ROMANIA
CONSILIUL JUDETEAN VALCEA

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a Scolii
Populare de Arte si Meserii Ramnicu Valcea

Consiliul Judetean Valcea, intrunit in sedinta din data de 30 aprilie 2008,
la care participa un numar de 32 consilieri judeteni din totalul de 33 consilieri in
functie;

Avand in vedere Expunerea de motive a Presedintelui Consiliului
Judetean Valcea, inregistrata sub numarul 4877 din 14 aprilie 2008;

Luand in considerare Raportul de specialitate al Directiei Economice,
inregistrat sub numarul 4878 din 14 aprilie 2008, precum si avizele comisiilor de
specialitate;

in conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgenta nr. 118/2006 privind
infiintarea, organizarea si desfasurarea activitatii asezamintelor culturale cu
modificarile si completarile ulterioare si ale Ordonantei Guvernului nr. 21/2007
privind institutile si companiile de spectacole si concerte cu modificarile si
completarile ulterioare, coroborate cu dispozitiile art. 91 alin. (1) lit. a) si d), alin.
(2) lit. ¢), alin. (5) lit. a) punctul 4, ale art. 97 si art. 104 alin. (1) lit. a) si e), alin.
(2) lit. a), alin. (6) lit. b) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul art. 97 din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art. 1. - Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare a $colii
Populare de Arte si Meserii Ramnicu Valcea, prevazut in anexa care face parte
integranta din prezenta hotarére.

Art. 2. - Pe data adoptarii prezentei hotarari, se abroga Regulamentul de
Organizare si Functionare a Scolii Populare de Arte si Meserii Ramnicu Vaicea,
aprobat prin Hotararea Consiliului Judetean Valcea nr. 63 din 28 aprilie 2004.



Art. 3. - Secretarul Judetului Valcea va comunica, prin Compartimentul

Cancelarie, prezenta hotarare Directiei Economice, precum si Scolii Populare de
Arte si Meserii Ramnicu Valcea.

Prezenta hotarare a fost adoptata cu respectarea prevederilor art. 97 din
Legea administratiei publice locale nr. 215/2001 republicata, cu modificarile gi

completarile ulterioare, cu un numar de 32 voturi pentru, 0 voturi impotriva $i 0
abtineri.
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ANEXA

CONSILIUL JUDETEAN VALCEA la Hotararea nr.44.din % “/" 2008

REGULAMENTDE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE

A SCOLII POPULARE DE ARTE SI MESERII RAMNICU VALCEA

Capitolul I: DISPOZITII GENERALE. OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 1. - (1) Scoala Populard de Arte si Meserii Ramnicu Valcea are sediul in
imobilul aflat Tn municipiul RAmnicu Valcea, str. General Magheru nr. 6, bloc P 1, mezanin,
este o institutie publica cu caracter cultural, de educatie permanentd si de
spectacole, care igi desfagoara activitatea in concordanta cu strategiile culturale elaborate
de Ministerul Culturii si Cultelor, si care functioneaza in subordinea Consiliului Judetean
Valcea.

(2) Desfagurarea activitatii $colii Populare de Arte si Meserii Ramnicu Valcea
urmareste, in principal, realizarea urmatoarelor obiective:

a) educatia permanenta si formarea continua de interes comunitar, in afara
sistemelor formale de educatie, in domeniul artelor scenice gi vizuale, populare sau culte,
n cel al mestesugurilor traditionale, precum si in alte domenii, care sa satisfaca cerintele
comunitatii;

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

c) oferirea de produse si servicii culturale diverse, pentru satisfacerea nevoilor
culturale comunitare.

Art. 2. - (1) Scoala Populara de Arte si Meserii Ramnicu Valcea este unitate cu
personalitate juridica, cu buget propriu de venituri si cheltuieli, realizat din subventii
de la bugetul local si din venituri extrabugetare provenite din taxe de scolarizare, prestari
de servicii culturale, valorificarea unor produse artistice proprii $i altele.

(2) Scoala Populard de Arte si Meserii Ramnicu Vaicea functioneazad conform
prevederilor Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 118/21.12.2006 privind infiintarea,
organizarea si desfagurarea activitati asezamintelor culturale, cu modificarile si
completarile ulterioare, ale Ordonantei Guvernului nr. 21/31.01.2007 privind institutiile si
companiile de spectacole si concerte, precum si desfasurarea activitatii de impresariat
artistic, cu modificarile si completarile ulterioare, ale Legii nr. 128/1997 privind Statutul
personalului didactic, cu modificarile si completarile ulterioare, ale Ordonantei Guvernului
nr. 129/2000 privind formarea profesionald a adultilor, cu modificarile si completarile
ulterioare, si ale hotararilor Consiliului Judetean Valcea.

(3) Scoala Populara de Arte si Meserii Ramnicu Valcea desfasoara activitati de
in.presariere a propriilor productii artistice.



Art. 3. Asistenta metodica si controlul procesului de instruire, precum si al activitatii
de prestari de servicii $i produse culturale se face de catre Ministerul Culturii si Cultelor,
prin directiile de resort, precum si de catre comisiile si directile Consiliului Judetean
Valcea.

Capitolul Il: ORGANELE DE CONDUCERE $1 PERSONALUL SCOLII

Art. 4. - (1) Conducerea Scolii Populare de Arte si Meserii este formatd din
director (manager), numit in continuare director, angajat pe baza unui concurs de proiecte
de management, si un economist la Compartimentul Financiar-Contabil, angajat prin
concurs, subordonat directorului institutiei, cei doi reprezentadnd conducerea executiva a
Scolii.

(2) Directorul gcolii este ordonator tertiar de credite si, in executarii atributiilor,
emite dispozitii.

Art. 5. - (1) Consiliul de Administratie, cu rol deliberativ in domeniul profesional-
artistic si administrativ, este format din 5 membri, din care 3 apartin gcolii: directorul,
care este si presedintele Consiliului de Administratie, referentul de la biroul resurse umane
— secretarul, reprezentantul salariatilor — membru i doi membri, reprezentanti ai
Consiliului Judetean Valcea, dintre care unul este presedintele Comisiei pentru Cultura,
Educatie, Tineret gi Protectie Sociala.

(2) Consiliul de Administratie are urmatoarele atributii:

- decide strategia imediata si de perspectiva in domeniul dezvoltarii procesuiui de
fnvatamant;

- aproba Agenda Culturala a institutiei, dezbate si programeaza stagiunile,
schimburile de experienta, turneele, concursurile etc.;

- dezbate, analizeaza si aproba executia bugetului de venituri si cheltuiel;;

- stabileste sanctiuni si/sau premieri pentru personalul institutiei si pentru elevi.

- Art. 6. - (1) Directorul scolii reprezinta institutia in relatiile cu terte organisme si cu
institutii guvernamentale, administrative, ale societatii civile gi cu mass-media, raspunzand
de intreaga activitate a scolii.

(2) Directorul raspunde de realizarea atributiilor care ii revin prin prezentul
Regulament, precum si a altor atributii incredintate ae céatre Consiliul Judetean Valcea.

(3) Directorul informeazad conducerea Consiliului Judetean Valcea asupra
problemelor importante cu care se confrunta institutia si prezinta anual sau la cererea
presedintelui acestuia un raport asupra activitatii desfasurate.

(4) In activitatea sa, directorul este sprijinit de un Consiliu Artistic numit de catre
acesta, care are un rol consultativ, fiind format din personalitati culturale din institutie si
din afara acesteia, ce pot sprijini conceperea si realizarea strategiilor de dezvoltare
artistica.

Art. 7. - Directorul are urmatoarele atributii:

a) conduce si indruma intregul proces instructiv-educativ din institutie;

b) intocmeste si coordoneaza realizarea Agendei Culturale a Scolii, a planului de
management, precum si a celorlalte proiecte si programe de strategie manageriala;

c) intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli al $colii, impreuna cu economistul, si
asigura executia acestuia;

d) administreaza cu diligenta unui bun proprietar, patrimoniul institutiei;

~ e) organizeaza testarea de aptitudini la admiterea in Scoala a cursantilor, precum si
examenele de sfarsit de an scolar si de absolvire, si asigura predarea documentelor
scolare la Compartimentul Secretariat;

f) realizeaza asistente periodice, atat la sediul Scolii din Ramnicu Valcea, céat si la
sectiile externe din judet;



g) organizeaza activitatea metodica, schimburile de experienta si practica artistica
(spectacole, expozitii) prin stagiunile de toamna-iarna si primavara-vara;

h) propune Consiliului Judetean Valcea valoarea taxelor scolare anuale la
disciplinele prevazute prin planul de invatamant;

i) are latitudinea ca, Tn cazul cursantilor cu o situatie materiala precara, dovedita
prin acte, sa diminueze sau sa acorde scutiri de taxe;

j) la cerere, poate aproba scutirea de taxe pentru copiii salariatilor scolii;

k) poate aproba, la cerere, reducerea cu 50% a taxelor pentru copiii cadrelor
didactice din invatdmantul preuniversitar si universitar, ai salariatilor institutiilor de cultura
sau/si ai Consiliului Judetean Valcea;

I) coordoneaza activitatea personalului financiar-contabil, administrativ si de
secretariat;

m) coordoneaza nemijlocit activitatea unor formatii cu caracter semiprofesionist si
profesionist din institutie.

Art. 8. - Economistul este subordonat directorului si are urméatoarele atributii:

a) organizeaza si conduce activitatea compartimentelor functionale: Financiar-
Contabil, Resurse Umane-Juridic, Secretariat, Administrativ, Programe si Proiecte
Culturale Europene si Relatii cu Publicul, Comunicare;

~ b) intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli al scolii, impreuna cu directorul
institutiei;

c) urmareste executia bugetului de venituri si cheltuieli, asigurdnd inregistrarea
platilor de casa si a cheltuielilor efective, pe subdiviziunile clasificatiei bugetare, potrivit
bugetului aprobat;

d) organizeaza si conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, in
conformitate cu normele elaborate de Ministerul Economiei si Finantelor;

e) verifica corectitudinea intocmirii documentelor justificative;

f) exercita viza de control financiar preventiv;

g) intocmeste situatii financiare trimestriale si anuale, conform normelor elaborate de
Ministerul Economiei si Finantelor;

h) verificd modul de intocmire a statelor de plata;

i) asigura respectarea integritatii patrimoniului,

j) urmareste efectuarea inventarului anual obligatoriu;

k) duce la indeplinire si alte sarcini stabilite de director.

Art. 9. - Personalul de instruire, precum si cel auxiliar (corepetitor), cu pregatire
corespunzatoare, se selecteaza potrivit reglementarilor pentru invatamantul artistic din
cadrul Ministerului Educatiei, Cercetarii i Tineretului si al Ministerului Culturii si Cultelor, in
functie de strategia proprie a S$colii.

Art. 10. - Normarea, incadrarea, salarizarea si drepturile si indatoririle personalului
de specialitate (experti, instructori, referenti, muncitori-maestri) se stabilesc in conditiile
legii.

] Art. 11. - In cazul in care disciplina de invatdmant ocupatd de un specialist cu
norma de baza in institutie nu are numarul minim de elevi inscrigi, unitatea va proceda
unilateral, dupa o atentionare scrisd, la modificarea contractului de munca, in sensul
diminurii procentuale a normei sau chiar la rezilierea contractului, instiintand salariatul
cu 30 de zile inainte, despre respectiva modificare a contractului de munca.

Art. 12. - (1) Norma de predare pentru disciplinele artistice este de 18 ore pe
saptdmana. Norma de predare pentru mestesuguri este de 24 de ore pe saptamana.

(2) Diferenta pana la acoperirea normei legale de 40 ore pe sdptamana a
personalului de instruire este constituita din:

- pregatire profesionala pentru lectii, activitati metodice — 6 ore pe saptamana;

- activitate in cadrul formatiilor artistice ale scolii (repetitii, spectacole, imprimari,
filmari) — 16 ore pe saptamana,;
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- activitate productiva personalda pentru realizarea de obiecte necesare
comercializarii de catre Scoalda — 10 ore pe saptamana.

Art. 13. - (1) In cazurile in care numarul de elevi este superior celui prevazut in
norma de predare, ori cu ocazia depasirii numarului de ore de lucru aferente normei
saptamanale, salariatilor in cauza li se pot plati ore suplimentare, in conformitate cu
prevederile legale, pe baza actelor doveditoare si a aprobarii conducerii institutiei.

(2) in conditiile Tn care activitatile cu profil de prestéri de servicii culturale si artistice
(spectacole diverse, baluri, cununii, botezuri, sesiuni de imprimari discografice, filmari,
fotografieri etc.) sunt realizate cu profit economic, iar activitatea respectiva se desfiasoara
in afara orelor de program, salariatii Scolii pot fi remunerati pentru munca prestata, prin
neguciere directa cu conducatorul institutiei, pe baza Legii drepturilor de autor nr.
8/1996.

(3) Se interzice cu desavargire personalului de instruire sau auxiliar, obtinerea
de foloase personale de la cursanti, oricare ar fi sursa acestora: oferirea de material
didactic sau instrumentar, de compoziti muzicale sau de texte pentru acestea,
acompaniament Tn afara cursurilor, inregistrari audio-video etc. Nerespectarea acestei
prevederi atrage dupa sine aplicarea de sanctiuni, in conditiile legii.

Art. 14. - Personalul tehnico-administrativ se compune din: economist,
referenti, secretar, administrator si ingrijitor. incadrarea, normarea si salarizarea
acestora se fac conform legilor si hotararilor in vigoare.

Art. 15. - Atributiile si competentele personalului se stabilesc in Figa Postului de
catre conducerea Scolii, in colaborare cu sefii de compartimente (colective de catedra,
artistic, administratie etc).

Art. 16. - Personalul de specialitate cu atributii de instruire din $coala este obligat sa
participe la toate formele de activitate metodica si sa se intereseze permanent de propria
perfectionare.

Capitolul lll: ORGANIZAREA PROCESULUI DE INSTRUIRE

Art. 17. - Procesul de instruire se desfasoara pe baza programelor analitice emise
de Ministerul Culturii si Cultelor si a planurilor anuale avizate de comisia de resort a
Consiliului Judetean Valcea.

Art. 18. - Activitatea instructiv-educativa in Scoala Populara de Arte si Meserii
Ramnicu Valcea are urmatoarele forme de baza:

a) cursuri teoretice si practice,

b) practica artistica, realizata prin:

- spectacole si expozitii interne, organizate pe teritoriul judetului Valcea;
participarea la concursuri judetene, interjudetene si nationale;

- organizare de spectacole si expozitii;

- productie la finalul semestrelor;

- organizarea de stagiuni artistice ale $colii;

- sesiuni de imprimari audio/video pe suport magnetic sau virtual (hard),
individual sau in formatii artistice, prezente in emisiunile de profil ale studiourilor de
radio si televiziune locale, regionale si nationale;

- organizare de tabere de creatie;

- schimburi de experienta la nivel judetean si interjudetean;

- participari la diverse alte actiuni culturale in municipiul Ramnicu Vélcea, in
judetul Valcea si in tara;

- participari la festivaluri si turnee in strainatate.

~ Art. 19. - (1) Programul de instruire se desfdsoard prin cursuri permanente,
organizate conform structurii anilor gcolari, precum si prin cursuri intensive, organizate la



cerere pentru instructori, formatii i cercuri artistice de la unitatile de cultura din judet si
pentr alte unitati care au organizate forme artistice de interpretare si creatie.

(2) Cursurile de baza organizate de Scoala Populara de Arte si Meserii Ramnicu
Valcea sunt, in functie de complexitatea instruirii, de doua feluri:

a) cursuri de initiere in disciplina artistica respectiva, cu o durata cuprinsa intre 1-5
ani, in urma carora se obtine, prin examenul de absclvire, atestarea studiilor facute;

b) cursuri de perfectionare a tehnicii §i maiestriei artistice, cu o durata cuprinsa
intre 1-3 ani, in urma cérora, printr-un examen complex, se obtine o diploma speciala de
maiestrie artistica. Aceste cursuri au caracter optional.

(3) Scoala Populata de Arte si Meserii RA&mnicu Valcea poate organiza din initiativa
si spre interes propriu sau la solicitarea unor organizatii, institutii culturale, firme etc., cu
aprobarea Consiliului de Administratie, cursuri intensive cu durata de 6 luni, cu
obligativitatea efectuarii numarului de ore alocat cursului normal si cu parcurgerea integrala
a programei scolare, precum si sub rezerva achitarii integrale a taxelor aferente. Cursurile
de acest fel, avand ca obiect formarea de interpreti pentru formatiile proprii, sunt exonerate
de la plata taxelor.

Art. 20. - Activitatile si cursurile Scolii Populare de Arte si Meserii RGmnicu Valcea
se organizeaza la sediu, dar si in judet, prin sectiile externe, cele care instruiesc in
special tineretul in domeniul artei populare si mestesugurilor traditionale pe cale de
disparitie.

Art. 21. - Instruirea se face pe grupe in domeniul teatrului, artelor plastice,
fotografice, cinematografice, coregrafiei si individual in domeniul muzicii vocale si
instrumentale, cu exceptia grupurilor muzicale, coregrafice si de obiceiuri. O clasa cu
predare pe grupe cuprinde 15-40 de cursanti si o clasa cu predare individuala cuprinde
18-20 de cursanti.

Art. 22. - Durata instruirii variaza in functie de profilul activitatii intre 1 an si 5 ani,
in functie de disciplind, si e stabilitd prin Ordinul Ministrului Culturii si Cultelor nr.
1044/1994.

Art. 23. - Cursurile scolii pot fi frecventate de cursanti cu varste cuprinse in intervalul
4-45 ani, indiferent de pregatirea lor scolara. Dispensele de varsta se pot da de catre
directorul scolii.

Art. 24. - Admiterea in scoala se face in baza verificarii predispozitiilor si
aptitudinilor artistice in domeniile solicitate si in baza locurilor prevazute in planul de
scolarizare. Locurile ramase libere pot fi ocupate ulterior.

Art. 25. - Frecventa elevilor este obligatorie. Situatia frecventelor este
consemnata de cétre fiecare cadru de specialitate. La 10 absente nemotivate cursantii
vor fi exmatriculati. in cazul exmatricularii, taxele platite nu se returneaza.

Art. 26. - Evaluarea si aprecierea cunostintelor teoretice si activitdtilor practice se
face prin note de la 1 la 10. Nota minima de promovare la disciplinele cu caracter
teoretic este de 6, iar la practicd nota 7. Mediile semestriale se incheie prin rotunjire n
favcarea cursantului, iar cele anuale prin calcul exact, matematic.

Art. 27. - (1) Pentru motive intemeiate, directorul scolii poate aproba amanari de
examene de sfarsit de an scolar.

(2) De asemenea, in mod exceptional, elevii cu rezultate deosebite in instruirea si
practica artisticdA pot parcurge intr-un an de invatamant materia pentru doi ani de
studiu, cu conditia ca mediile examenelor pentru anii respectivi sa fie peste nota 9 (noua).
Acest lucru este posibil numai cu aprobarea expresd a conducatorului institutiei.
Prezentarea la examenele pentru cei doi ani de studiu cumulati se face numai dupa plata
integrala a taxelor aferente intregii perioade.

Art. 28. - (1) La sfarsitul fiecarui an de instruire, cursantii sustin examene de an,
respectiv de absolvire, pe baza unei probe practice si a unui interviu pentru
cunostintele teoretice.
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(2) in locul probei practice, cursantii cercurilor de arté plastica si de mestesuguri vor
prezenta la examen o lucrare practica realizatd individual sau in grup. Lucrarile
prezentate intra in patrimoniul scolii, in vederea valorificarii;

(3) Comisiile de examinare pot fi compuse din 3-5 cadre de specialitate, numite
de directorul gcolii care, de regula, este si presedintele comisiei.

Art. 29. - Diploma de absolvire a cursurilor se elibereaza prin Secretariatul scolii,
in ea fiind inscrise mediile anuale $i media examenului de diploma.

Art. 30. - Elevii care au absolvit cursurile ultimului an de studiu si nu se prezintd la
examenul de absolvire cel mult dupa un an, vor repeta ultimul an.

Capitolul IV: ACTIVITATEA METODICA

. Art. 31. - (1) Colectivele de catedra se constituie din cel putin 3 cadre de aceeasi
specialitate sau inrudite. In caz contrar, vor fi constituite si colectivele de catedra mixte.
De asemenea, se organizeaza activitati metodice in plan zonal si judetean, prin
intalnirea, de reguld, de doua ori pe semestru, cu care ocazie se vor realiza activitati
teoretice si practice la clasa, precum si organizarca de expozitii (cu produse prezentate
de fiecare cadru de specialitate) si spectacole locale, uneori cu deplasari si de elevi dintr-
o zona in alta, sub forma schimburilor de experienta.

(2) Seful colectivului de catedra are urmatoarele atributii:

- Indruma activitatea metodica de specialitate;

- avizeaza planificarile materiei pe semestre si o prezinta conducerii Scolii;

- urmareste, Tn colaborare cu conducerea Scolii, realizarea programei de instruire i
modul cum s-a parcurs materia planificata calendaristic;

- propune teme de natura psiho-pedagogica, care vor fi discutate in Comisia
metodica si, respectiv, in cadrul schimburilor de experienta.

Capitolul V: SURSELE EXTRABUGETARE

Art. 32. - Veniturile extrabugetare realizate de catre Scoala Populard de Arte si
Meserii Ramnicu Valcea provin din:

a) taxe incasate de la cursurile activitatilor de instruire si de educatie permanents,
taxele de inscriere in anul | al Scolii si taxe pentru eliberarea diplomelor si atestatelor de
absolvire a cursurilor;

b) taxe pentru cursurile de calificare si/sau perfectionare;

c) prestari servicii artistice, culturale si/fsav de divertisment pentru autoritati ale
administratiei publice locale, persoane juridice sau fizice;

d) prestari servicii si comercializarea de obiecte de arta plastica, artd populara etc.;

e) prestari servicii rezultate din activitatea studioului de inregistrari;

f) alte activitati cerute de piata libera si care se incadreaza in obiectul de activitate al
institutiei;

g) activitati desfasurate in conditiile art.13, alin.(2) din prezentul Regulament.

Capitolul VI: COMPARTIMENTELE FUNCTIONALE

Art. 33. - (1) Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale Scolii Populare de Arte
si Meserii Ramnicu Vélcea se asigura din subventii de la bugetul Consiliului Judetean
Valcea, precum si din venituri proprii sau din alte surse (Fondul Cultural National sau
fonduri ale Uniunii Europene).

(2) Bugetul anual de venituri si cheltuieli, precum $i organigrama si statul de
functii se aproba prin hotarare a Consiliului Judetean Valcea.
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Art. 34. - Operatiunile financiar-contabile se efectueazd de catre personalul cu
atributii in acest domeniu (contabilitate, casierie) prin contul de baza al institutiei, dar si prin
cel de sponsorizare, deschise la Trezoreria Ramnicu Valcea.

Art. 35. - Compartimentul Financiar-Contabil este condus de un economist, care
are auibutiile de contabil-sef specificate in art. 8 din acest Regulament.

Art. 36. - Compartimentul Resurse Umane-Juridic:

a) tine evidenta prezentei la lucru a personalului de la sediul institutiei si intocmeste
documentele necesare pentru salarizare;

b) tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale, a invoirilor si a
absentelor nemotivate;

c) actualizeazd statele de functii, transmite la Compartimentul Financiar-Contabil
modificarile care apar la salarizare (incadrari, desfaceri de contracte individuale de munca,
cresteri de salariu etc;

d) intocmeste adeverinte pentru dosarele de pensie cu contributia de asigurari
sociale, le vizeaza la Directia Colectari Contributii, verificad dosarele de pensie gi le depune
la Casa Judeteana de Pensii;

e) studiaza legislatia muncii si o pune in aplicare;

f) intocmeste Fisa Postului pentru toate functiile, precum si figsele de evaluare a
performantelor profesionale individuale pentru intreg personalul $colii;

g) intocmeste adeverinte, actualizeaza norme, diverse formulare, tabele, adrese
necesare n cadrul Compartimentului si in cel al institutiei;

h) intocmeste documentele de angajare si documentele de incetare a contractului
individual de munca;

i) inregistreaza in carnetele de munca si in registrul de evidenta a salariatilor
schimbarile survenite in situatia angajatilor, conform legilor si instructiunilor in vigoare;

j) tine evidenta si péastreazd carnetele de munca si dosarele de personal,

k) elibereaza adeverinte pentru grupa de munca si sporuri pentru fostii angajati ai
Scolii, precum si pentru cei plecati in strainatate, in conformitate cu datele extrase din
dosarele personale si din conturile existente in arhiva;

) reprezintd Scoala, pe baza delegatiei, si apara drepturile si interesele acesteia in
fata instantelor judecatoresti si a altor organe de jurisdictie, precum si in raporturile cu alte
organisme, cu persoane fizice sau juridice;

m) elaboreaza si avizeaza proiectele de contracte in care Scoala este parte;

n) avizeaza, din punct de vedere al legalitatii, orice masuri care sunt de naturad sa
angajeze raspunderea patrimoniala a Scolii ori sa aduca atingere drepturilor acesteia sau
ale personalului din cadrul acesteia.

Art. 37. - Compartimentul Secretariat:

a) urmareste prezenta personalului institutiei, pentru intocmirea corecta a pontajului;

b) elibereaza diplomele absolventilor,

c) pastreazi registrele de evidenta a cursantilor;

d) tine evidenta examenelor de admitere si a examenelor finale;

e) dactilografiaza documentele institutiei;

f) tine evidenta numarului de inregistrare a documentelor institutiei;

g) intocmeste orarul scolii si il supune spre aprobare directorului institutiei;

Art. 38. - Compartimentul Administrativ are in componenta sa: administratorul
si ingrijitorul.

Administratorul are gi atributii de casier:

a) tine evidenta obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe, incaseaza taxele de
admitere si de scolarizare, efectueaza, asigura relatia institutiei cu banca, prin depunerea si
ridicarea din cont a numerarului Scolii;

b) intocmeste referatele de necesitate pentru procurarea materialelor necesare
Scolii, pe care le supune, spre aprobare, economistului si directorului institutiei;
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c) asigura buna functionare, din punct de vedere administrativ, a Scolii.

ingrijitorul asigura curatenia in institutie.

Art. 39. - Compartimentul Programe si Proiecte Culturale Europene:

a) identificad programe si oportunitati de finantare, precum si alte modalitati de gasire
a mijloacelor financiare necesare punerii in aplicare a proiectelor propuse;

b) pregateste documentatiile necesare procedurilor de achizitie publice;

c) actualizeaza si administreazd baza de date privind propunerile de proiecte si
prioritatile de dezvoltare ale judetului Valcea;

d) acceseaza Internet-ul pentru a se informa asupra modalitatilor de finantare din
fonduri ale Uniunii Europene a proiectelor locale;

e) intocmeste figsele de proiect si pe cele de finantare pentru accesarea fondurilor
Uniunii Europene;

f) se preocupa pentru realizarea unor proiecte, indiferent de sursa de finantare;

g) Intocmeste rapoarte de specialitate si expuneri de motive pentru proiectele de
hotarari in domeniul de activitate al compartimentului, in vederea promovarii lor in sedintele
Conasiiului Judetean Valcea;

Art. 40. - Compartimentul Relatii cu Publicul, Comunicare:

a) asigura legatura cu autoritatile publice centrale, regionale si locale, cu alte
institutii publice si cu alte persoane juridice;

b) asigura colaborarea cu presa;

c) realizeaza comunicarea interna in institutie;

d) cu acordul directorului, face declaratii in presa;

e) indeplineste alte atributii stabilite de conducerea scolii.

Capitolul VII: DISPOZITII FINALE

Art. 41. - Atributiile personalului cu functie de conducere sau de executie al Scolii
Populare de Arte si Meserii Rdmnicu Valcea sunt stipulate in figsele posturilor.

Art. 42. - Sumele care depasesc nivelul veniturilor proprii programate trimestrial,
dar numai cele rezultate din prestari de servicii de imprimari discografice, de
fotografieri si de filmari efectuate in afara orelor de program, la diverse evenimente
private (precum nunti, botezuri, baluri, diverse spectacole prezentate de terti) pot fi utilizate
de catre conducerea $colii pentru stimularea personalului sub forma de prime; acestea
vor fi acordate personalului cu rezultate deosebite $i nu in mod egal, ci dupa contributie.

. Art. 43. - Personalul institutiei este obligat sa cunoasca si sa aplice intocmai
prevederile prezentului Regulament.

Art. 44. - Incalcarea prevederilor prezentului Regulament atrage dupa sine
raspunderea disciplinara, materiala, civild, administrativa sau penala, fiind sanctionata
potrivit legislatiei in vigoare.

Art. 45. - Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu
alte reglementéri in domeniu, elaborate de catre Ministerul Culturii i Cultelor, Consiliul
Judetean Valcea si Consiliul de Administratie al $colii Populare de Arte si Meserii Ramnicu
Valcea.
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