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” CENTRUL CULTURAL “BUCOVINA” SUCEAVA

DECIZIE,

privind stabilirea unor masuri privind accesul la informatiile de interes public, la nivelul Centrului
Cultural ,Bucovina”

Viorel VARVAROI - Manager al Centrului Cultural ,Bucovina”, numit prin Hotararea
Consiliului Judetean Suceava cu nr. 231 din 23 decembrie 2013.

Potrivit prevederilor Legii nr.544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completérile ulterioare, ale Normelor metodologice de aplicare a Legii 544/2001,
aprobate prin Hotararea Guvernului Romaniei nr.123/2002.

in temeiul art. 10 alin. (2) din Regulamentul de organizare si functionare al Centrului Cultural
.Bucovina”, aprobat prin Hotararea Consiliului Judetean Suceava nr.124/2014, emite urmatoarea:

DECIZIE,

Art.1. - Se stabileste Lista cuprinzand documentele de interes public create si gestionate la
Centrul Cultural ,Bucovina”, conform anexei nr.1.

Art.2.- Se stabileste Lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate la
Centrul Cultural “Bucovina”, conform anexei nr.2.

Art.3.- Se stabileste Lista cuprinzand categoriile de documente care nu fac obiectul
informatiilor de interes public la Centrul Cultural “Bucovina”, conform anexei nr.3.

Art.4.- Se constituie Structura competenta s identifice si s3 actualizeze informatiile de interes
public care sunt exceptate de la acesul! liber, la Centrul Cultural “Bucovina”, conform anexei nr.4.

Art.5.- Se constituie Comisia de analiza privind incilcarea dreptului de acces la informatile de
interes public, conform anexei nr.5.

Art.6.- Se constituie Structura cuprinzand persoanele responsabile de informarea publica
directd, conform anexei nr.6.

Art.7.- Anexele nr.1-6 fac parte integranta din prezenta decizie.

Art.8.- Biroul Organizare, Salarizare, Resurse Umane, Compartimentul Financiar- Contabil $i
Buget, Serviciile si Directiile din cadrul Centrului Cultural ,Bucovina”, precum si structurile prevazute
in anexele 5 si 6 vor duce la indeplinire prevederi prezentei decizii.

MANAGER,
ec. Viorel VARVAROI

Nr.418 din 30 decembrie 2015
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Anexa nr.1

Lista

cuprinzand documentele de interes public create si gestionate la Centrul Cultural “Bucovina”

Biroul Organizare, Salarizare, Resurse Umane

1. Corespondenta cu institutile centrale, regionale si locale cu privire la activitatea ce intra in

sfera de competenta a biroului;

Corespondenta cu Directiile, Servicille si Compartimentele institutiei, cu institutii publice si

agentii economici;

Graficul anual al concediilor de odihna pentru plata;

Monitorizari privind numarul de personal si fondul de salarii;

Pontaje, condici de prezenta, evidenta concediilor medicale;

Regulamentul de organizare si functionare al Centrului Cultural “Bucovina”;

Organigrama si statul de functii al Centrului Cultural “Bucovina”;

Comunicari privind personalul contractual catre Inspectoratul Teritorial de Munca;

Raportari statistice privind fondul de salarii, numarul de personal $i comunicari catre Directia

Judeteana de Statistica Suceava;

10.Lucrari de evidenta a personalului din cadrul Centrului Cultural “Bucovina”;

11.Documente privind inregistrarea, depunerea, evidentierea in registre speciale, gestionarea
declaratiilor de avere si interese (pentru personalul cu functii de conducere din cadrul Centrului
Cultural “Bucovina”);

12.Figele posturilor;

13.Conditiile de desfagurare si participare, precum si bibliografile la concursurile/fexamenele
organizate pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante si pentru promovarea in
functii gi grade profesionale a personalului contractual.

i

000 4 BUn 4% o

Compartimentul Financiar- Contabil si Buget

Bugetul de venituri si cheltuieli si anexele acestuia, dupa aprobare;

Decizii ale Managerului ce tin de activitatea desfasuratd de Compartimentul Financiar-

Contabil si Buget;

Situatii financiare centralizate, trimestriale gi anuale ale Centrului Cultural “Bucovina”;

Balantele de verificare trimestriale gi anuale;

Contracte de sponsorizare;

Documente legate de constituirea si utilizarea fondurilor publice;

Acorduri gi parteneriate de colaborare si asociere cu consiliile locale, institutii publice, agenti

economici §i alte organizatii interesate din tara si strainatate in vederea implementarii unor

proiecte de interes comun;

8. Programe privind desfasurarea evenimentelor culturale de competenta Centrului Cultural
“Bucovina”;

9. Documente elaborate in cadrul Sistemului de Control Managerial Intern;

10.Contracte pentru lucrari de proiectare sau investitii, incheiate dupa adjudecarea lucrarilor;

11.Documente legate de realizarea calendarului act:unllor culturale care se desfagoara in cadrul
judetului Suceava,;

12. Programul anual al achizitiilor publice;
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13. Dosarul achizitiilor publice dup3 finalizarea proceduri:

14. Oferte depuse (numai dupa finalizarea procedurii);

15. Inventarul anual;

16.Documente si informatii privind derularea proiectelor implementate sau coordonate de
Centrului Cultural “Bucovina”, cu exceptia celor stabilite prin contractul de finantare ca fiind
confidentiale sau pentru care este necesar acordul finantatorului;

17. Referate, referate de necesitate pentru demararea procedurilor de achizitie de bunuri, servicii
sau lucrari cuprinse Tn proiectele gestionate la nivelul Compartimentului;

18. Corespondenta cu BOSRU, Compartimentele si Directiile institutiei, cu institutiile centrale,
regionale si locale, agenti economici sau cetateni cu privire la activitatea ce intra in sfera de
competenta a Compartimentului;

19. Lucrari privind solutionarea cererilor si petitiilor adresate conducerii Centrului Cultural
“Bucovina”;

20.Procese - verbale de receptie a lucrérilor sau serviciilor si de predare a amplasamentelor
pentru lucrari;

21.Ordine de incepere a lucrarilor/serviciilor;

22.Liste de investitii;

23. Contracte de furnizare/servicii/lucrari incheiate cu operatori economici desemnati castigatori in
urma derularii procedurilor de achizitie publica;

24.Procese- verbale propuneri casari si procese — verbale de valorificare bunuri materiale.
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Anexa nr.2

LISTA

documentelor produse si/sau gestionate la Centrul Cultural “Bucovina”

Biroul Organizare, Salarizare, Resurse Umane

1. Rapoarte de activitate privind indeplinirea obiectivelor cuprinse in strategii $i programe;

Corespondenta cu privire la solicitarea de informatii si centralizarea acestora in legatura cu

realizarea activitatilor cuprinse in strategii si programe;

Organigrama gi statul de functii ale Centrului Cultural “Bucovina”;

Documente justificative privind selectia, angajarea si stabilirea drepturilor salariale personalului

din cadrul Centrului Cultural “Bucovina”;

5. Fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului cu contract
individual de munca;

6. Registrul de evidenta al personalului contractual din cadrul Centrului Cultural “Bucovina”
( intocmire, actualizare, arhivare);

7. Comunicari privind personalul contractual catre Inspectoratul Teritorial de Munci Suceava:

8. Raportari statistice privind fondul de salarii $i numarul de personal si comunicari catre Directia
Judeteana de Statistica Suceava;

9. Lucrari de evidenta a personalului din cadrul Centrului Cultural “Bucovina;

10.Documente privind transferul, eliberarea din functie a personalului: nota de lichidare:

11.Fisele posturilor;

12.Documente necesare in vederea inscrierii la pensie a salariatilor si intocmirea dosarului privind
concediul de crestere a copilului:

13.Documente privind intocmirea si actualizarea dosarelor profesionale/personale ale salariatilor
din cadrul Centrului Cultural “Bucovina”:

14. Graficul cu trecerea in trange superioare de vechime In munca pentru acordarea sporului;

15.Documente privind inregistrarea, depunerea, evidentierea in registre speciale, gestionarea
declaratiilor de avere si interese pentru personalul contractual cu functii de conducere din
cadrul Centrului Cultural “Bucovina”;

16.Documente necesare acordarii sporurilor i concediilor de odihna suplimentar(conform
determinarilor si buletinelor de analize eliberate de Directia de S&natate Publici Suceava);

17.Documente privind desemnarea membrilor in cadrul Consiliului Administrativ al Centrului
Cultural “"Bucovina”;

18.Documente privind organizarea concursurilor/fexamenelor pentru ocuparea posturilor vacante
sau temporar vacante, precum $i a concursurilor/examenelor pentru promovarea in functii si
grade profesionale desfasurate la sediul Centrului Cultural “Bucovina”;

19. Conturi de cheltuieli privind pregatirea profesionala a personalului:

20.Documente privind date si informatii referitoare la respectarea normelor de conduiti de catre
personalul contractual si implementarea procedurilor disciplinare:

21.Corespondenta cu institutiile publice, consiliile locale, organizatii neguvernamentale si agentii
economici;

22.Documente legate de agenda actiunilor culturale ce se desfasoara in Judetul Suceava;

23.Raspunsuri la petitii i diverse solicitari ce tin de activitatea biroului:

24.Avize si autorizatii in domeniul P.S.1 si Protectie Civila pentru lucrarile de intretinere in cadrul
Centrului Cultural “Bucovina”;

25. Programul de functionare al Centrului Cultural ,Bucovina”:
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26.Numele si prenumele persoanelor cu functii de conducere din cadrul Centrului Cultural
,Bucovina”;

27.Coordonatele de contact ale institutiei;

28.Registrul de numere matricole al angajatiilor Centrului Cultural ,Bucovina”;

29. Registrul matricol al elevilor $colii de Arte “lon Irimescu”;

30. Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii.

Compartimentul Financiar- Contabil si Buget

Bugetul de venituri si cheltuieli si anexele acestuia;

Decizii ale Managerului ce tin de activitatea desfagurata de Compartimentul Financiar-

Contabil si Buget;

Situatii financiare centralizate, trimestriale si anuale, ale Centrului Cultural “Bucovina”;

Fise specimene semnaturi pentru conturi deschise la trezorerie;

Contracte de sponsorizare;

Ordine de plata catre trezorerie si/sau banci i dispozitii de incasare/plata catre casierie;

Documente justificative pentru platile efectuate (facturi, bonuri fiscale, bonuri valorice

carburant, referate, deconturi, procese verbale de receptie a serviciilor, bonuri de consum);

8. Fige cont, registre jurnal, registre de casa;

9. Balante de verificare, sintetice si analitice, lunare, trimestriale si anuale;

10. Inventarele anuale, propunerile de casari, declasari si disponibilizari pentru mijloace fixe,
obiecte de inventar gi materiale ale Centrului Cultural “Bucovina”;

11.Corespondenta, referate si alte adrese interne (primite si transmise Compartimentului
Financiar- Contabil si Buget);

12.Referate de necesitate pentru demararea procedurilor de licitatii privind achizitionarea de
bunuri, servicii, lucrari cuprinse in proiectele gestionate la nivelul Compartimentului;

13.Referate, deconturi, documente justificative privind cheltuielile efectuate cu delegatiile;

14. Programe cuprinzand manifestarile cu caracter cultural care privesc participarea Centrului
Cultural “Bucovina” si estimarea bugetara aferenta;

15.Documente elaborate n cadrul Sistemului de Control Managerial Intern, de competenta
Compartimentului Financiar- Contabil si Buget;

16. Dosar cu actele fiecarui autovehicol, evidenta, utilizarea si repararea parcului auto;

17.Referate si alte acte privind aprovizionarea tehnico-materiala si evidenta consumului;

18.Rapoarte, fige si alte acte privind transferul de mijloace fixe si obiecte de inventar;

19. Referate, planuri si alte material privind paza si securitatea la sediul Centrului Cultural
“Bucovina”;

20.Referate, planuri i alte materiale privind sanatatea si securitatea in munca, precum si
prevenirea si stingerea incendiilor la sediul Centrului Cultural “Bucovina”;

21.Plan de interventii la incendiu;

22.0rganizarea apararii impotriva incendiilor;

23. Tematica orientativa privind instructajul periodic in domeniul situatiilor de urgenta;

24.Fisa individuala de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta;

25. Permise de lucru cu focul deschis;

26. Avize si autorizatii in domeniul P.S.1. gi Protectie civild pentru lucréarile de intretinere in cadrul
Centrului Cultural “Bucovina”;

27 .Elaborarea planului de prevenire si protectie;

28.Elaborarea instructiilor proprii de prevenire si protectie in domeniul sanatatii in munca;

29.Elaborarea planulw de instruire i testare a tuturor angajatiilor;

30.Intocmirea necesarului de dotare a lucratorilor cu echipament individual de protectie;

31.Fisa de instruire individuala privind securitatea si sanatatea in munca;

32.Dosar privind licentele din domeniul IT- ului;
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33. Programul anual al achizitiilor publice;

34. Dosarele achizitiilor publice;

35. Ofertele depuse;

36. Inventarul anual;

37. Contracte de furnizare/servicii/ lucrri incheiate cu operatorii economici desemnati castigatori
in urma derulrii procedurilor de achizitie publica;

38.Corespondenta cu BOSRU, Directiile institutiei, cu institutiile centrale, regionale si locale,
agenti economici sau cetateni cu privire la activitatea ce intrs in sfera de competenta a
Compartimentul Financiar- Contabil si Buget;

39. Lucrari privind solutionarea cererilor si petitiilor adresate conducerii Centrului Cultural
“Bucovina”;

40. Procese — verbale de receptie a lucrarilor sau serviciilor si de predare a amplasamentelor
pentru lucrari;

41.Ordine de incepere a lucrérilor/serviciilor:

42.Procese - verbale la terminarea lucrarilor:

43.Registrul de evident3 a taxelor scolare.
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Anexa nr.3
Lista

cuprinzand categoriile de documente care nu fac obiectul informatiilor de interes public al
Centrului Cultural “Bucovina”

Biroul Organizare, Salarizare, Resurse Umane

1. Cererile de finantare promovate in cadrul diferitelor programe operationale in vederea obtinerii

finantarii nerambursabile, pana la aprobare;

Continutul documentatiilor tehnico-economice pentru obiective de investitii, pana la aprobare:

Petitiile repartizate spre rezolvare Biroului si referatele de cercetare ale acestora;

Corespondenta cu caracter confidential, primita sau expediati;

Decizii ale Centrului Cultural Bucovina cu caracter individual:

Decizii cu caracter individual ale Managerului Centrului Cultural ,Bucovina” care se vor

comunica persoanelor interesate;

Dosarele profesionale ale personalului contractual;

Cercetarea administrativa in cazul savarsirii unor abateri disciplinare de catre personalul

contractual;

9. Organigramele si statele de functii, pana la aprobare:

10. Statele de plata si alte documente ce contin venituri salariale;

11.Figele de evaluare si rapoartele de evaluare:

12. Sesizarile, documentele si concluziile comisiei de disciplina;

13.Sesizarile, reclamatiile, petitiile, inclusiv raspunsurile la acestea daci nu vizeazi persoana
care solicita informatii;

14.Corespondenta scrisa cu institutile sau autoritatile publice interne si internationale;

15.Corespondenta cu organizatiile patronale si sindicale, asociatiile profesionale:

16.Registrul de intrare-iesire a corespondentei, a actelor emise de managerul institutiei:

17. Continutul dosarelor privind litigiile in care institutia este implicata;

18.Documentele a céror comunicare publica poate afecta principiul liberei concurente sau care
pot influenta dosarele aflate pe rolul instantelor de judecats;

19. Informatii cu privire la datele personale, numerele de telefon ale persoanelor angajate in cadrul
Centrului Cultural “Bucovina”;

20. Informatii care fac parte din categoria informatiilor clasificate, potrivit legii;

21.0Ordinele sau circularele cu caracter intern emise de managerul institutiei care nu vizeazi
aspecte financiare.
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Zale

Compartimentul Financiar- Contabil si Buget

-

Documente ce contin informatii cu privire la date personale;

2. Documente ce contin informatii privind activitati comerciale si financiare ce pot aduce atingere
dreptului de proprietate intelectuala sau principiului concurentei loiale;

3. Documente de lucru si situatii intocmite in vederea efectuarii de analize diverse la nivelul

compartimentului;

Petitiile repartizate spre rezolvare Compartimentului si referatele de cercetare ale acestora;

Sesizarile, reclamatiile, petitiile, inclusiv rispunsurile la acestea daci nu vizeazs persoana

care solicitd informatii;
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Propunerile tehnice sau elemente/ informatii din oferts, pe care operatorul economic le
precizeaza ca fiind confidential (art.24 din O.U.G nr. 34/20086, cu modificirile $i completarile
ulterioare);

Caietele de sarcini, temele de proiectare sau alte documente ce fac parte din documentatia de
atribuire a contractelor de achizitii publice pentru proiectare si/sau executie a lucrarilor de
investitii, pan3 la aprobarea si publicarea acestora;

Proiecte tehnice, detalii de executie;

Situatii de lucrari;

Rapoartele de control $i audit;

Notele de serviciu cu caracter intern.

Taxa pentru xerocopiere este de 0,8 lei/pagina A4 alb/negru si 1,2 lei/pagind A4 color.
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Anexa nr.4

STRUCTURA

competenta sa identifice gi sad actualizeze informatiile de interes public, care sunt exceptate de
la accesul liber la Centrul Cultural “Bucovina”

1. Marinela - Ramona MEDELEANU - Contabil gef

2. Elena BADALUTA - Sef Birou Organizare, Salarizare, Resurse Umane
3. Gonda - Tamira COJOCARIU - Director ACP

4. lon BAITAN - Director $coala de Arte ,lon Irimescu”

5. Calin - Constantin BRATEANU - Director CCPCT
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Anexa nr.5

LISTA

cuprinzand componenta Comisiei de analizi privind incilcarea dreptului de acces la
informatiile de interes public la Centrul Cultural ,,Bucovina”

. Marinela- Ramona MEDELEANU - Contabil sef
. Gonda — Tamira COJOCARIU - Director ACP
. lon BAITAN - Director $coala de Arte ,lon Irimescu”

. Calin - Constantin BRATEANU - Director CCPCT
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Anexa nr.6
STRUCTURA
cuprinzénd persoanele responsabile cu informarea publica directd la Centrul Cultural
,Bucovina”
. Viorel VARVAROI - Manager al Centrului Cultural “Bucovina”
. Marinela - Ramona MEDELEANU - Contabil sef
. Elena BADALUTA - Sef Birou Organizare, Salarizare, Resurse Umane

. Maria — Cristina GALATANU - Referent de specialitate



