obiecte de inventar in registrul de inventar;

26. Intocmeste si inregistreazd in evidenta contabila toate notele contabile in vederea
intocmirii balantei de verificare lunare sau trimestriale;

27. Verificd si controleazi conturile analitice pentru conformitate cu balanta sintetica,

28. intocmeste ordine de plata pentru efectuarea de plati catre furnizorii de servicii sau
materiale, intocmeste receptii in sistemul CAB pentru ca acestea sa fie efectuate.

29. Intocmirea dispozitiilor de plata §i incasare.

30. Intocmeste formulare CEC pentru ridicari de sume din banc, respectind plafoanele de
plati, conform legislatiei in vigoare.

31. Primeste si inregistreaza in contabilitate documentele care au stat la baza intrérilor si
iesirilor din magazie.

32. Intocmirea si verificarea balantei de verificare lunare, avandu-se in vedere concordanta
dintre conturile analitice si sintetice.

33. Intocmirea si fnaintarea catre UAT Municipiul Slobozia a darii de seama trimestriale si
anuale privind activitatea institutiei.

34. Raspunde de inregistrarea §i evidentd contabila a rezultatelor inventarierii mijloacelor
materiale si binesti aflate in patrimoniu.

35. intocmirea de raportiri lunare, trimestriale si anuale in sistemul Forexebug.
36. Raportare lunard si trimestriala a cheltuielilor de personal la termenele prevazute de lege,
la UAT Municipiul Slobozia;.

37. Asiguri exercitarea controlului financiar preventiv.

Art. 13. Atributii privind achizitiile publice

1. Elaboreaza proiectul Programului anual al achizitiilor publice pe baza referatelor de
necesitate transmise de citre compartimentele institutiei in forma initiala in trimestrul IV al
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anului anterior, pe care il supune avizirii controlului financiar preventiv propriu si aprobarii
de cétre conducerea institutiei.

2. Actualizeazd Programul anual al achizitiilor publice pe baza referatelor de necesitate
transmise de cétre compartimentele institutiei dupd aprobarea bugetului in functie de
fondurile aprobate si ori de cate ori este nevoie in functie de fondurile aprobate.

3. Publicd in SEAP, extrase din Programul anual al achizitiilor publice, precum si orice
modificare asupra acestora.

4. Intocmeste Strategia de contractare aferentd achizitiilor pe care le deruleaza, dupa caz.

5. Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/ recuperarea inregistrarii
autoritdii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, dac este cazul.

6. Realizeaza punerea in corespondentd cu sistemul de grupare si codificare utilizat in
Vocabularul comun al achizitiilor publice (CPV), a produselor, serviciilor si lucrarilor ce fac
obiectul contractelor de achizitie publica. :

7. Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire prevazute in legislatia privind achizitiile
publice, dupi caz.

8. Face parte din grupul de lucru si comisiile de evaluare a achizitiilor publice atit ca
membru, cat si ca presedinte al comisiei de evaluare, dupi caz.

9. Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneazi elaborarea documentatiei de atribuire (cu exceptia
caietelor de sarcini) in colaborare cu compartimentele interesate in achizitionarea de produse,
servicii sau luerdri pentru achizitiile in care este nominalizat ca responsabil cu achizitia, dupa
caz.

10. Publicd in SEAP Documentatia de atribuire in vederea validarii de citre Autoritatea
Nationald a Achizitiilor Publice (ANAP), pentru procedurile de atribuire pe care le deruleazi;

11. Redacteaza si transmite spre publicare in SEAP/site-ul institutiei anunturile de intentie,
anunturi de participare simplificate, anunturi de atribuire in conformitate cu prevederile
legale pentru procedurile de atribuire pe care le deruleazi.

12. In cazul in care procedura de achizitie este supusa verificarii observatorilor desemnati din
cadrul ANAP pune la dispozitia acestora prin platforma SEAP intreaga documentatie de
atribuire in format electronic precum si toate documentele intocmite in timpul evaluarii
ofertelor, pentru obtinerea Avizului conform neconditionat pentru fiecare etapad de evaluare
(evaluare etapa tehnicd, evaluare etapa financiari, etapa evaluare documente justificative si
Raport proceduri).

13. Intocmeste si publicd in SEAP raspunsurile la solicitarile de clarificare - insotite de
intrebdrile aferente - primite de la operatorii economici, luand masuri pentru a nu dezvalui
identitatea celui care a solicitat clarificarea respective.

14. Intocmeste procesele-verbale ale sedintelor de evaluare a ofertelor privind analiza
propunerilor tehnice, procesele-verbale ale sedintelor de evaluare a ofertelor privind analiza
propunerilor financiare pentru procedurile de atribuire pe care le deruleaza.

15. Intocmeste i transmite, dupa caz, solicitarile de clarificéri stabilite in cadrul sedintelor
de evaluare cu privire la ofertele depuse, ofertantilor pe tot parcursul derulirii procedurilor de
achizitii.

Art. 14.Atributii privind activitatea de organizare a arhivei

1. Asigura desfisurarea activititii de arhivare si gestionare a documentelor la nivelul directiei,
conform prevederilor legale.

2. Responsabil cu activitatea de arhivd, asigurind evidenta, inventarierea, selectionarea,
pastrarea si folosirea documentelor:

- numai la solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in athiva institutiei;
- asigurd punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate ori se solicita,
tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnitura;
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- asigurd evidenta documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrului

de evidenta curentd;

- verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire; :

- reactualizeaza, ori de cate ori este necesar, Nomenclatorul Arhivistic al DECT Slobozia;

- asigurd secretariatul comisiei de solutionare a documentelor in vederea analizarii

dosarelor cu termene de pastrare expirate;

- organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

- pune la dispozitia Directiei Judetene a Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;
Art.15. Aributii privind Evidenta Personal
1.0Organizeaza si realizeazdgestionarea curenta a resurselor umane atat a functionarilor
publici cit si a functiilor exercitate de personalul contractual.
2. Intocmeste documentele necesare pentru aprobarea organigramei, a numarului de personal
si a statului de functii pentru institutie.
3. Aplica prevederile legale privind stabilirea drepturilor salariale la angajare,
promovare/avansare pentru functionarii publici si personalul contractual.
4. Asigurd evidenta lunara a prezentei si a concediilor, in baza céreia se stabilesc drepturile
salariale brute lunare care revin salariatilor.
5. Fundamenteaza fondul de salarii anual pentru institutie.
6. Asigurd consiliere la Intocmirea fiselor de post si asigurd, de asemenea gestionarea
acestora.
7. Intocmeste documentele necesre concursurilor/examenelor de recutare/promovare, la
nivelul institutiei.
8. Organizeazd si realizeazd impreund cu membrii comisiilor de concurs sau de
recrutare/promovare, desfisurarea in conditii legii a concursurilor si examenelor pentru
recrutarea/promovarea functionarilor publici/personalului contractual.
9. intocmeste documentele necesare pentru numirea/angajarea, avansarea/promovarea,
numirea temporard sau definitivd in cadrul altui compartiment, transferarea, detasarea,
delegarea, delegarea de atributii si incetarea raportului de serviciu sau a contractului
individual de muncé, dupi caz, pentru personalul din cadrul institutiei.
10. Intocmeste, completeaza si gestioneaza dosarcle profesionale ale functionarilor publici §i
ale personalului contractual.
11.Asigurd intocmirea si actualizarea permanentd a Registrului general de evidenta a
salariatilor pentru personalul contractual si asigurd transmiterea datelor, on-line, la
Inspectoratul Teritorial de Munca.
12. Comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici(ANFP), in termenul legal, orice
modificare intervenite in situatia functionarilor publici si a functiilor publice, in vederea
actualizdrii permanente a bazei de date a ANFP, prin portalul de management al functiilor
publice si al functionarilor publici.
13. Asigurd inregistrarea, transmiterea la Agentia Nationald de Integritate, publicarea si
evidensa declaratiilor de avere si de interese ale salariatilor din cadrul institutiei.
14. Coordoneazi si monitorizeaza procesul de evaluare a performantelor individuale ale
functionarilor publici si ale personalului contractual asigurdnd asistentd si consiliere la
intocmirea rapoartelor de evaluare.
15. Monitorizeazd perioada de stagiu a functionarilor publici debutanti si urmareste
respectarea procedurii privind definitivarea in functie publicd a acestora.
16. Monitorizeazi evolutia in carierd a functionarilor publici — functionari publici si personal
contractual, din cadrul insitutiei.
17. Stabileste si asigura evidenta vechimii in munca a salariatilor din cadrul institutiei.
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18. Administreazad baza de date privind evidenta functiilor publice si a functionarilor publici,
precum si a personalului contractual.

19. Verifica respectarea programului de lucru de cétre salariatii institutiei.

20. Urmareste intocmirea planificarii concediilor de odihn, efectuarea acestora, tine evinenta
acestora si altor categorii de concedii acordate potrivit legii.

21. intocme:,;te s1 elaboreazi, la solicitarea angajatilor, adeverinte de salariat.

22. Elaboreazid anual planul de perfectionare profesionald a functionarilor publici cu
estimarea si evidentierea distincti a tuturor sumelor prvazute de lege.

23. Comunicd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici datele solicitate cu privire la
formularea si perfectionarea functionarilor publici, conform Ordinului Presedintelui Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici, care se publica in Monitorul Oficial al Romaniei.

Art. 16. Atributii privind activitatea de consiliere eticd:

1.Monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduiti de
ctre functionarii publici si personalul contractual din cadrul instututiei si Intocmeste rapoarte
s1 analize cu privire la acestea.

2. Desfasoara activitatea de consilierd etici, pe baza solicitirii scrise a personalului sa la
inifiativa sa, atunci cind functionarul nu i se adreseazi cu o solicitare, insa din conduita
adoptata rezultd nevoia de ameliorarea a comportamentului acestuia.

3. Organizeazd sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica,
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticiisi integritatii sau care instituie obligatii
pentru autoritatile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu
administratia publicd sau cu autoritatea sau institutia publica.

4. Semnaleazd practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incilcarea
principiilor si normelor de conduita in activitatea functionarilor publici.

5. Analizeaza sesizirile si reclamatiile formulate de cetiteni si de citre beneficiari ai
activitatii autoritéfii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care
asigurd relatia directd cu cetatenii si fomuleazd recomandiri cu caracter general, fard a
interveni in activitatea comisiilor de disciplina.

6. Poate adresa la mod direct intrebari sau aplica chestionare cetitenilor si beneficiarilor
directi ai activitétii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului
care asigurd relatia cu publicul, precum §i cu privire la opinia despre calitatea serviciilor
oferite de autoritatea sau institutie publica.

Art.17. Atributii privind implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie

1. Participé la implementarea Planului de Integritate Institutionala privind SNA 2021-2025 si
a documentatiei aferente.

2. intocmeste si transmite rapoarte referitoare la stadiul implementirii masurilor de prevenire
a coruptiei citre MDLPA si, de asmenea, indicatorii de evaluare aferente inventarului
masurilor de transparenta institutionald si de prevenire a coruptiei.

3. Asigurd gestionarea declaratiilor de pantouflage (interdictii dupd incheierea angajarii in
cadrul institutiilor publice) ale functionarilor publici si a personalului contractual din Directia
Educatie, Cultura si Tineret Slobozia si, in acest sens:

- realizeaza activititi de informare si prevenire a situatiilor de pantouflage;

- tine evidenta angajatilor institutiei cirdra la inceteaza raporturile de serviciu/de munca
solicitind Declaratia de Pantouflage, sub semnituri. Aceasta devine anexd la dosarul
personal,

Art. 18Atributii privind Sistemul de control managerial

1. Coordoneazd, monitorizeazd si asigurd indrumare pentru realizarea Programului de
dezvoltare, in vederea implementarii la nivelul tuturor compartimentelor a standardelor de
control intern aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.600/2018.

in conformitate cu prevederile Regulamentului European nr.679/2016 si a Legii nr.190 din julie 2018 privind masuri de punere in aplicare a
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2. intocmeste situatiile centralizatoare anuale privind stadiul implementirii sistemului de
control managerial intern.

3 Coordoneazi activitatea de autoevaluare a gradului de implementare a sistemului de
control managerial intern la nivelul compartimentelor.

4. Intocmeste Situatia sinteticid a rezultatelor autoevaluarii pe care prezinta directorului
executiv in vederea intocmirii Raportului anual privind sistemul de control managerial intern.
5. Analizeazi rezultatele obtinute prin autoevaluare pe nivelul compartimentelor si, ori de
chte ori este cazul, asigurd indrumare metodologicd pentru implementarea corectd a
sistemului de control managerial la nivelul acestora.

6. Urmireste implementarea cerintelor sistemului de control managerial in compartimentele
Directiei Educatie, Cultura si Tineret Slobozia.

7. Gestioneaza Registrul procedurilor de sistem/operationale aprobate.

8. Tine gestiunea documentelor sistemului de control managerial intern.

9. Propune profilul de risc si limita de tolerantd la risc care sunt analizate si avizate la
sedintele Comisiei de monitorizare.

10. Elaboreaza anual Planul de implemetare a masurilor de control pentru riscurile
semnificative la nivelul institutiei.

11. Tdentifica functiile sensibile pe baza unor factori de risc si intocmeste Inventarul
Functiilor snsibile la nivellul institutiei.

12. Solicita compartimentelor situatii referitoare la stadiul implementirii sistemului de
control managerial in vederea Intocmirii situatiei anuale.

13. Asigura consultantd in toate situatiile, referitoare la implentarea Ordinului nr. 600/2018.
Art. 19.Atributiile responsabilului cu managementul riscurilor

1. Evalueaza cel putin odata pe an riscurile, precum si stadiul de implementare a
instrumentelor de control intern preconizate si eficacitatea lor.

2. Supune revizuirii riscurile, cu o frecventa corespunzitoare, stabild in raport cu mobilitatea
circumstantelor si a naturii instrumentelor de control intern ce urmeaza a fi implementate.

3. Propune echipei de gestionarea riscurilor mecanisme de alertare ale nvielurilor superioare
manageriale in privinta noilor riscuri sau a schimbarilor survenite la risurrile deja identificate,
astfel incat aceste schimbiri si fie abordae corespunzator.

4. Raporteazi periodic ( trimestrial , semestrial, anual) ce activitdti au desfasurat pentru a
actualiza riscurile si pentru a le mentine la un nivel corespunzator.

5. Asigura completarea Registrului de riscuri la nivelul Directiei Educatie, Culturd si Tineret
Slobozia.

6. Colecteazi, inregistreaza, analizeaza si dupa caz, claseaza Formularele de alerta la risc;

7. Organizeaza si conduce sedintele de analiza si evaluarea a riscurilor.

8. Decide, impreuni cu echipa de gestionare a riscurilor, cu privire la alegerea timpului cel
mai adecvat de raspuns la risc.

9. Numeste, impreuni cu echipa de gestionarre a riscurilor, responsabilul cu monitorizarea
riscului.

10. Transmite trimestrial (sau ori de cite ori este nevoie), directorului executiv, spre analiza
si decizie, dosarul cu riscurile identificate, precum si rapoartele de monitorizare a
implementirii masurilor de control intern.

Art.20. Asigurarea transparentei decizionale

1. Persoana responsabild va inventaria si actualiza documentele care se publicd din oficiu, in
format electronic pentru publicarea pe web(HTML, etc.), in termen de cel mult 30 de zile de
la ultima actualizare.

2. Persoana responsabild verificd, organizeaza si integreaza documentele primite astfel ca ele
sd poata fi publicate pe web, si le actualizeaza pe site.

in conformitate cu prevederile Regulamentului European nr.679/2016 si a Legii nr.190 din julie 2018 privind mésuri de punere in aplicare a
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3. Persoana responsabila va colabora cu toate compartimentelepentru actualizarea si
completarea formularelor existente pe pagina web precum i a instructiunilor de completare a
acestora, in conformitate cu cerintele Sistemului Electronic National si ale Legii 161/2003.

4. Persoana responsabila va informa , in scris, compartimentele implicate despre formularerle
si instructiunile de completare, acestea avand obligatia de a le actualiza si transmite in format
electronic.

5. Persoana responsabila pentru relatia cu societaea civila va indeplini atributiile ce fi revin in
cadrul procedurilor referitoare la adaptarea/emiterea actelor administrative cu caracter
normativ, in conformitate cu prevederile Legiinr. 52/2003 privind transparentd decizionala.

IL.3. Camin Cultural Slobozia Noui
sesubordoneazédirectoruluiexecutiv,personalu]angajatréspunzéndgiindeplinindurmétoareleatribugiipri
ncipale:

I. Conservarea, cercetarea protejarea, transmiterea, promovarea si punerea in valoare a
culturii traditionale si a patrimoniului cultural imaterial.
2.Evenimente culturale cu rol educativ si/sau de divertisment: festivaluri, concursuri, targuri,
seminarii si altele asemenea.
3.Promovarea turismului cultural de interes local.
4.Conservarea, cercetarea si punerea in valoare a mestesugurilor, obiceiurilor si traditiilor.

5. Efectuarea de studii si cercetéri privind obiceiurile, traditiile populare si mestesugiresti
traditionale,
6.Protejarea i tezaurizarea valorilor reprezentative ale creatiei populare contemporane;

7. Elaborarea unor programe de valorificare a traditiilor locale si stimularii creativitdtii in
toate genurile artei interpretative neprofesioniste.

8. Initierea unor proiecte de sprijinire si afirmare a creatorilor si performerilor traditiei si
creafiei populare autentice, pentru protectia acestora impotriva denaturirilor si falsificarilor;
9. Conservare si transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale,
precum gi ale patrimoniului cultural national si universal.

10. Pastrarea si cultivarea specificului zonal.

11. Stimularea creativitatii si talentului.

12. Desfagurarea unor programe adecvate intereselor si preocuparilor locuitorilor, de
petrecere a timpului liber, valorificand si obiceiurile traditionale din comunitatea respective.

13. Dezvoltarea schimburilor culturale pe plan judetean, national si international.
14Promovare obiceiurilor si traditiilor populare specifice zonei, precum si creatia populara
contemporana.

I5. Coordonare si indrumarea din punct de vedere metodologic in plan judetean activitatea
asezamintelor culturale,

16. Desfasurare de activititi privind: conservarea si punerea in valoare a mestesugurilor,
obiceturilorsi traditiilor, activitdti de cercetare, organizarea de cercuri stiintifice si tehnice,
de arta populara siplasticd,organizareadetaberesiexpozitiideartisialteforme:

17. Sprijinatrupe,formatiisiansambluriartisticeprofesioniste.

18. In cooperare cu alte compartimente ale Directiei Educatie, Cultura si Tineret Slobozia,
sondarea preferintelor si optiunilor publicului spectator.

19.Indeplineste si alte sarcini care i se repartizeazd de catre conducerea institutiei, in
limita prevederilor legale in vigoare.

II1.4. Compartimentul Administrativ si Tehniceste o structurd functionald in subordinea
Directorului executiv, personalul angajat indeplinind urmitoarele atributii:

1. Urmdrirea si indeplinirea prevederilor legale privind siguranta in functionare a instalatiilor
de scend, maginilor si utilajelor din ateliere si a tuturor celorlalte instalatii si aparate din
dotarea Directiei Educatie, Cultura si Tineret Slobozia.

In conformitate cu prevederile Regulamentului European nr.679/2016 si a Legii nr.190 din iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a
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2. Modul de efectuare a intretinerii si depandrii tuturor mecanismelor, maginilor si
instalatiilor din scend, sili, ventilatie, sanitare etc.

3. Documentatiilor tehnice pentru achizitionarea oricaror utilaje, aparatura tehnica etc.

4. Urmirirea lucrarilor de intretinere si reparatii, la instalatii si utilaje.

5. Urmarirea documentatiilor tehnice pentru achizitionarea utilajelor, executarea si receptia
lucrarilor de reparatii conform legislatiei in vigoare. :

6. Urmirirea, respectarea dispozitiilor legale din punct de vedere tehnic privind repararea
fondurilor fixe si a lucrarilor de amenajare.

7. Urmdrirea, impreund cu directorul executiv lucrérile de investitii si reparatii capitale, ce se
executd in cadrul Directiei, Educatie, Cultura si Tineret Slobozia, in antreprizd sau regie
proprie.

8§ Urmarirea lucrarilor de amenajare, dotare cu instalafii noi sau racordarea unor noi
consumatori la facilitatile existente ale cladirii (apd, energie termica si electricd, ventilatie
etc.).

9. Urmdrirea si intretinerea instalatiilor de curenti slabi (avertizare incendiu, control acces,
camere video etc.).

10. Monteaza, demonteazi, manipuleazi tehnica aflati in dotarea Directiei, Educatie, Cultura
si Tineret Slobozia (sunet, lumini, audio-video si streaming etc.) la activitatile desfasurate.

11. Efectueazi lucrari de pregitire a licitatiilor si selectarea de oferte pentru achizitionarea demijloace
fixe, obiecte de inventar, furnituri de birouri, reparatii si investitii, in colaborare cu
celelalteservicii,birourigicompartimente.

12. Asiguriintretinereainbuneconditiia patrimoniuluiprecumsireparatiilecurente.

13. Elaboreaza propunerile pentru programulde finantaresi creditarca investitiilorsi reparatiilor,iar
dupéaprobareaacestoracoordoneazé,rﬁspundesiunnére$terealizarealui.

14. Umaéregerealizareaprestérilordeserviciiprivindintreginereasireparareamijloculuiautodindotare.
15.Participala
recep‘gialucrérilordeinvesti;iisireparagii,veriﬁce"mdmodulderea.lizarearemedierilorstabiliteprinprocesel
everbaledereceptie.

16.
Veriﬁcégisupunespreaprobaredocumenta‘giapentruscoatereadinfuncgiuneamijloacelorﬁxecudurat
adeserviciuindeplinita.

1.7, Asigurégiréspundedegestionareacorecté,conformprevederilorlegale,abunurilorinstitutiei.

18. Urmére5terealizareaprestéri1ordeserviciiprivindintre;inereagireparareamijloculuiautodindotare.
19.Propune achizitii si casari ale elementelor de scenotehnicd din dotarea Directiel,
Educatie, Cultura si Tineret Slobozia.

20. Monteazi, demonteaza, manipuleazd tehnica aflata in dotarea Directiei, Educatie,
Culturd si Tineret Slobozia (sunet, lumini, audio-video si streaming etc.) la activititile
desfisurate.

21. Indeplineste si alte sarcini care i se repartizeaza de catre conducerea institutiei, in limita
prevederilor legale in vigoare.

22. Asigurd aprovizionarea cu mijloace fixe si combustibile.

23. Asiguri asistentd administrativa pentru noi proiecte.

24. Asigura aprovizionarea cu mijloace fixe si consumabile.

25. Planifici si coordoneaza activitatii administrative (curatenie, intretinere).

26. Asigura buna functionare a instalatiilor si utilitatilor cladirii (apa, canalizare, incalzire, mobilier).
27. Asigurd aprovizionarea, instalarea si intrefinerea echipametnelor, instalatiilor,
mobilierului cladirii.

28. Contacteaza furnizori si negociaza conditii financiare favorabile institutiei.

29. Mentine legatura cu furnizorii de material.

30. Organizeazi activitatea de transport si receptie a materialelor.

31. Raporteazi neconcordantele intre bugetul de consumabile s1 necesar.

in conformitate cu prevederile Regulamentului European nr.679/2016 si a Legii nr.190 din iulie 2018 privind mésuri de punere in aplicare a
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32. Pregateste rapoartele de cheltuieli;

33. Asigura serviciile/utilitatile institutiei;

35.Identifica furnizori, analizeazi si prezinta oferte favorabile institutiei.

36. Asigura fluxul de documente necesare perfectirii contractelor.

37.Urmareste derularea contractelor cu furnizorii de servicii.

38. Administreaza sediile institutiei.

39. Asigura buna functionare a mijloacelor fixe de uz comun.

40. Asigurd un mediu de lucru sigur si conditii bune de lucru.

41. Propune solutii de ordin administrative.

42. Asigurd obtinerea documentatiei si aprobarilor specifice.

43. Raspunde de aprovizionarea lunari a sediului cu necesarul de consum intern.

44. Acorda suport desfasurarii actiunilor interne ale institutiei: spectacole de muzica si teatru,
sedinte simpozioane, activitati de promovare _

45. Indeplineste si alte sarcini care i se repartizeaza de catre conducerea institutiei, in
limita prevederilor legale in vigoare.

46.Desfasurarea de activitati de ingrijire, igienizare si curitare a spatiilor din interiorul si
exteriorul cladirii, grupurile sanitare din cadrul institutiei, respectiv curdfenia si aerisirea, in
conditii corespunzatoare, iar sdptdminal curdfenia generald, respectind normele igienico-
sanitare in vigoare, dezinfectia curenti a pardoselilor, peretilor, grupurilor sanitare etc,

47. Asigurd pastrarea §i utlizarea obiectelor de inventar care sunt necesare desfasurarii
activitétii.

48. indeplineste si alte sarcini care i.se repartizeazi de ciitre conducerea institutiei, in
limita prevederilor legale in vigoare.

CAPITOLUL IV
Proceduri generale
Art. 21. Procedura gestionirii si comunicirii informatiilor de interes public

1. In conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste
activitatile unei autoritati publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de
exprimare a informatiei.

2. In vederea indeplinirii in bune conditii a prevederilor Legii nr. 544/2001 privind accesul
liber la informatiile publice, HG nr 123/2002 privind normele de aplicare ale Legii nr
544/2001, Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald, precum si Legii nr. 161/2003,
sectiunea transparentd decizionald, se stabilesc urmitoarele responsabilititi si modalititi de
lucru:

- se numeste un responsabil conform prevederilor Legiinr. 544/2001, avind ca principal
obiect de activitate furnizarea si gestionarea informatiilor publice destinate publicarii. cu
urmdtoarele atributii principale;

- aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind accesul liber la informatiile publice si
H.G. nr.123/2003privind normele de aplicare ale Legii nr. 544/2001;

- aplicarea prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala:

- aplicarea prevederilor Legii nr. 161/2003, sectiunea transparentd decizionala;

- colaborarea cu alte compartimente de imbunititirea imaginii institutiei si popularizarea
evenimentelor socio-culturale si programelor Directiei Educatie, Culturi si Tineret Slobozia
in mass-media, prin propuneri de pliante, diplome, bonusuri, articole de ziar, conferinte de
presa, reportaje si pagini web, inclusiv la mentinerea/dezvoltarea relatiilor de colaborare.

- indeplinirea unor sarcini de serviciu stabilite de ierarhici, in concordantd cu pregitirea
personalului si a atributiilor principale ale persoanei responsabile.

In conformitate cu prevederile Regulamentului European nr.679/2016 si a Legii nr.190 din iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a
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3. Compartimentele nu pot publica documente sau informatii carre fac obiectul Legii
544/2001, decat prin modalitatile sau procedurile descrise prin lege si acest document.

4. La indeplinirea obligatiilor ce le revin din aplicarea prevederilor legislatiei de mai sus,
compartimentele si responsabilul desemnat vor tine seama si de protectia datelor personale
ale persoanelor fizice, precum si de celelalte prevederi de la art.12 din Legea nr 544/201, cu
modificdrile si completarile ulterioare.

5. Se stabilesc urmitoarele proceduri privind rezolvarea solicitarilor formulate in
conformitate cu Legea nr.544/2001;

- cererea de inregistrare in registrul special creat si aflat in pastrarea functionarului
responsabil cu furnizarea informatiilor de interes public;

- se executa si distribuie copii dupa solicitare catre compartimentele implicate in realizarea
raspunsului, pe bazi de semndturd, impreuna cu nota privind termenul de raspuns, conform
formular cerere;

- daca timpul de prelucrare al datelor este mai mare decat termenul mentionat, se poate
solicita in scris prelungirea termenului acordat, in conditiile legii;

- raspunsurile compartimentelor vor fi predate la punctul de documentare semnate de
persoana responsabili de rezolvarea cererii;

- responsabilul desemnat va concluziona raspunsul la cerere, va atasa eclementele
documentate insotitoare, va semna raspunsul impreund cu directorul executiv;

- raspunsul se elibereazd solicitantului pe bazd de nume, BI/CI si semndturd sau, in cazul
transmiterii prin postd, cu aviz de primire;

 solicitarile, raspunsurile si documentele anexd se pastreaza in copie de citre responsabil;

- compartimentele implicate in rezolvarea solicitarilor vor depune raspunsurile si in format
electronic;

- functionarul responsabil va completa registrul solicitarilor conform Legii544/2001 si in
format electronic, impreuni cu fisierele de raspuns si le va depune in directorul special creat.

Art.22. Imbunititirea imaginii, popularizarea evenimentelor socio-culturale si a
programelorDirectiei Educatie, Culturi si Tineret Slobozia.

1. Prin intermediul Serviciului Educatie, Cultura si Tineret Slobozia asigurd realizarea de
pliante, brosuri, diplome si alte documentatii necesare bunei desfasurari a unor evenimente
socio-culturale sau de popularizare a programelor institutiei, fie prin realizarea cu mijloace
tehnice proprii sau prin colaborarea cu firme specializate, conform legii.

2. Pentru buna desfisurare a activititii evenimentului, data, durata, locul de desfasurare va fi
anuntat in timp util, precum si cu privire la documentatiile necesare ce trebuie pregitite, cu
acordul sefilor ierarhici.

3. Pentru popularizarea evenimentelor in mass-media, se va informa /invita presa si va
pregati anunturi carer vor fi afisate pe site-ul institutiei;

4. Programele institutiei vor fi popularizate prin pliante si brosuri , prin distribuirea catre
presd, la diferite institutii, agenti economici, prin afisaj stradal.

5 Pentru realizarea articolelor de ziar, comunicatelor si a reportajelor, se va propune
tematica, programul si documentele specifice precum si personalul necesar pentru buna
desfasurare a acestor operafiuni.

6. in cazul materialelor scrise (articole de ziar, comunicate, brosuri, pagini web, etc.) acestea
vor fi scrise obligatoriu cu diacritice, cu verificarea logica a frazelor, claritatea si conciziunea
textului, limbajul academic si va avea obligatoriu viza conducerii.

Art.23. Operarea postei electronice
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1. Responsabilul din cadrul Serviciului Educatie, Cultura si Tineret Slobozia va informa
mass-media asupra adresei de postd elecronici oficiale si a adresei web a institutieicare,
incepand de la data prezentei, sunt: www.cultura-slobozia.ro si contact@cultura-slobozia.ro.
2. Serviciul Educafie, Cultura si Tineret Slobozia asigurd buna functionare a serverului
propriu. In cazul in care, din motive obiective ( tacuri informatice, spam, viruti, avarii),
serverul nu va fi disponibil, se va informa conducerea institutiei asupra avariei, natura avariei,
si metoda de restabilire, si in cel mai scurt timp posibil se asigura inregistrarea oficiald a
tuturor emailurilor provenite de la autorititi/institutii.persoane fizice, fiind transmise
conducerii in vederea dispunerii masurilor ce se impun.

3. Aceste activitdti nu trebuie si afecteze realizarea obligatiilor de serviciu, astfel
responsabilul va solicita sprijin constind in personal ajutitor, materiale sau echipamente
adecvate.

Art.24 Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflati in dotarea Directiei
Educatie, Culturi si Tineret Slobozia

1. Angajatii Directiei Educatie, Cultura si Tineret Slobozia au obligatia de a utiliza tehnici de
calcul (calculatoare, imprimante, copiatoare) din dotare numai in interes de serviciu, in
scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

2. Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara Directiei
Educatie, Culturd si Tineret Slobozia. in cazul aparitiei unei defectiuni in furnizarea
aparaturii, salariafii au obligatia de a anunta personal, in scris, si se va face tot posibilul
pentru remedierea acestora, astfel incat activitatea si nu fie perturbata.

3. Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra aparaturii sau modificarea setarilor
stabilite.

4. Este interzisa instalarea oricdror programe sau aplicatii fard instiintarea si/sau acordul
specialigtilor din cadrul Directiei Educatie, Culturi si Tineret Slobozia.

5. Este interzisé instalarea programelor pentru care Directia Educatie, Culturi st Tineret nu a
achizitionatlicente.

6.Este interzisd instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

7. Accesul la Internet, acolo unde este permis, se face numai in interes de serviciu. Este
interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator si parola
fara accesul utilizatorului care are drept de acces, salariatii au obligatia de a pastra
confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicatii.

8. Este interzisd listarea sau copierea de documente in interes personal, in cazul documentelor
de serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile
de materiale consumabile(hértie, tonner) si suparasolicitarea aparaturii.

9. Un act normativ se va lista o singura datd si va fi pus la dispozitia tuturor membrilor unui
compartiment sau se va consulta direct pe calculator.

Art. 25. Reguli privind utilizarea telefoanelor mobile, fixe si a autoturismului din dotare.
1. Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismul dindotare se va utiliza numai in interes de
serviciu, cu respectarea prevederilor legale.
2. Contravaloarea depasirilor telefonice se va suporta de citre fiecaresalariat in parte (in cazul
telefoanelor mobile) sau de catre toti membrii unui compartiment care au acces la un telefon
fix, prin grija Compartimentului Administrativ si a Compartimentului Contabilitate,
Achizitiisi Evidenta Personal.

3. Autoturismul din dotare se va folosi numai in interes de serviciu si cu acceptul
directorului executiv.

in conformitate cu prevederile Regulamentului European nr.679/2016 si a Legii nr.190 din iulie 2018 privind mésuri de punere in aplicare a
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Art.26. Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul Directiei
Educatie, Culturi si Tineret Slobozia

1. Toate documentele care circuld in si/sau intre compartimente ale Directiei Educatie, culturd
si Tineret Slobozia vor primi un numdr de inregistrare din condica de corespondenta.

2. intre compartimente, documentele vor circula pe baza de semniturd de predare primire,
intr-un registru sau borderou, in care se va specifica numarul si data inregistrarii
documentului, data predarii/primirii, numele si semndtura, in clar, a celui care a primit
documentul.

3. Pentru a avea o evidentd corectd a circulatiei documentelor, acestea vor circula fizic in
acealasi timp in care vor circula si electronic. Se interzice transmiterea in operare a unui
document pe calculator fara a fi trimis si fizic, sau invers.

4. Fiecare serviciu/compartiment va stabili care este circuitul normal al oricarui tip de
document, pentru a elimina, pe cat posibil, intarzierea nejustificatd a rezolvarii unei probleme,
cu respectarea reglementarilor legale in vigoare.

5. Circuitul unui document se poate modifica, in functie de necesititi,de cétre fiecare
compartiment in parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostintd
tuturor celor implicati in rezolvarea problemei respective.

6. Salariatii Directiei Educatie, Culturd si Tineret Slobozia au obligatia de a rezolva
problemele specifice si de a raspunde solicitarilor petentilor in termenele de rezolvare
stabilite.

7. Notele interne, transmise intre diferitele compartimente, au termen de raspuns 24 ore de la
data primirii.

8. Inregistrarea documentelor se va realiza numai de cétre salariatii anume desemnati si
instruiti in acest scop.

CAPITOLUL V
STANDARDELE DE MANAGEMENT/CONTROL INTERN

1. Se aproba standardele de management/control intern la Directia Educatie, Culturd si
Tineret Slobozia, avind in vedere o noud abordare a controlului intern, astfel acquis-ul
comunitar in domeniul controlui intern este alcituit, in mare masurd, din principii generale de
buna practicd, acceptate pe plan international si in Uniunea Europeana.
2. Tn contextul principiilor generale de bund practica care compun acquis-ul comunitar,
controlului i se asociazid o acceptiune mult mai largd, aceasta fiind privit ca o functie
manageriala, si ca o operatiune de verificare. Prin functia de control, managementul constata
abaterile rezultatelor de la obiective, analizeazi cauzele care le-au determinat si dispune
masurile corective sau preventive ce se impun.
3. Obiectivele Directiei Educatie, Culturd si Tineret Slobozia pot fi grupate in trei categorii:
A) Eficacitatea si eficienta funcfiondrii, aceasta categorie cuprinde obiectivele legate de
scopurile entititii publice si de utilizare eficientd a resurselor. De asemenea, sunt incluse si
obiectivele privind protejarea resurselor institutiei de utilizare inadecvati sau de pierderi, ca
si identificarea si gestionarea pasivelor.
B) Flexibilitatea informatiilor interne si externe, aceasta categorie include obiectivele legate
de tinerea unei contabilitati adecvate, ca si de fiabilitatea informatiilor utilizate in institutie
sau difuzate catre terti. De asemenea, in aceastd categorie sunt incluse si obiectivele privind
protejarea documentelor impotriva a doud categorii de fraude: disimularea fraudei si
distorsionarea rezultatelor.
C) Conformitatea cu legile, regulamentele si politicile intrne, aceastd categorie cuprinde
obiective legate de asigurarea ci activititile Directiel Educatie, Culturd si Tineret Slobozia se
in conformitate cu prevederile Regulamentului European nr.679/2016 i a Legii nr.190 din iulie 2018 privind mésuri de punere in aplicare a

Regulamentului(UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.



desfdtoara in conformitate cu obligatiile impuse de lege si de regulamente, precum si cu
respectarea politicilor interne.

4. Controlul este prevazut pe toate structurile ierarhice ale Directiei Educatie, Cultura si
Tineret Slobozia si se manifestd sub forma: autocontrolului, controlului in lant (pe faze ale
procesului) si controlului ierarhic. B '

5. Din punct de vedere al momentului in care se exercitd, controlul este concomitent
(operativ), ex-ante (feed-forward) si ex-post (feedback).

6. Pentru activitifile de control curente se regisesc: observarea, compararea, aprobarea,
raportarea, coordonarea, verificarea, analiza, autorizarea, supervizarea, examinarea, separarea
functiunilor si monitorizarea.

7. In afara activitdtilor de control integrate in linia de management, pot fi organizate controale
specializate, efectuate de componente structurate anume constituite (comisii, etc.) a cdror
activitate se desfdsoara in baza unui plan conceput prin luarea in considerare a riscurilor.

8. Controlul intern reprezintd ansamblul politicilor si procedurilor concepute si implementate
de catre sistemul de management, in vederea furnizirii unei asiguriiri rezonabile pentru
atingerea obiectivelor Directiei Educatie, Cultura si Tineret slobozia, intr-un mod economic,
eficient si eficace; cu respectarea regulilor externe a politicilor si regullilor managementului;
protejarea bunurilor si a informatiilor; prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor;
calitatea documentelor de contabilitate si producerea in timp util de informatii de incredere,
referitoare la segmentalul financiar si de management.

9. La elaborarea standardelor interne ale Directiei Educatie, Cultura si Tineret Slobozia s-a
tinut cont de experienta in domeniul Comisiei Europene.

10. Standardele sunt grupate in cadrul a cinci elemente cheie ale controlului managerial:

a) Mediul de control, acesta grupeazi problemele legate de organizare, managementul
resurselor umane, eticd, deontologie si integritate;

b) Perfectionarea si managementul riscurilor, acest element subsumeaza problematica
managementului legatd de fixarea obiectivelor, planificarea multianuali), programare (planul
de management) si performant3 (monitorizarea performantei).

11. Activitdti de control, standard subsumate acestui element-cheie al controlului managerial
se focalizeazd asupra: documentdrii procedurilor; continuititii operatiunilor; inregistrarii
exceptiilor (abaterilor de la proceduri); separarii atributiilor; supravegherii (monitorizarii) etc.
12. Informarea si comunicarea, in aceastd sectiune sunt grupate problemele ce tin de creearca
unui sistem informational adecvat si a unui sistem de rapoarte privind executia planuluide
management, a bugetului, a utilizdrii resurselor, semnalarea abaterilor. De asemenea,
conservarea si arhivarea documentelor trebuie avuti in vedere.

13. Evaluarea si audit aceastd problematici priveste dezvoltarea capacitatii de evaluare a
controlului managerial, in scopul asigurérii procesului de perfectionare a acestuia.

14. Fiecare standard este structurat pe 2 componente:

a) descrierea standardului — prezintd trisiturile definitorii ale domeniului de
management la care se refera standardul, domeniul fixat prin titlul acestuia;

b) cerinte generale - anunti directiile determinante in care trebuie actionat, in vederea
respectarii standardului.

Lista Standardelor

Mediul de control

Strandarul 1 - Etica si integritatea;
Standardul 2 - Atributii, functii, sarcini;
Standardul 3 - Competentd, performanti;
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Standardul 4 - Structura organizatoricd;

Performante si managementul riscului
Standardul 5 - Obiective;

Standardul 6 - Planificarea;

Standardul 7 - Monitorizarea performantelor;
Standardul 8 - Managementul riscului ;

Activitati de control

Standardul 9 - Proceduri;

Standardul 10 - Supravegherea;
Standardul 11 - Continuarea activitatii;

Informarea si comunicarea

Standardul 12 - Informarea si comunicarea;
Standardul 13 - Gestionarea documentelor;
Standardul 14 - Raportarea contabila si financiara;

Evaluare si audit
Standardul 15 - Evaluarea sistemului de control intern managerial;
Standardul 16 - Auditul intern.

Standardul I — Etica si integritatea

1.1 Descrierea standardului

Conducerea si salariatii Directiei Educatie, Culturd si Tineret Slobozia cunosc si sustin
valorile etice si valorile entitatii, respectd si aplica reglementirile cu privire la etica,
integritate, evitarea conflictelor de interese, prevenirea §i raportarea fraudelor, actelor de
coruptie si semnalarea neregularititilor.

1.2. Cerinte generale

Conducerea Directiei Educatie, Culturd si Tineret Slobozia sprijind §i promoveazi, prin
deciziile sale si prin puterea exemplului personal, valorile etice, integritatea personald si
profesionald a salariafilor.

Conducerea entitaii publice inlesneste comunicarea deschisa, de citre salariafi, a
preocupdrilor acestora in materie de etica si integritate, prin crearea unui mediu adecvat.

Actiunea de semnalare de catre salariati a neregulilor trebuie sa aibd un caracter transparent
pentru eliminarea suspiciunii de delatiune si trebuie privitd ca exercitarea unei indatoriri
profesionale.

Salariatii care semnaleaza nereguli de care, direct sau indirect, au cunostin{d sunt protejati
mpotriva oriciror discriminari, iar conducétorii au obligatia de a intreprinde cercetarile
adecvate, in scopul elucidarii celor semnalate si de a lua, daca este cazul, masurile ce se
impun.

Conducerea si salariatii entitétii publice au o abordare constructiva fatid de controlul intern
managerial, a carui functionare o sprijind in mod permanent.

Standardul 2 Atributii, functii, sarcini
2.1. Conducerea entitatii publice asigurd intocmirea si actualizarea documentului privind
misiunea entitatii publice, a regulamentelor interne si a fiselor posturilor, pe care le comunica
salariatilor.
2.2. Cerinte generale

Regulamentul de organizare §i functionare al Directiei Educatie, Culturd i Tineret Slobozia
cuprinde intr-o maniera integrala, dupd caz, reglementri generale, rolul si functiile entitatii,
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atributiile principale, structura organizatoric, relatiile functionale, competente si atributii ale
compartimentelor, regulamentul se comunici si se publici pe pagina de internet a institutiei.

Fiecare salariat trebuie sd cunoascd misiunea incredintata institutiei, obiectivele generale si
specifice Directiei Educatie, Culturd i Tineret Slobozia si ale compartimentului din care face
parte, rolul sdu in cadrul compartimentului, stabilit prin fisa postului, precum s1 atributiile
postului pe care il ocupi. e ' <

Conducatorii compartimentelor Directiei Educatie, Culturd si Tineret Slobozia au obligatia
de a intocmi i de a actualiza, ori de cate ori este cazul, fisele posturilor pentru personalul din
subordine.

Sarcinile/ atributiile postului trebuie si fie clar formulate si stréns relationate cu obicctivele
specifice si atributiile postului.

Conducitorii compartimentelor Directiei Educatie, Culturd si Tineret Slobozia trebuie si
identifice sarcinile noi si/sau cu un grad de complexitate ridicat ce revin salariatilor si si le
acorde sprijin in realizarea acestora, oferindu-le o viziune concreti de lucru.

Standardul 3 — Competente, performanti

3.1. Directorul executiv al Directiei Educatie, Culturd si Tineret Slobozia asigurd ocuparea
posturilor de catre persoane competente, cirora le incredinteaza sarcini potrivit competentelor
si asigurd conditii pentru imbunatafirea pregatirii profesionale a salariatilor. Performantele
profesionale ale salariatilor sunt evaluate anual in raport cu obiectivele postului.

3.2. Cerinte generale

Directorul executiv si salariatii dispun de cunostintele, abilitatile si experienta care fac
posibild indeplinirea eficienti si efectivi a sarcinilor/atributiilor, precum si buna intelegere si
indeplinire a responsabilititilor legate de controlul intern managerial.

Competenta salariatilor §i sarcinile incredintate trebuie si se afle in echilibru permanent,
pentru asigurarea ciiruia conducerea entitaii publice actioneaza prin:

-definirea cunostintelor si deprinderilor necesare pentru fiecare loc de munci;

-conducerea interviurilor de recrutare, pe baza unui document de evaluare prestabilit;

- identificarea nevoilor de pregitire profesionald si stabilirea cerintelor de formare
profesionald in contextul evaludrii anuale a salariatilor, precum si urmarirea evolufiei carierei
acestora; nevoile de pregatire identificate sunt corelate cu rezultatele din rapoartele/ fisele de
evaluare a performantelor profesionale individuale.

Performantele profesionale ale salariatilor se evalueaza cel putin o dati pe an In raport cu
obiectivele anuale individuale si sunt discutate cu acestia de ciitre evaluator.

Conducatorii compartimentelor Directiei Educatie, Culturd si Tineret Slobozia asigura
fiecarui angajat participarea in fiecare an la cursuri de pregitire profesionali in domeniul siu
de competenta.

Standardul 4 — Structura organizatorici
4.1. Descrierea standardului

Directorul executiv defineste structura organizatorici, competentele, responsabilititile,
sarcinile, relatiile organizatorice si comunici salariatilor documentele specifice ale structurii
organizatorice.

Directorul executiv stabileste, in scris, limitele competentelor si responsabilitatilor pe care
le deleaga, in conformitate cu cerintele legale.
4.2. Cerinte generale

Structura organizatorica trebuie stabilita in concordanti cu misiunea si cu scopul entitatii,
astfel incat sa sprijine procesul decizional printr-o delegare adecvati a responsabilitatilor i s3
serveasca realizdrii in conditii de eficientd, eficacitate si economicitate a obiectivelor stabilite.
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in temeiul actului normativ privind organizarea si functionarea Directiei Educatie, Culturd
si Tineret Slobozia, directorul executiv aproba structura organizatoricd: servicii,
compartimente, posturi de lucru. :

fncadrarea cu personal de conducere si personal de executie a compartimentelor se
regiseste in statul de functii al entitafii si se realizeaza cu respectarea concordantei dintre
natura posturilor si competentele profesionale si manageriale necesare indeplinirii sarcinilor
salariatilor.

Competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatia de a raporta sunt atribute asociate
postului; acestea trebuie sa fie bine definite, clare, coerente si s reflecte elementele avute in
vedere pentru realizarea obiectivelor entitdfii publice.

Conducerea Directiei Educatie, Cultura si Tineret Slobozia analizeaza periodic gradul de
adaptabilitate a structurii organizatorice la modificarile intervenite in interiorul si/sau
exteriorul entitatii publice. '

in fiecare entitate publica, delegarea atributiilor se poate realiza prin Regulamentul de
organizare si functionare, fisele posturilor si prin ordine/decizii exprese de a indeplinii
anumite operatiuni si responsabilitati.

Delegarea este conditionatd in principal de potentialul si gradul de incarcare cu sarcini a
conducerii entititii si a salariatilor implicati.

Actul de delegare a atributiilor si competentelor este conform atunci cand:

- respectd raportul dintre complexitatea sarcinilor/atributiilor delegate §i cunostingele,
experienta si capacitatea necesara efectuarii actului de autoritate incredintat;

- sunt precizate, in cuprinsul acestuia, termenele-limita de realizare si criteriile specifice
pentru indeplinirea cu succes a sarcinilor/atributiilor delegate;

- sunt furnizate de catre conducitor toate informatiile asupra responsabilitatii ce va fi
incredintata;

- este confirmat, prin semnéturd, de catre salariatul caruia i s-au delegat sarcinile/atributiile.
Salariatul delegat raspunde integral de realizarea sarcinii, iar conducitorul care a delegat isi
mentine in fata superiorilor responsabilitatea finala pentru realizarea acesteia.

5. Standardul — Obiective
5.1. Descrierea standardului

Conducerea Directiei Educatie, Culturd si Tineret Slobozia defineste obiectivele generale,
legate de scopurile entitaii, de fiabilitatea informatiilor, conformitatea cu legile,
regulamentele si politicile interne, precum si obiectivele specifice si le comunica, dupa caz,
tuturor salariatilor si tertilor interesati.Obiectivele entitatii publice trebuie formulate clar, de o
maniera care si permitd monitorizarea indeplinirii lor si sa fie actualizate ori de céte ori este
necesar.

5.2. Cerinte generale

Conducerea Directiei Educatie, Culturd si Tineret Slobozia stabileste obiectivele generale
astfel ncat acestea si fie corelate cu misiunea si scopurile entitafii publice si cu respectarea
principiilor de economicitate, eficienta si eficacitate.

Conducerea Directiei Educatie, Culturd si Tineret Slobozia transpune obiectivele generale
in obiective specifice si in rezultate asteptate pentru fiecare activitate si le comunicd
salariatilor.

Obiectivele specifice trebuie definite astfel incat saraspundd pachetului de cerinte
L.SMART” (specifice, masurabile, adecvate, realiste, cu termen de realizare).

Stabilirea obiectivelor este in competenta conducerii entitdtii publice, iar responsabilitatea
realizirii acestora este atit a conducerii, cat si a salariafilor.

Stabilirea obiectivelor are la bazd formularea de ipoteze/premise, corelata cu prevederile
actului normativ de organizare si functionare a entitdtii publice. Obiectivelor specifice si
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activitatilor li se ataseaza indicatori de performanti si se comunica salariatilor de catre
conducerea institutiei.

Conducerea Directiei Educatie, Culturd si Tineret Slobozia actualizeazi/reevalueazi
obiectivele ori de cite ori constatd modificarea ipotezelor/premiselor care au stat la baza
fixarii acestora sau pentru a tine cont de schimbdrile semnificative in activitate, bugetul alocat
s1 prioritati.

Standardul 6 — Planificarea
6.1. Descrierea standardului

Conducerea entitétii publice intocmeste planuri sau alte documente de planificare prin care
se pun in concordantd activitifile necesare pentru atingerea tuturor obiectivelor stabilite, cu
resursele maxim posibil de alocat, se stabilesc termene de realizare si persoane responsabile,
astfel Incat riscurile susceptibile si afecteze realizarea obiectivelor entitatii sd fie minime.

6.2. Cerinte generale

Conducerea Directiei Educatie, Cultura si Tineret Slobozia elaboreaza, planuri/programe in
care sc stabilesc obiectivele generale ale entititii, priorititile si activititile ce trebuie
indeplinite pe termen mediu si lung, sau orice alt document de planificare specific entitatii in
vederea stabilirii obiectivelor specifice, activititilor necesare indeplinirii lor i resursele
necesare.

Repartizarea resurselor necesitd decizii si analize fundamentate cu privire la cel mai bun
mod de alocare, dat fiind caracterul limitat al resurselor. Schimbarea obiectivelor, resurselor
sau a altor elemente ale procesului de fundamentare impune actualizarea documentului de
planificare.

Pentru realizarea obiectivelor, directorul executiv al Directiei Educatie, Culturd si Tineret
Slobozia, asigura coordonarea deciziilor si actiunilor compartimentelor sl organizeazi
consultdri prealabile, atat in cadrul compartimentelor, ct si intre acestea.

Standardul 7 - Monitorizarea performantelor
7.1. Descrierea standardului

Directorul executiv al Directiei Educatie, Culturi si Tineret Slobozia dispune monitorizarea
performantelor pentru obiectivele si/sau activitatile compartimentelor, prin intermediul unor
indicatori cantitativi si/sau calitativi, inclusiv cu privire la economicitate, eficientd si
eficacitate.

7.2. Cerinte generale

Conduciatorii institutiei monitorizeazd performantele activititilor aflate in coordonare, prin
elaborarea unui sistem adaptat dimensiunii si specificului activitatii compartimentului.
Monitorizarea performantelor activititilor desfisurate se realizeazi la nivelul fiecirui
compartiment, prin intermediul unor indicatori cantitativi si calitativi, care si fie: masurabili,
specifici, accesibili, relevanti, stabiliti pentru o anumiti perioada de timp.

Conducerea Directiei Educatie, Culturd si Tineret Slobozia se asigurd ci este stabilit cel
putin un indicator de performanta pentru obiectivele stabilite si activitatile prevdzute in plan
si/sau desfdsurate, cu ajutorul caruia se monitorizeazi si raporteazi realizirile. Pe baza
indicatorilor stabiliti, se elaboreaza anual o raportare privind monitorizarea performantelor,
care poate fi inclusé intr-un raport mai amplu precum un raport de activitate sau alt document
de raportare.

Structura si complexitatea sistemului de monitorizare a performantelor este conditionati de
marimea §i specificul activititii entititii publice, de modificarea obiectivelor sau/si
indicatorilor, de modul de acces al salariatilor la informatii.
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Conducerea Directiei Educatie, Cultura si Tineret Slobozia dispune evaluarea periodicd a
performantelor, constatd eventualele abateri de la obiective si ia madsurile preventive si
corective ce se impun.

Standardul 8 — Managementul riscului
8.1. Descrierea standardului : -
Directorul executiv al Directiei Educatie, Cultura si Tineret Slobozia organizeazd si
implementeazd un proces de management al riscurilor, care sa faciliteze realizarea
obiectivelor acesteia in conditii de economicitate, eficienta si eficacitate.

8.2. Cerinte generale

in vederea identificirii tuturor surselor posibile de risc si pentru diminuarea sau eliminarea
probabilitatii si impactului riscurilor. Entitdfile publice isi definesc propriul proces de
management al riscurilor adaptat dimensiunii, complexitatii si mediului specific.

Conducerea Directiei Educatie, Cultura si Tineret Slobozia, stabileste vulnerabilitatile si
amenintirile aferente obiectivelor si activitailor, care pot afecta atingerea acestora.

Directorul executiv al Directiei Educatie, Culturd si Tineret Slobozia are obligatia organizaril
si implementirii unui proces eficient de management al riscurilor, in principal, prin:

_ identificarea riscurilor in strAnsd legiturd cu activitatile din cadrul obiectivelor specifice a
ciiror realizare ar putea fi afectata de materializarea riscurilor;

_ identificarea amenintarilor/vulnerabilitatilor prezente in cadrul activititilor curente ale
entititii care ar putea conduce la nerealizarea obiectivelor propuse si la sdvarsirea unor fapte
de coruptie si fraude;

- evaluarea riscurilor, prin estimarea probabilitdtii de materializare, impactului asupra
activitdtilor din cadrul obiectivelor in cazul in care acestea s¢ materializeaza,

- ierarhizarea si prioritizarea riscurilor in functie de toleranta la risc stabilitd de conducerea
Directiei Educatie, Culturd si Tineret Slobozia;

- stabilirea strategiei de gestionare a riscurilor (rdspunsului la risc) prin identificarea celor
mai adecvate modalitati de tratare a riscurilor, inclusiv masuri de control;

- analiza §i gestionarea riscurilor in functie de limita de toleranta la risc aprobatd de cétre
directorul executiv;

- monitorizarea implementarii masurilor de control si revizuirea acestora in functie de
eficacitatea rezultatelor acestora;

- raportarea periodicd a situatiei riscurilor se realizeaza ori de céte ori este nevoie sau cel
putin o daté pe an, respectiv dacd riscurile persista, aparitia de riscuri noi, eficienta masurilor
de control adoptate, reevaluarea riscurilor existente, etc.

Toate activititile si actiunile initiate i puse in aplicare in cadrul procesului de management
al riscurilor sunt riguros documentate, iar sinteza datelor, informatiilor si deciziilor luate in
acest proces este cuprinsd in Registrul de riscuri, document care atestd ci in cadrul entitatii
publice existd un proces de management al riscurilor §i ca acesta functioneaza; Registrul de
riscuri pe entitate include numai riscurile semnificative.

Riscurile sunt actualizate la nivelul compartimentelor ori de cate ori se impune acest lucru,
dar obligatoriu anual, prin completarca modificarilor survenite in Registru de riscuri. Fiecare
entitate publicd conform unei proceduri interne si experientei acumulate in managementul
riscurilor poate utiliza o serie de instrumente specifice identificarii si urmaririi riscurilor
precum formular de alerti la risc, fisd de urmirire a riscului, etc, fird ca acestea si aiba un
caracter obligatoriu.

Conducerea Directiei Educatie, Culturd si Tineret Slobozia, analizeaza mediul extins de risc,
in care actioneazi si stabileste modul in care acesta ii afecteazi strategia de gestionare a
riscurilor.

in conformitate cu prevederile Regulamentului European nr.679/2016 si a Legii nr.190 din iulic 2018 privind mésuri de punere in aplicare a
Regulamentului(UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanclor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.



Standardul 9 — Proceduri
9.1. Descrierea standardului

Conducerea Directiei Educatie, Cultura si Tineret Slobozia asiguri elaborarea procedurilor
documentate intr-un mod unitar, pentru procesele majore sau activitatile semnificative
desfasurate in cadrul entitétii si le aduce la cunostin{a personalului implicat.

9.2. Cerinte generale

Conducerea entitatii publice se asigurd ci, pentru procesele si activitdtile declarate
procedurabile, existd o documentatie adecvati si ci operatiunile sunt consemnate in proceduri
documentate.

Pentru ca procedurile sa devina instrumente eficace de control intern, acestea trebuie:

- s fie precizate in documente scrise (proceduri documentate);

- 8& se refere la toate procesele si activititile importante;

- sa asigure o separare corectd a functiilor de initiere, verificare, avizare si aprobare a
operatiunilor;

- sa fie simple, complete, precise si adaptate proceselor si activitiii procedurate;

- s fie actualizate In permanent3;

- s fie aduse la cunostinga personalului implicat.

Procedurile concepute si aplicate trebuie sd asigure o separare a functiilor de initiere,
realizare, verificare, avizare si aprobare a operatiunilor, astfel incat acestea si fie incredintate
unor persoane diferite. In acest mod se reduce considerabil riscul de aparifie a erorilor,
fraudelor, Incélcarii legislatiei precum si riscul de nedetectare a problemelor pe fluxul unui
proces sau activitati.

Conducitorii entitétilor publice in care, din cauza numarului mic de salariati, se limiteaza
posibilitatea de aplicare a separarii atributiilor si responsabilitatilor, trebuie si fie constienti
de aparitia riscurilor mentionate anterior si si compenseze aceastd limitare prin masuri de
control suplimentar implementate pe fluxul proceselor sau activitatilor procedurate.

In Directia Educatie, Cultur si Tineret Slobozia, accesul la resurse precum si protejarea si
folosirea corectd a acestora se reglementeazi prin acte administrative, care se aduc la
cunostinta salariatilor. Restrdngerea accesului la resurse reduce riscul utilizirii inadecvate a
acestora.

Conducerea Directiei Educatie, Culturd si Tineret Slobozia se asigura ca, pentru toate
situatiile in care, din cauza unor circumstante deosebite, apar abateri fata de politicile sau
procedurile stabilite, se intocmesc documente adecvate, aprobate la un nivel corespunzator,
inainte de efectuarea operatiunilor. Circumstantele si modul de gestionare a situatiilor de
abatere de la politicile si procedurile existente se analizeazi periodic, in vederea desprinderii
unor concluzii de buna practica pentru viitor, ce urmeaza a fi formalizate.

Standardul 10 — Supravegherea
10.1. Descrierea standardului

Conducerea Directiei Educatie, Culturd si Tineret Slobozia initiaza, aplicd si dezvolti
instrumente adecvate de supervizare si control a proceselor si activitatilor specifice
compartimentului, in scopul realizarii acestora in conditii de economicitate, eficienta,
eficacitate, siguranta si legalitate.
10.2. Cerinte generale

Conducerea Directiei Educatie, Culturd si Tineret Slobozia trebuie sd monitorizeze modul
de aplicare a instrumentelor de control, pentru a se asigura ci procedurile sunt respectate de
citre salariati in mod efectiv si continuu.Activititile de supraveghere mmplica revizuiri ale
activititii realizate de salariati, testdri prin sondaje sau orice alte modalitifi care confirmi
respectarea procedurilor.

in conformitate cu prevederile Regulamentului European nr.679/2016 si a Legii nr.190 din iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a
Regulamentului(UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.



Conducerea Directiei Educatie, Culturd si Tineret Slobozia verificd si aprobd activitifile
salariatilor, dau instrucfiunile necesare pentru a asigura minimizarea erorilor si pierderilor,
eliminarea neregulilor si fraudei, respectarea legislafiei si corecta intelegere si aplicare a
instructiunilor.

Supravegherea activitatilor este adecvatd, in masura in care:

_ fecirui salariat i se comunicd atributiile, responsabilititile si limitele de competenta
atribuite;

— se evalueaza sistematic activitatea fiecarui salariat;

— se aprobi rezultatele activitaii in diverse etape de realizare a acesteia.

Standardul 11 — Continuitatea activititii
11.1. Descrierca standardului

Conducerea Directiei Educatie, Culturd si Tineret Slobozia identifici principalele
amenintari cu privire la continuitatea derulérii proceselor si activitatilor si asigurd masurile
corespunzitoare pentru ca activitatea acesteia sa poatd continua in orice moment, in toate
imprejurarile si in toate planurile, indiferent care ar fi natura amenintarii.

11.2. Cerinte generale

Directia Educatie, Culturd si Tineret Slobozia este o organizatie a carei activitate trebuie sa
se deruleze continuu, prin compartimentele componente.

Eventuala intrerupere a activitatii acesteia afecteaza atingerea obiectivelor stabilite.

Conducerea Directiei Educatie, Culturd §i Tineret Slobozia inventariazd situatiile
generatoare care pot conduce la discontinuitati in activitate §i intocmesc un plan de
continuitate a activitatilor, care are la baza identificarea si evaluarea cauzelor care pot afecta
continuitatea operationala.

Situatii generatoare de discontinuitati:

- fluctuatia personalului;

- lipsa de coordonare, rezultat al unui management defectuos;

- fraude;

- dificultiti si/sau disfunctionalititi in functionarea echipamentelor din dotare;
- disfunctionalititi produse de unii prestatori de servicii;

- schimbari de procedure, etc.

Planul de continuitate a activitatii trebuie si fie cunoscut, accesibil i aplicat in practicé de
salariatii care au stabilite sarcini §i responsabilitéti in implementarea acestuia.

Conducerea Directiei Educatie, Culturd si Tineret Slobozia actioneaza in vederea asigurérii
continuitétii activitafii prin masuri care sd previna aparitia situatiilor de discontinuitate, spre
exemplu:

-proceduri documentate pentru administrarea situatiilor care pot afecta continuitatea
proceselor si activitatilor;

- delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, plecéri in misiune etc.);

-angajarea de personal in Jocul celor pensionafi sau plecati din entitatea publicd din alte
considerente;

- achizitii pentru inlocuirea unor echipamente necorespunzatoare din dotare;

- service pentru intretinerea echipamentelor din dotare.

Conducerea Directiei Educatie, Culturd si Tineret Slobozia asigura revizuirea continud a
planului de continuitate a activitafilor, astfel incat acesta sa reflecte intotdeauna toate
schimbirile ce intervin in organizatie.

Standardul 12 — Informarea si comunicarea
12.1.Descrierea standardului

in conformitate cu prevederile Regulamentului European nr.679/2016 si a Legii nr.190 din iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a
Regulamentului(UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatic a acestor date.



In Directia Educatie, Culturd si Tineret Slobozia, trebuie stabilite tipurile de informatii,
continutul, calitatea, frecventa, sursele, destinatarii acestora si se dezvoltd un sistem eficient
de comunicare internd si externd, astfel incét conducerea si salariatii sa isi poatd indeplini in
mod eficace si eficient sarcinile, iar informatiile s ajunga complete si la timp la utilizatori.
12.2. Cerinte generale

Calitatea informatiilor §i comunicarea eficienta sprijind conducerea s1 salariatii entitafii in
indeplinirea sarcinilor, responsabilititilor si in atingerea obiectivelor inclusiv a scopului
privind controlul intern managerial.

Informatia trebuie sa fie corectd, credibild, clar, completa, oportund, utila, usor de inteles
si receptat. Informatia trebuie sa beneficieze de o circulatie rapidi, in toate sensurile, inclusiv
in si din exterior, si necesite cheltuieli reduse, prin evitarea paralelismelor, adici a circulatiei
simultane a acelorasi informatii pe canale diferite sau de mai multe ori pe acelasi canal si a
transmiterii inutile de date.

Conducerea Directiei Educatie, Culturd si Tineret Slobozia stabileste fluxuri si canale de
comunicare care si asigure transmiterea eficace a datelor, informatiilor si deciziilor necesare
desfasurarii proceselor organizatiei, inclusiv indeplinirii obiectivelor de control. Sistemul de
comunicare trebuie sa fie flexibil si rapid, atét in interiorul entitatii publice cat s1 intre aceasta
s mediul extern si sa serveasca scopurilor utilizatorilor.

Comunicarea cu pirtile externe trebuie si se realizeze prin canale de comunicare stabilite s
aprobate, cu respectarea limitelor de responsabilitate si a delegarilor de autoritate, stabilite de
directorul executiv.

Conducerea Directiei Educatie, Culturd si Tineret Slobozia reevalueazi sistematic si
periodic cerintele de informatii §i stabileste natura, dimensiunea si sursele de informatii si
date care corespund satisfacerii nevoilor de informare a institutiei.

Sistemele IT sprijind managementul adecvat al datelor, inclusiv administrarea bazelor de
date si asigurarea calitatii datelor. Sistemele de management al datelor si procedurile de
operare sunt in conformitate cu politica IT a institutiei, misurile obligatorii de securitate s
regulile privind protectia datelor personale.

Standardul 13 — Gestionarea documentelor
13.1. Descrierea standardului

Directorul executiv al Directiei Educatie, Culturd si Tineret Slobozia organizeaza si
gestioneaza procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, identificare si arhivare
a documentelor interne si a celor provenite din exteriorul entititii, oferind control asupra
ciclului complet de viafa al acestora si accesibilitate conducerii si salariatilor entita{ii, precum
si tertilor abilitati.

13.2. Cerinte generale

In Directia Educatie, Cultura si Tineret Slobozia sunt definite reguli clare s1 sunt stabilite
proceduri cu privire la inregistrarea, expedierea, redactarea, clasificarea, indosarierea,
protejarea si pastrarea documentelor.

Directorul executiv al Directiei Educatie, Culturd si Tineret Slobozia organizeazi si
monitorizeazd procesul de primire, inregistrare si expediere a documentelor, iar la nivelul
fiecdrui compartiment se tine, in mod obligatoriu, o evidenfd a documentelor primite si
expediate.

In Directia Educatie, Cultura si Tineret Slobozia sunt implementate misuri de securitate
pentru protejarea documentelor impotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului, etc., cét
s1 masuri de respectare a reglementirilor privind protectia datelor cu caracter personal.

Conducerea Directiei Educatie, Culturd si Tineret Slobozia asigurd conditiile necesare
cunoasterii §i respectdrii de citre salariati a reglementirilor legale privind accesul la
documentele clasificate §i modul de gestionare a acestora.

In conformitate cu prevederile Regulamentului European nr.679/2016 si a Legii nr.190 din iulie 2018 privind méasuri de punere in aplicare a

Regulamentului(UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.



In Directia Educatie, Cultura si Tineret Slobozia este creat un sistem de pistrare/arhivare a
documentelor, potrivit unei proceduri, in vederea asigurdrii conservarii lor in bune conditii i
pentru a fi accesibile personalului competent in a le utiliza.

Standard 14. Raportarea contabili si financiara
14.1. Descrierea standardului. =

Directorul Directiei Educatie, Culturd si Tineret Slobozia asigura buna desfisurare a
proceselor si exercitarea formelor de control intern adecvate, care garanteazd ca datele si
informatiile aferente utilizate pentru intocmirea situatiilor contabile anuale §i a rapoartelor
financiare sunt corecte, complete si furnizate la timp.

14.2. Cerinte generale

Directorul Directiei Educatie, Cultura si Tineret Slobozia este responsabil de organizarea i
tinerea la zi a contabilitaii si de prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra situatiei
patrimoniului aflat in administrarea sa, precum si a executiei bugetare, in vederea asigurarii
exactitatii tuturor informatiilor contabile aflate sub controlul sau.

Consilierul din cadrul compartimentului contabil asigura calitatea informatiilor si datelor
contabile utilizate la realizarea situatiilor contabile, care reflectd in mod real activele si
pasivele Directiei Educatie, Culturé si Tineret Slobozia.

Situatiile financiare anuale sunt insofite de rapoarte anuale de performantd in care se
prezintd pentru fiecare program obiectivele, rezultatele preconizate si cele obfinute,
indicatorii si costurile asociate.

in Directia Educatie, Cultura si Tineret Slobozia sunt elaborate proceduri si controale
contabile documentate in mod corespunzitor, vizand corecta aplicare a actelor normative din
domeniul financiar-contabil si al controlului intern.

Standardul 15 — Evaluarea sistemului de control managerial
15.1. Descrierea standardului

Directorul Directiei Educatie, Culturd si Tineret Slobozia atribuie responsabilitati de
evaluare a controlului intern/managerial, elaborand, in acest scop, politici, planuri s
programe.

Directorul Directiei Educatie, Culturd si Tineret Slobozia elaboreaza, anual, prin asumarea
responsabilitdtii manageriale, un raport asupra propriului sistem de control intern managerial.
15.2. Cerinte generale

Directorul executiv al Directiei Educatie, Culturd si Tineret Slobozia asigurd verificarea si
evaluarea, in mod continuu a functiondrii sistemului de control intern managerial $1 a
componentelor sale, pentru a identifica la timp punctele slabe respectiv deficientele
controlului intern si pentru a lua masuri de corectare si/sau eliminare in timp util a acestora.

Directorul executiv al Directiei Educatie, Culturd si Tineret Slobozia efectueaza, cel putin o
datd pe an, o verificare §i autoevaluare a propriului sistem de control intern managerial,
pentru a stabili gradul de conformitate a acestuia cu standardele de control intern managerial.

Directorul executiv al Directiei Educatie, Culturd si Tineret Slobozia ia misuri adecvate si
prompte pentru remedierea punctelor slabe respectiv a deficientelor identificate in procesul
de autoevaluare a sistemului de control intern managerial; aceste masuri se transpun anual
intr-un program de dezvoltare a sistemului de control intern managerial.

Directorul executiv al Directiei Educatie, Cultura si Tineret Slobozia elaboreaza anual un
raport asupra sistemului de control intern managerial, ca bazd pentru un plan de actiune care
sd contind zonele vulnerabile identificate, instrumentele de control necesar a fi implementate,
masuri §i directii de actiune pentru cresterea capacitatii controlului intern managerial in
realizarea obiectivelor entitafii.

in conformitate cu prevederile Regulamentului European nr.679/2016 si a Legii nr.190 din iulic 2018 privind mésuri de punere in aplicare a

Regulamentului(UE) 2016/679 al Parlamentului European $i al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanclor fizice in ceca ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.



Standardul 16 — Auditul intern
Directia Educatie, Culturd si Tineret Slobozia nu are in structura sa compartiment de audit

intern.

CAPITOLUL VI

Dispozitii finale

Art.27. Nerespectarea dispozitiilor Regulamentului de organizare si functionare atrage dupa
sine rdspundere administrative sau civila.

Art.28. Prin grija sefului de structurd si a Compartimentului Contabilitate, Achizitii si
Evidenta Personal, prezentulul Regulament de Organizare si Functionare va fi insusit de citre
fiecare angajat, acesta fiind comunicat prin e-mail.

Art.29. Prevederile prezentului regulament se completeaza si/sau modifici prin Hotérarea
Consiliului Local.

Director Executiv,
Stanciu Catalin

in conformitate cu prevederile Regulamentului European nr.679/2016 si a Legii nr.190 din iulie 2018 privind mésuri de punere in aplicare a
Regulamentului(UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanclor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind libera circulatie a acestor date.



PRIMAR
MUNICIPIUL SLOBOZIA

Adresa: Slobozis, Strada Episcopiei nr. 1, 920023, Judetul lalomita, CUI 4365352
Telefon: 0243/231.401, Fax: 0243/212.149

Website: https://municipiulsiobozia.re | Email office@municipiulsiobaozia.ro

Nr. 54775/ 13.05.2025

REFERAT DE APROBARE
la Proiectul de Hotérare

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare pentru
DIRECTIA EDUCATIE, CULTURA si TINERET

Supunem spre aprobare Proiectul de Hotdrare promovat in urma Raportului de
specialitate al Serviciului Juridic §i Administratie Publicd Locala din cadrul Aparatului de
Specialitate al Primarului municipiului Slobozia inregistrat sub nr. 50945 din 28.04.2025
precum si adresei Directiei Educatie, Culturd si Tineret nr. 728/ 23.04.2025 inregistratd la
Primdria municipiului Slobozia sub nr. 49785 din data de 23.04.2025.

Directia de Educatie, Culturd si Tineret Slobozia este o institutie publica din domeniul
culturii, este organizatd si functioneaza sub autoritatea UAT Municipiului Slobozia si a
Consiliului Local Slobozia, avind personalitate juridicd, fiind inregistratd la Agentia Nationald
de Administrare Fiscald, cu Certificat de Administrare Fiscald (C.I.LF) nr. 23697412 si are
sediul la adresa din bd. Unirii nr. 6, Slobozia, Ialomita.

Directia Educatie, Culturd si Tineret Slobozia coordoneazi activitatea Consiliului
Local al Tinerilor Slobozia, structurd fard personalitate juridicd care colaboreazi in strinsi
legatura cu Compartimentul de Tineret al institutiei si are in componentd voluntari ai Directiei
Educatie, Culturd si Tineret Slobozia este organizatd pe compartimente, potrivit structurii
organizatorice aprobatd prin HCL Slobozia nr. 149/ 27.06.2024 asigurind ducerea la
indeplinire a hotérarilor Consiliului Local Slobozia, dispozitiilor Primarului Municipiului
Slobozia, precum si a altor atributii stabilite prin lege.

Consiliul Local exercitd atributii privind organizarea si functionarea aparatului de
specialitate al primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local si ale societitilor
comerciale i regiilor autonome de interes local.

In exercitarea acestor atributii, Consiliul Local ,, aprobd, in conditiile legii, la
propunerea primarului, infiintarea, organizarea §i statul de funclii ale aparatului de
specialiatate al primarului, ale institufiilor si serviciilor publice de interes local, precum si
reorganizarea §i statul de functii ale regiilor autonome de interes local”.

Ca urmare a extinderii activitétilor institutiei prin parteneriate de colaborare, precum si
prin proiecte si programe educationale si culturale, inaintdm spre aprobare noul Regulament
de Organizare si Functionare al Directiei Educatie, Cultura si Tineret Slobozia.

Avand in vedere cele de mai sus, propunem aprobarea proiectului de hotirare in
forma in care a fost prezentat.

PRIMAR,
POTOR Danut Alexandru
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ROMANIA
JUDETUL IALOMITA
MUNICIPIUL SLOBOZIA

Adresa: Slobozia, Strada Episcopiel nr. 1, 920023, Judetul falormita, CUI 4365352
Telefon: 0243/231.401, Fax: 0243/212.149
Website: https://municipiulslobozia.ro, Email: office@municipiulsiobozia.ro

Serviciul Juridic
Nr.50945 / 28.04.2025

RAPORT DE SPECIALITATE

Potrivit atributiilor sale, exercitate in conformitate cu dispozitiilor art.129, art. 136
alin.(1) alin.(3) coroborat cu cele ale art.154 alin.(40) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, Consiliul Local ,aprobd, in condifiile legii, la propunerea primarului
infiinfarea, organizarea si statul de Junctii ale aparatului de specialiatate al primarului, ale
institufiilor si serviciilor publice de interes local, precum §i reorganizarea si statul de functii
ale regiilor autonome de interes local”.

Directia Educatie, Culturd si Tineret (D.E.C.T.) Slobozia, serviciu public infiintat prin
Hotararea a Consiliul Local, subordonat acestuia, solicita, prin Adresa nr.728 /23.04.2025,
inregistraté la Primaria Municipiului Slobozia cu nr. 49785/23.04.2025, initierea unui proiect
de hotérare privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare ca urmare a
coordonarii activitatii Consiliului Local al Tinerilor, structurd ce este in stransa legitura cu
Compartimentul de Tineret din cadrul D.E.C.T.Slobozia.

Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un instrument care descrie
structura institutiei, prezentdnd pe diferite componente, atributii, competente, niveluri de
autoritate, responsabilititi, mecanisme de relatii.

Ca urmare a celor prezentate mai sus propunem spre analizd si aprobare

Regulamentul de Organizare si Functionare al D.E.C.T. Slobozia.

Serviciul Juridic

/\ 4 c{ .
Condrea Ionela -Violeta
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Potrivit prevederilor art.40 alin.(1), lit. a) din Codul Muneii, cu modificarile si completarile
uiterioare si a art.129, art. 136 alin.(1), alin.(3) coroborat cu cele ale art.154 alin.(4)y din O.U.G.
nr.57/2015 privind Codul Administrativ, Consiliul Local exercitd atributii privind organizarea §i
functionarea aparatului dg;specialitate al primarului, ale institutiilor si serviciilor publice de interes
{ocal si ale societdtilor comerciale si regiilor autonome de interes local.

in exercitarea acestor atributii, Consiliul Local ,,aprobd, in conditiile legii, la propunerea
nrimarului, infiintarga, organizarea i statul de functii ale aparatului de specialiatate al primarului,
ale institutiilor si serviciilor publice de interes local, precum si reorganizarea i statul de funcii ale
regiilor autonome de interes local”.

Directia de Educatie, Culturd si Tineret Slobozia este o institutie publica din domeniul culturii,
find organizatd si functionand sub autoritatea UAT Maunicipiului Slobozia si a Coniliutui Local
Siobozia.

Urmare a coordondrii activitiii Consiliului Local al Tinerilor Slobozia, structurd farid
personalitate juridicd care colaboreazd In stransa legaturd cu Cornpartimentul de Tineret al
institutiei, inaintdm spre aprobare noul Regulament de Organizare si Functionare al Directiei
Educatie, Cultura si Tineret Slobozia.

Cu deosebit respect!

Director Executiy
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Comisia nr. 2 - Juridicd si de Disciplini

RAPORT DE AVIZARE
la Proiectul de Hotirare
privind aprobarea Regulamentului de Organizare $i Functionare pentru
DIRECTIA EDUCATIE, CULTURA si TINERET

Comisia Juridica si de Disciplind, intrunitd in sedin{d in data de ___ mai 2025, a luat in
discutie urmdtoarele materiale:
B Referatul de aprobare al Primarului municipiului Slobozia, domnul POTOR Dinut

Alexandru nr. 54775/ 13.05.2025;

B Raportul de specialitate al Serviciului Juridic din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului municipiului Slobozia inregistrat sub nr. 50945/ 28.04.2025;

B Adresei Directiei Educatie, Culturd si Tineret nr. 728/ 23.04.2025 inregistratd la
Priméria municipiului Slobozia sub nr. 49785 din data de 23.04.2025;

B Proiectul de Hotdrare initiat de Primarul municipiului Slobozia, domnul POTOR Danut

Alexandru,

In temeiul prevederilor art. 129 alin. (1) si (3) litera ¢) alin. (7) literan) art. 196 alin.
(1) lit. a) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ al Roméniei, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

Comisia a constatat urmatoarele:
Proiectul de hotérare are la bazi prevederile dispozitiilor art. 129 alin. (1) si alin. (2) lit. b), c) si
d), coroborat cu alin. (7) lit. q), respectiv ale art. 139 alin. (3) lit. g) din Codul administrativ, cu
modificérile si completarile ulterioare,

Avand in vedere cele specificate mai sus, Comisia Juridici si de Disciplind analizand

materialele prezentate,

AVIZEAZA FAVORABIL/ NEFAVORABIL/ CU AMENDAMENT

PRESEDINTE, SECRETAR,
MUSAT Gabriel DUMITRESCU Daniela
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Comisia nr. 5 - pentru Inviitimant, Culturi, Sport, Siniitate, Tineret, Protectie Sociald

RAPORT DE AVIZARE

la proiectul de hotiirare privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare

pentru .
DIRECTIA EDUCATIE, CULTURA si TINERET

~

Comisia de Culturd, Invatamant, Sanatate, Tineret, Protectie Sociala, intrunitd in sedinta in

data de ...... mai 2025, a luat in discutie urmatoarele materiale:

B Referatul de aprobare al Primarului municipiului Slobozia, domnul POTOR Dinut
Alexandru nr. 54775/ 13.05.2025;

B Raportul de specialitate al Serviciului Juridic din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului municipiului Slobozia inregistrat sub nr. 50945/ 28.04.2025;

B Adresei Directiei Educatie, Culturd si Tineret nr. 728/ 23.04.2025 inregistrata la
Primaria municipiului Slobozia sub nr. 49785 din data de 23.04.2025;

B Proiectul de Hotdrare initiat de Primarul municipiului Slobozia, domnul POTOR Dénut
Alexandru,
Comisia a constatat urmatoarele:

B proiectul de hotdrire are la bazd Prevederile art. 129 alin. (9) lit. ¢) coroborate cu

prevederile art. 139 alin. (3) lit. a) si f), art. 136 alin. 8 lit. b) din Codul Administrativ,
cu modificarile $i completdrile ulterioare R
Avand in vedere cele specificate mai sus, Comisia pentru Invétimant, Culturd, Sport,

Sénatate, Tineret, Protectie Socialda analizind materialele prezentate,

AVIZEAZA FAVORABIL/NEFAVORABIL/CU AMENDAMENT

.......................................................................................................................................................

..............................................................................................................

PRESEDINTE, SECRETAR,
IONITA Gabriel RADU Paros Mihaita

Mentiondm ca analizarea documentelor, cit si acordarea votului in vederea avizirii

acestui proiect de hotarére, se va realiza prin mijloace electronice, avand la bazi prevederile
Codului Administrativ si ale art. 50 din Decretul nr. 195/2020.



