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CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

Articolul 1

Revista ,MUvel6dés” este o institutie publica de cultura, cu personalitate juridica, aflata
in subordinea Consiliului Judetean Cluj, finantata din venituri proprii si subventi
acordate de la bugetul local al Judetului Cluj, potrivit prevederilor legale in vigoare.
Articolul 2

(1) Revista ,MUvel6dés” a trecut din subordinea Ministerului Culturii si Cultelor in
subordinea Consiliului Judetean Cluj, prin Hotararea de Guvern nr. 1.598/2008 pentru
modificarea si completarea Hotararii Guvernului nr. 78/2005 privind organizarea si
functionarea Ministerului Culturii si Cultelor.

(2) Denumirea institutiei este Revista ,MUvelédés”, conform Adresei Ministerului
Culturii si Cultelor nr. 5055/06.08.2008, inregistrata la sediul Consiliului Judetean Cluj
sub nr. 9237/19.08.2008 si a Hotararii Consiliului Judetean Cluj nr.191/23.09.2008.
Articolul 3

Revista ,MUvel6dés” isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile legislatiei
romane in vigoare si cu dispozitiile prezentului Regulament.

Articolul 4

Revista ,MUvelédés"are sediul in Cluj-Napoca, strada Gheorghe Lazar, nr. 30, judetul
Cluj. Revista ,MuUvel6édés” are cod de identificare fiscala: 9549909; cont:
RO32TREZ24G670310200109X, deschis la Trezoreria Municipiului Cluj-Napoca; telefon:
+40 264 434 10, e-mail: muvelodes@yahoo.com, emblema reprezentativa fiind

urmatoarea: !!
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Articolul 5

(1)Revista ,MUvelddés”
Culturii

(2)Prin raportare la Clasificarea activitatilor din economia nationala — CAEN, domeniul
principal de activitate al Revista ,MUvelddés”, corespunde codului CAEN este 5814
(Activitati de editare a revistelor si periodicelor).

a fost infiintata in anul 1948 |la Bucuresti, in cadrul Ministerului

CAPITOLUL Il. MISIUNE, VIZIUNE, VALORI, FUNCTII, OBIECTIVE

Articolul 6

Revista ,MUvel&6dés” este institutie publica, persoana juridica de drept public, care are
ca obiect de activitate editarea, in limba maghiara, in forma tiparita si digitala a revistei
Mulvelddés”.

Articolul 7

Revista ,MUvel6dés” are ca scop principal realizarea prerogativelor specifice activitatii
legate de editarea revistei.

Articolul 8

Revista ,MUvel6dés” este o institutie publica de cultura, deschisa oamenilor de stiinta
dar si publicului si are urmatorul obiect de activitate:

a) cunoasterea, educarea si recreerea valorilor materiale si spirituale ale existentei
si evolutiei culturii si stiintel pana in contemporaneitate;

b) publica, conserva si cerceteaza, prin intermediul articolelor, eseurilor, studiilor,
interviurilor, reproducerilor de arta, valaorile materiale si spirituale ale existentei
si evolutiei culturii;

Cc) pune in valoare patrimoniul cultural stiintific regional, national si universal in
scopul cunoasterii, educarii, descoperirii si promovarii tinerelor talente.

Articolul 9
Pentru indeplinirea scopului si a obiectului de activitate Revista ,MUvelédés” are
urmatoarele activitati specifice:

a) redactarea si editarea revistei ,MUveldédés”, in limba maghiara, cu accent pe
realitatile din Transilvania si cu difuzare regionala, nationala si internationalg;

b) redactarea sieditarea de carti, suplimente, pliante, brosuri, almanahuri,in limba
maghiara dar siin alte limbi, in domeniul folclorului, etnografiei si istoriei locale,
al culturii generale;

C) initierea, organizarea si participarea la manifestari culturale si stiintifice locale,
nationale si internationale;

d) colaborarea cu cameni de cultura atat din Romania cat si din strainatate, in
vederea promovarii valorilor culturale autentice ale Transilvaniei;

e) Tncurajarea si sprijinirea creatiei originale, promovarea si sustinerea unor tineri
talentati;

f) recuperarea unor valori culturale ale diasporei maghiare prin publicarea de
articole in revista, prin redactarea unor numere sau suplimente tematice si prin
redactarea de carti pe aceasta tema;

g) perpetuarea spiritualitatii transilvane, ca spatiu de interculturalitate (revista are
pagini dedicate unor autori de origine maghiara, romana, germana si de alte
etnii din Romania si din strainatate),

h) sincronizarea cu valorile culturii universale prin traduceri, studii, eseuri, interviuri
cu personalitati culturale din intreaga lume;

i) promovarea rezultatelor obtinute de sociologia culturii, prezentarea
multitudinii culturilor religioase si etnice din Transilvania;

j) lansarea de concursuri respectiv de intreceri culturale;

K) sprijinirea activitatilor organizatorilor vietii culturale populare in mediul urban
si rural;

) Revista ,MdUlvel6dés” colaboreaza cu toate institutiile, organizatiile si
organismele abilitate de lege In domeniu pentru descoperirea si punerea in
valoare a valorilor culturale, ale bunurilor imobile si mobile apartinand
patrimoniului cultural national,

m) elaboreaza programele si proiectele culturale proprii, In concordanta cu
strategia de dezvoltare a judetului Cluj si cu planurile sectoriale promovate de
Ministerul Culturii si Cultelor,



n) stabileste masuri de ducere la indeplinire a programelor culturale aprobate si
raspunde de Indeplinirea acestora;

o) propune Consiliului Judetean Cluj actiuni culturale concrete si raspunde de
realizarea si desfasurarea acestora.

CAPITOLUL lll. PATRIMONIU
Articolul 10
(1) Patrimoniul Revistei ,MUvelddés” este alcatuit din drepturi si obligatii asupra
bunurilor proprii pe care le administreaza in conformitate cu conditiile impuse de lege.
(2) Revista ,MUvelédés” nu are In proprietate bunuri imobile. Sediul redactiei, situat in
Cluj Napoca, strada Gheorghe Lazar, nr. 30, apartine Asociatiei Societatea Maghiara de
Cultura din Transilvania si este folosit de Revista ,MUvel6dés” in baza unui contract de
comodat intocmit in baza Codului Civil.
(3) Revista ,MUvelddés” poate beneficia de bunuri materiale si fonduri banesti primite
sub forma de servicii, donatii si sponsorizari, cu respectarea dispozitiilor legale.
(4) Patrimoniul poate fi completat prin achizitii, transferuri, donatii ale persoanelor
fizice sau juridice, sponsorizari si alte modalitati prevazute de lege.
(5) Bunurile mobile aflate In proprietatea Revistei ,MUvel6dés” se gestioneaza potrivit
dispozitiilor legale in vigoare, conducerea redactiei fiind obligata sa aplice masurile de
protectie prevazute de lege in vederea protejarii acestora.
Articolul T1
In calitate de titular al dreptului de administrare asupra patrimoniului, Revista a
Muvelddés" are urmatoarele obligatii:
a) sa asigure integritatea, securitatea, conservarea si buna administrare a
mijloacelor de lucru proprii;
b) sa realizeze documentarea, evidenta si clasarea bunurilor care fac obiectul
patrimoniului propriu;
C) Ssa puna in valoare patrimoniul propriu prin editarea revistei si a altor publicatii
(carti, albume, cataloage, calendare etc) ;
d) sa previna folosirea patrimoniului propriu in alte scopuri decat cele prevazute de
reglementarile legale in vigoare;
e) sa asigure prevenirea, localizarea si stingerea incendiilor;
f) sa ia masuri pentru prevenirea si diminuarea pagubelor care pot fi aduse
patrimoniului propriu in caz de forta majora;
g) sa respecte legislatia incidenta.

CAPITOLUL IV. FINANTARE

Articolul 12

(1) Revista ,MUveldédés” este institutie de cultura ale carei cheltuieli de functionare si
capital se finanteaza din venituri proprii si din subventii acordate de la bugetul local al
Judetului Cluj, precum si din alte surse, conform prevederilor legale in vigoare.

(2) Finantarea cheltuielilor necesare functionarii redactiei se realizeaza astfel:

a) cheltuielile necesare realizarii programului minimal anual prevazut in
contractul de management se acorda integral din subventii de la bugetul local
al Judetului Cluj;

b) cheltuielile necesare realizarii proiectelor, altele decat cele din programul
minimal, se acopera din venituri proprii, din subventii acordate de la bugetul
local al Judetului Cluj, precum si din alte surse;

c) cheltuielile de personal se asigura din subventii acordate de la bugetul local al
Judetului Cluj, precum sidin venituri proprii; pentru stimularea personalului pot
fi utilizate fonduri din venituri proprii, in conditiile legii;

d) cheltuielile necesare pentru intretinerea, reabilitarea si dezvoltarea bazei
mMateriale se acopera din subventii acordate de la bugetul local al Judetului Cluj,
din venituri proprii si din alte surse;

e) cota de venituri proprii, rezultate din exploatarea unor bunuri aflate in
administrare se poate retine in procentul maxim prevazut de lege, sumele
astfel determinate se gestioneaza in regim extrabugetar pentru necesitatile
redactiel.

(3) Taxele si tarifele pentru serviciile oferite de Revista ,MUvelddes” sunt propuse de
Manager si supuse avizarii Consiliului Administrativ.
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Articolul 13
(1) Veniturile proprii provin din activitati realizate direct de Revista ,MUvel6dés” dupa
cum urmeaza:
a) dinvanzarea revistei;
b) din comercializarea publicatiilor proprii sau ale tertilor din domeniul specific de
activitate (carti, albume, cataloage, etc.);
c) din executarea unor lucrari de redactare, tehnoredactare;
d) din cota de venituri, potrivit normelor legale, din incasarile nete realizate la
manifestarile organizate cu concursul altor institutii;
e) din alte venituri, conform dispozitiilor legale.
(2) Veniturile proprii obtinute de Revista ,MUvel6dés” se gestioneaza in conformitate
cu prevederile legale.

CAPITOLUL V. DREPTURILE SI OBLIGATIILE BENEFICIARILOR SERVICIILOR
FURNIZATE

Articolul 14

(1) Sa primeasca si sa receptioneze abonamentele livrate de Furnizor. Eventualele
reclamatii catre prestator, privind nelivrarea abonamentelor, se vor face la sediul
Revistei ,MUvelddés”.

(2) Sa achite valoarea produselor livarate, in conformitate cu contractul.

(3) Sa comunice Furnizorului, Tn scris, orice modificare intervenita privind adresele la
care se face livrarea abonamentelor.

CAPITOLUL VI. MANAGEMENTUL REVISTEI ,MUVELODES"

Sectiunea 1

CONSILIUL ADMINISTRATIV

Articolul 15

(1) Consiliul Administrativ, organism colegial cu rol consultativ, este infiintat prin
decizia managerului, este compus din 5 membri, dupa cum urmeaza:

Presedinte:- managerul institutie;

Membri:

a) reprezentantul Consiliului Judetean Cluj

o) 2 reprezentanti ai salariatilor

Cc) o personalitate in domeniul de activitate al Revistei ,MUvelddés”.

(2) Presedintele Consiliului Administrativ stabileste datele de sedinta si asigura
pregatirea proiectelor de hotarari, organizarea si derularea sedintelor.

(3) Consiliul Administrativ se convoaca ori de cate ori este nevoie, dar cel putin o data
la 4 luni; este legal convocat daca sunt prezenti jumatate plus 1din totalul membrilor,
iar hotararile se iau cu majoritatea simpla a celor prezenti. In cadrul dezbaterilor se
respecta ordinea de zi comunicata. La punctul «Diverse» se pot ridica alte probleme
care vor primi raspuns la un termen stabilit sau se vor discuta in sedintele urmatoare.
(4) La fiecare sedinta se intocmeste, intr-un registru special, un proces verbal care
cuprinde ordinea de zi, prezenta, hotararile luate, precum si semnaturile celor
prezenti. Oricare dintre memobrii Consiliului Administrativ poate face, in scris,
propuneri pentru ordinea de zi a sedintelor urmatoare, propuneri de care managerul
va tine cont la stabilirea ordinii de zi.

(5) Sedintele sunt conduse de presedintele Consiliului Administrativ.

(6) Secretariatul este asigurat de unul din membrii Consiliului Administrativ sau de un
al salariat al Revistei ,MUvel&dés”.

(7) Consiliul Administrativ are urmatoarele atributii principale:

a) dezbate si avizeaza proiectul Regulamentului de Organizare si Functionare al
Revistei ,MUvel6dés”, Organigrama si Statul de functii, in vederea transmiterii
spre aprobare Consiliului Judetean Cluj;

) dezbate si avizeaza proiectul Bugetului de Venituri si Cheltuieli al institutiei;

C) avizeaza proiectul Regulamentului intern al institutiei;

d) avizeaza masurile necesare pentru asigurarea integritatii patrimoniului din
administrare si, dupa caz, pentru recuperarea pagubelor pricinuite;

e) avizeaza prioritatile pentru investitii, dotari si reparatii.



(8) La sedintele Consiliului Administrativ pot participa si invitati, admisi in baza deciziei
managerului Revistei ,MUvel&dés”, in calitate de consultant, cu drept de opinie, fara
drept de vot.

(9) Consiliul Administrativ are atributia de a analiza si a consilia, a emite opinii si
sugestii In urmatoarele domenii:

a) proiecte de colaborare ale Revistei ,MUvel6dés” cu alte institutii din tara si din
strainatate;

b) programele de investitii, reparatii capitale si reparatii curente necesare spatiului
in care isi desfasoara activitatea Revista ,MUvel&dés”;

C) activitati de intretinere ale imobilelor aflate in administrare.

Sectiunea a 2-a

CONSILIUL STIINTIFIC

Articolul 16

(1) Consiliul Stiintific este un organism de specialitate, cu rol consultativ, format din 5
membri, numiti prin decizia managerului.

(2) Sedintele Consiliului Stiintific sunt conduse de manager, in calitate de presedinte
si de un secretar stiintific, ales dintre membrii sai.

(3) Consiliul Stiintific se Intruneste la solicitarea managerului, anual sau ori de cate ori
este nevoie, Tn sedinte extraordinare, pentru analizarea si consultarea activitatilor
proiectate pentru perioada urmatoare.

(4) Convocarea sedintelor se face de catre presedinte.

(5) Procesele verbale ale sedintelor se consemneaza intr-un registru special, iar
propunerile se comunica Consiliului Administrativ, sub semnatura presedintelui.
Sectiunea a 3-a

MANAGER

Articolul 17

(1) Conducerea Revistei ,MUvelédés” este asigurata de manager, care este ordonator
tertiar de credite si reprezinta institutia in relatiile cu persoane fizice sau juridice.

(2) Managerul asigura conducerea Revistei ,MUvelédés’, coordonand nemijlocit
activitatea compartimentelor aflate in subordinea sa: Colectivul redactional si
compartimentul financiar-contabil, administrativ si de difuzare.

(3) Managerul are urmatoarele competente si atributii principale:

a) asigura conducerea si buna administrare a activitatii institutiei pe care o
reprezinta;

o) elaboreaza si sa propuna spre aprobare Consiliului Judetean Cluj proiectul de
buget al institutiei si statul de functii al redactie;;

C) reprezinta Revista ,MUlvel6dés” n raporturile cu tertii;

d) Tncheie acte juridice In numele si pe seama Revista ,Mlveldédés”, in limitele de
competenta stabilite prin contractul de management;

e) raspunde, potrivit legii, de angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor, in
limita creditelor de angajament si a creditelor bugetare repartizate si aprobate,
de realizarea veniturilor si de integritatea bunurilor incredintate institutiei pe
care o conduce;

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

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

h) analizeaza rapoartele de audit intern/extern si dispune masurile necesare
pentru implementarea recomandarilor/masurilor;

i) indeplineste angajamentele asumate prin proiectul de management;

J) indeplineste programele si proiectele asumate in cadrul programului minimal
propriu, raportat la resursele alocate de catre autoritate;

k) asigurd respectarea destinatiei subventiilor/alocatiilor bugetare aprobate de
autoritate;



l) Tnainteaza autoritatii situatiile financiare trimestriale si anuale, iIncadrandu-se in
termenele stabilite de lege;

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

n) Tnainteaza autoritatii raportul de activitate anual, in termen de 30 de zile de Ia
termenul stabilit de autoritate pentru depunerea situatiilor financiare anuale;

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

p) selecteaza, angajeaza si/sau sa concedieze personalul salariat, in conditiile legii;

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

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

s) stabileste masuri privind protectia muncii si faciliteaza cunoasterea de catre
salariati a normelor de securitate a muncii;

t) depune declaratia de avere si de interese in termenul stabilit de lege, la
persoana responsabila, in acest sens, din cadrul institutiei;

u) Tnstiinteaza autoritatea cu privire la deplasarile in strainatate pe care le va
efectua in interes de serviciu;

v) incazulin care nu a finalizat cursurile de atestare in domeniul managementului
anterior incheierii contractului de management, participa in termen de un an
de la semnarea contractului de management, la cursurile de atestare in
domeniul managementului, cursuri special organizate de catre Institutul
National pentru Cercetare si Formare Culturala, institutie aflata in subordinea
Ministerului Culturii;

W) cesioneaza institutiei pe care o conduce in baza contractului de management
drepturile patrimoniale, conform contractului de cesiune incheiat intre
manager si autoritate in conditiile Legii nr. 8/1996, pentru operele de creatie la a
caror realizare participa in mod direct si indirect si pentru care sunt utilizate
resursele institutie;

X) pastreaza confidentialitatea asupra datelor si informatiilor referitoare la
activitatea institutiei, care au un astfel de caracter sau care sunt stabilite ca
avand un astfel de caracter de catre lege;

y) i@ masuri pentru asigurarea pazei institutiei si a serviciilor de prevenire si
stingere a incendiilor,

Z) nu desfasoara activitati sau manifestari de natura sa prejudicieze interesul si
prestigiul institutiei;

aa) nu desfisoara activitati/fapte de discriminare, asa cum sunt definite prin O.G. nr.
137/2000, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

bb) indeplineste orice alte atributii conform contractului de management si
legislatiei in vigoare.

CC) organizeaza activitatea de prelucrare a datelor cu caracter personal conform
Regulamentului (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date, precum si a reglementarilor legislatiei nationale.

dd) Numeste prin decizie persoana responsabila din cadrul Compartimentului
Financiar Contabil, Administrativ si de Difuzare pentru angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor din bugetul propriu al institutiei conform
legislatiei contabilitatii;

(4) Managerul decide, in functie de necesitati si cu respectarea prevederilor legale in
vigoare, constituirea de comisii permanente sau temporare pentru desfasurarea unor
activitati.

(5) Tn exercitarea atributiilor sale, managerul emite decizii.

(6) Tn absenta managerului, acesta este inlocuit de redactorul de rubricd culturd
generald, desemnat in baza unei decizii.

Articolul 18

Compartimentele Revistei ,MUvel&6deés” se subordoneaza direct managerului.



CAPITOLUL VII. STRUCTURA ORGANI|ZATORICA Sl ATRIBUTIILE
COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE

Sectiuneal

Categorii de personal

Articolul 19

1) Personalul Revistei ,MUvel6dés” se structureaza in personal de conducere si personal
de executie, intr-o structura compusa din compartimente: compartimentul colectiv
redactional si compartimentul financiar-contabil, administrativ si de difuzare.

(2) Organigrama, statul de functii si numarul de personal sunt propuse de managerul
redactiei si aprobate, conform legii, prin hotarare a Consiliului Judetean Cluj.

(3) Ocuparea posturilor vacante se face potrivit prevederilor legale in vigoare.

(4) Incetarea raporturilor de munca ale salariatilor se face in conditiile legii.

(5) Conducerea Revistei ,MUvelddes” este incredintata unui manager, in baza unui
concurs de proiecte de management, organizat in conformitate cu prevederile legale
in vigoare.

(6) Intre Consiliul Judetean Cluj si manager se incheie un contract de management,
stabilit in urma negocierii, incheiat pe durata determinata, prin care se incredinteaza
managementul Revistei ,MUvel6dés”, in conformitate cu prevederile legale.

(7) Pe durata contractului de management, Consiliul Judetean Cluj verifica modul in
care sunt respectate clauzele acestuia de catre manager, in cadrul evaluarilor
managementului.

(8) Managerul este asistat in activitatea sa de organisme colegiale, Consiliul
Administrativ si Consiliul Stiintific.

Sectiunea a 2-a Relatii functionale

Articolul 20

Functionarea Revistei ,MUvelédés” se realizeaza in  cadrul urmatoarelor
compartimente functionale:

a) Compartimentul Colectiv Redactional

) Compartimentul Financiar Contabil, Administrativ si de Difuzare

Sectiunea a 3-a Atributiile compartimentelor functionale

Articolul 21

COMPARTIMENTUL COLECTIV REDACTIONAL se subordoneaza managerului si are
urmatoarele atributii principale:

a) stabilirea tematicii numerelor de revista si a planului editorial al revistei (carti,
suplimente);

b) redactarea si editarea tuturor materialelor primite spre publicare;

c) tine legatura cu colaboratorii (autorii studiilor din revista, respectiv ai
suplimentelor si cartilor cuprinse in planul editorial);

d) urmareste respectarea standardelor editorial-bibliografice side tehnoredactare
ale materialelor publicate in revista si ale suplimentelor si cartilor;

e) realizarea de fotografii la evenimente, expozitii, vernisaje in teren;

f) realizarea, editarea, arhivarea de fotografii pentru ilustrarea materialelor
jurnalistice;

g) intretinerea, actualizarea permanenta si administrarea domeniului WEB al
redactiei;

h) activitati de documentare si tehnoredactare pentru materialele publicistice
si/sau de culturd, inclusiv carti;

i) concepe coperti de carte, afise, albume de arta, stiinta, etc.

j) informarea si documentarea in vederea determinarii surselor, a datelor si a
circumstantelor cu privire la fotografiile efectuate, conceperea i
tehnoredactarea materialului publicistic pe lbaza acestora;

k) pregatirea tiparului la standarde de calitate corespunzatoare;

[) altesarcinicurente primite din partea conducerii Redactiei ,MUvel&édés” pentru
Indeplinirea obiectivelor inscrise in Regulamentul de Organizare si Functionare
al revistei;

m) asigura respectarea bunului renume al Redactiei ,MUvel6deés” prin activitatea
pe care o desfasoara;



n) participa activ la realizarea programului minimal si la elaborarea documentelor

solicitate de catre Consiliul Judetean Cluj.
Articolul 22
COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL, ADMINISTRATIV SI DE DIFUZARE se
subordoneaza managerului si are urmatoarele atributii principale:

a) asigura bunurile si serviciile pentru activitatea curenta;

b) supune controlului comisiei de receptie materialele procurate;

c) anual sau ori de cate ori este necesar participa la inventarierea mijloacelor fixe
si a obiectelor de inventar in calitate de gestionar;

d) efectueaza operatiunile de casa in conformitate cu reglementarile legale in
vigoare si termenele prevazute de lege;

e) urmareste permanent reducerea cheltuielilor cu rechizitele, imprimatele
tipizate, timbrele postale, dar si a cheltuielilor privind consumul de gaz, energie
termica si energie electrica, propunand masuri, astfel incat redactia sa se
incadreze In sumele prevazute cu aceasta destinatie in bugetul de cheltuieli;

f) Intocmeste zilnic registrul de casa si actele anexe,

g) gestioneaza rechizitele, imprimatele cu regim special si orice alte materiale
care se predau dupa receptionarea de catre comisia stabilita de conducere;

h) tine evidenta intrarilor si iesirilor documentelor,

i) organizeaza activitatea de primire, depozitare, pastrare si eliberare a cartilor si
revistelor;

J)  Intocmeste documentatia pentru desfacere;

k) efectueaza inventarieri generale si periodice ale bunurilor aflate in gestiune;

[) raspunde pentru primirea bunurilor in cantitati inferioare celor inscrise in
documentele insotitoare fara a se intocmi acte legale de constatare;

m) opereaza in programul de gestiune informationala si raspunde de
corectitudinea datelor inregistrate;

n) preia, verifica, efectueaza contarea pe fiecare document, urmand a se actualiza
evidenta contabilg;

0) opereaza la zi, documentele contate si anexeaza nota contabila la
documentele respective, avand grija ca toate documentele sa poarte viza de
control financiar preventiv si aprobarea conducatorului unitatii, pentru
respectarea prevederilor legale;

p) Tntocmeste lunar balanta de verificare sintetica sianalitica si executa verificarea
soldurilor;

g) Intocmeste si conduce la zi registrul-jurnal de inregistrare a operatiunilor
contabile;

r) tine evidenta contabila a colaboratorilor si evidenta centralizata a retinerilor
lunare si cumulate a acestora;

s) tine evidenta contabila a sponsorilor si a cheltuielilor din sponsorizare;

t) la sfarsitul anului calculeaza diferentele de curs valutar pentru valutele
existente In extrasele de cont;

u) intocmeste Propunerile de angajamente bugetare globale individuale,i
ordonantarile precum si Angajamentele bugetare, legale aferente cheltuielilor
de natura materiala precum si cele de natura deplasarilor, delegarilor in tara si
strainatate, dupa caz;

V) tine evidenta Angajamentelor bugetare cu ajutorul contului 8066
Angajamente bugetare sia contului 8067 Angajamente legale pentru cheltuieli
materiale si cele de natura deplasarilor, delegarilor in tara si strainatate, dupa
caz, pe surse de finantare;,

w) compara datele din conturile 8060 Credite bugetare aprobate si 8066
Angajamente bugetare de natura cheltuielilor materiale si determina pe surse
de finantare creditele bugetare disponibile care pot fi angajate;

X) semneaza documentele de plata (prima semnaturd);

y) va prelua atributiile legate de Propunerile de angajamente bugetare globale si
individuale precum si Angajamentele bugetare si legale aferente cheltuielilor
de natura salariala, in lipsa persoanei responsabile cu aceasta;

z) z)sta la dispozitia organelor de control pe linie financiara, dand lamuririle
necesare si punand la dispozitia lor toate actele si documentele solicitate;
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aa) intocmeste contractele individuale de munca si deciziile de incadrare pentru
noii angajati, in conformitate cu dispozitiile legale;

bb) intocmeste si tine evidenta dosarelor personale ale angajatilor revistei;

cc) intocmeste deciziile si actele aditionale la contractele individuale de munca in
cazul in care apar modificari ale clauzelor prevazute in acesta;

dd) introduce modificarile referitoare la angajati si contractele individuale de
munca in REVISAL;

ee) Intocmeste dosarele de pensionare ale angajatilor, tine evidenta incetarii de
drept a contractelor individuale de munca ca urmare a indeplinirii conditiilor de
pensionare pentru limita de varsta, intocmeste adeverintele necesare dosarului
de pensie (adeverinta grupa de munca, adeverinta vechime si adeverinta dupa
20M),

ff) Intocmeste documentele necesare desfasurarii examenelor de promovare in
grad profesional imediat superior a angajatilor institutiei cu respectarea
reglementarilor in vigoare;

gg) intocmeste documentele necesare desfasurarii  concursurilor  pentru
ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante din cadrul institutiei cu
respectarea reglementarilor in vigoare;

hh) Tntocmeste ancheta administrativa si deciziile de sanctionare pe baza
referatelor intocmite de sefii de compartiment si aprobate de conducatorul
institutiel, urmarind respectarea dispozitiilor legale;

i) intocmeste deciziile de desfacere a contractelor de munca;

Jj) tine evidenta contractelor individuale de munca ale salariatilor din cadrul
redactiei:

kk) intocmeste fisele de evaluare anuale ale salariatilor in colaborare cu sefii
ierarhici ai acestora;

ll) Tntocmeste situatiile cerute de catre Consiliul Judetean legate de angajati si
salarii;

mm) elibereaza, la cererea angajatilor, diferite tipuri de adeverinte;

NN) participa in comisiile de angajare si promovare, efectuand centralizarea datelor
pentru obtinerea mediilor finale ale concurentilor si comunicarea rezultatelor
in termenul legal;

00) Intocmeste toata corespondenta privind problemele de salarizare si de
personal;

pp) tine evidenta concediilor de odihna anuale ale angajatilor;

qq) tine evidenta vechimii in munca a salariatilor;

rr) tine evidenta concediilor medicale ale salariatilor si a concediilor fara salar;

ss) Intocmeste statele de plata lunare si Ordinele de Plata referitoare la salarii si
contributiile la bugetul statului;

tt) Tndeplinirea oricaror activitati care au legatura cu domeniul de activitate.

CAPITOLUL VIII. CONSILII, COMITETE, COMISII, ALTE STRUCTURI CU ACTIVITATE
TEMPORARA SAU PERMANENTA
Articolul 23
(1) Comisia de inventariere
Managerul va desemna o comisie de inventariere, care sa asigure efectuarea corecta
si la timp a operatiunii de inventarieie a elementelor patrimoniale.
(2)Comisia de monitorizare a dezvoltarii sistemului de control intern managerial, care
are urmatoarele atributii:
a) dezvolta siimbunatateste sistemul de control intern managerial in institutie;,
o) elaboreaza si actualizeaza Programul de dezvoltare a sistemului de control
intern managerial o data la 12 luni sau mai des, dupa caz
C) monitorizeaza si evalueaza anual realizarea obiectivelor generale ale institutie;;
d) urmareste si indruma compartimentele in vederea realizarii activitatilor legate
de controlul intern managerial;
CAPITOLUL IX. DISPOZITII FINALE
Articolul 24
(1) Dispozitiile Regulamentului de organizare si functionare vor fi aduse la cunostinta
angajatilor din cadrul Revistei ,MUvelédeés” prin grija managerului.
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(2) Tntregul personal al Revistei ,MUvelédés” este obligat s& cunoascd si s& aplice
prevederile prezentului Regulament.

(3) Tncalcarea sau nerespectarea prevederilor prezentului regulament, precum si
neindeplinirea de catre salariatii Revistei ,MUvelédés’a obligatiilor prevazute in
prezentul regulament, atrage, raspunderea disciplinara.

Articolul 25

(1) Regulamentul se modifica si se completeaza, conform legislatiei intrate in vigoare
ulterior aprobarii acestuia.

(2) Actualizarea prezentului Regulament se face de ori de cate ori este necesar, la
modificarea  structurii  organizatorice, sau In conditile In care apar
obiective/atributii/sarcini noi, la solicitarea diverselor compartimente din cadrul
Revistei ,MUvelddés”.

Articolul 26

Revista ,MUveldédés” dispune de o arhiva proprie, in care se pastreaza documentele,
conform prevederilor legale.

Articolul 27

In termen de 15 zile de la aprobarea prezentului Regulament, managerul va intocmi
pentru posturile cu atributii modificate/completate, ,fisa postului”, cuprinzand
atributiile, competentele, responsabilitatile, precum si relatiile de serviciu.

Articolul 28

Toti angajatii au obligatia sa cunoasca si sa respecte prevederile Ordonantei de
Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, Codul de conduita a
personalului contractual din Revista ,MUvel6dés” si ale Legii nr. 571/2004 privind
protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si alte unitati care
semnaleaza incalcari ale legii.

Articolul 29

Toti angajatii raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei In vigoare specifice
domeniului de activitate.

Contrasemneaza:
PRESEDINTE SECRETAR GENERAL AL JUDETULUI
Alin Tise Simona Gaci
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