ANEXA NR. 1

la H.C.L.S. 6 nr. 70/08.04.2013

Total - 18 functii contractuale ORGANIGRAMA PRESEDINTE DE SEDINTA,
Conducere - 2 functii contractuale Liviu Sebastian Jicman

Executie - 16 functii contractuale
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ANEXA NR. 2
la H.C.L.S. 6 nr. 70/08.04.2013

STAT DE FUNCTII

Conducere = 2 functii contractuale

Nr. NR.

Crt. DENUMIREA FUNCTIEI | STUDII POSTURI

1 | Director S 1
2 | Director Adjunct S 1
Executie = 16 functii contractuale

Nr. | DENUMIREA FUNCTIEI NR.

Crt. STUDII POSTURI
1. | Inspector Specialitate S 7
2. | Consilier Juridic S 1
3. | Contabil S 1
4. | Consilier S 1
5. | Interpret Relatii SSD 1
6. | Secretar Superior SSD 1
7. | Administrator M 1
8. | Referent M 1
9. | Arhivar M;G 1

10. | Ingrijitor M; G 1

TOTAL = 18 functii contractuale

PRESEDINTE DE SEDINIA,
Liviu Sebastian Jicman



ANEXA NR. 3
la H.C.L.S. 6 70/08.04.2013

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
CENTRULUI CULTURAL EUROPEAN SECTOR 6

2013



CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Articolul 1
Infiintare, subordonare si functionare

1. Prezentul Regulament stabileste normele de organizare si functionare ale
Centrului Cultural European Sector 6, denumit in continuare Centru, aflat sub
autoritatea administrativa a Consiliului Local al Sectorului 6, fiind finantat din venituri
proprii si subventii acordate de la bugetul local, precum si din alte surse, legal
constituite.

2. Centrul functioneaza ca institutie publica de culturd de interes local, cu
personalitate juridica, conform Hotararii Consiliului Local al Sectorului 6 nr. 20/16 Iulie
2008.

3. Centrul este organizat si functioneazd in baza Legii Administratiei Publice
Locale nr. 215/2001, cu modificarile si completarile ulterioare a Ordonantei de Urgenta
privind infiintarea, organizarea si desfasurarea activitdtii asezamintelor culturale nr.
118/21 decembrie 2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

Articolul 2
Principii

Centrul isi desfasoara activitatea pe baza urmatoarelor principii:

1. Principiul protejarii patrimoniului culturii traditionale, potrivit caruia valorile si
bunurile care apartin mostenirii culturale, au calitatea de surse fundamentale ale
cunoasterii trecutului si prezentului nostru.

2. Principiul libertdtii de creatie, potrivit caruia libertatea de exprimare artistica si
de comunicare publica a faptelor si prestatiilor artistice de cultura traditionala reprezinta
nu numai un drept fundamental, dar si un element esential al progresului uman.

3. Principiul primordialitatii valorii, asigurandu-se conditiile morale si materiale
pentru sustinerea aplicarii criteriilor specifice de evaluare si de selectie, promovarea si
afirmarea creativitatii si talentului.

4. Principiul autonomiei institutionale, potrivit cdruia initierea §i desfasurarea
proiectelor cultural-educationale, sportive — instructiv - educative si stiintifice nu pot fi
restranse pe criterii de nationalitate, etnie, varsta, sex, religie, conceptii politice, situatie
sociala ori grad de cultura.

5. Principiul sansei egale la cultura, sport si educatie permanenta, potrivit caruia se
asigurd accesul si participarea tuturor cetatenilor la culturd, sport si educatie
permanentd, precum si dezvoltarea vietii spirituale a colectivitatilor, in toata diversitatea
acestora.



6. Principiul identitatii culturale in circuitul mondial de valori, potrivit caruia se
asigurd protejarea si punerea in valoare a mostenirii culturale si promovarea in circuitul
national si international a valorilor spiritualitatii nationale.

Articolul 3
SEDIUL

1. Sediul Centrului este 1n Bucuresti, B-dul Iuliu Maniu, nr. 111, bl. F, parter,
Sector 6.

Articolul 4
STRUCTURA ORGANIZATORICA

1. Structura organizatorica a Centrului, concretizatd in Organigramad, fundamentata
la propunerea conducerii Centrului se Intocmeste de catre institutie.

2. Structura organizatorica, numarul de personal si bugetul Centrului se aproba prin
hotérare a Consiliului Local Sector 6, in raport cu obligatiile sau cu programele stabilite,
astfel incat sa se asigure indeplinirea Tn mod corespunzator a atributiilor si activitatilor
specifice.

3. Conducerea Centrului este asigurata de Director care este sprijinit de un Director
adjunct.

4. Conform Organigramei si Statului de functii, Centrul este format din Director,
Director adjunct, Contabil, Consilier juridic, Inspectori de specialitate, Consilier,
Interpret relatii, Referent, Administrator, Secretar superior, Arhivar si Ingrijitor.

5. Pentru aducerea la indeplinire a atributiilor si sarcinilor ce ii revin, Centrul are
urmatoarea structurd organizatorica:

a. Personal de conducere:

= Director;
= Director adjunct.

b. Personal de executie:
Compartimente de specialitate:

1. Compartimentul Marketing si Proiecte Culturale;

2. Compartimentul Financiar, Contabilitate, Achizitii Publice si
Administrativ;

3. Compartimentul Juridic si Resurse Umane.



CAPITOLUL 11
OBIECTUL DE ACTIVITATE SI ATRIBUTII

Articolul 5
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Centrul initiaza si desfisoara proiecte si programe culturale in domeniul
educatiei permanente, culturii traditionale si moderne, urmarind cu
consecventa:

a. oferirca de produse si servicii culturale diverse pentru satisfacerea nevoilor
culturale comunitare, in scopul cresterii gradului de acces si de participare a cetatenilor
la viata culturala;

b. conservarea, cercetarea, protejarea, transmiterea, promovarea §i punerea in
valoare a culturii traditionale si a patrimoniului cultural imaterial;

c. educatia permanentd si formarea profesionald continud de interes cultural
comunitar 1n afara sistemelor formale de educatie;

d. promovarea literaturii, a muzicii, artelor plastice si a mestesugurilor traditionale;

e. organizarea de manifestari culturale si sportive cu rol instructiv — educativ,
spectacole, festivaluri si competitii, concerte si alte actiuni specifice, targuri, seminarii,
dezbateri, colocvii, expozitii, lansari de carte etc.;

f. editare de carte, publicatii, monografii, materiale promotionale si informative,
publicatii de interes local, cu caracter cultural, tehnico-stiintific i sportiv — instructiv -
educativ;

g. pregdtirea artistici a interpretilor §i instructorilor, cultivarea si afirmarea
talentelor autentice, mentinerea si ridicarea nivelului calitativ al manifestarilor artistice
si sportive din sector;

h. stabilirea si promovarea de schimburi cultural-artistice in tard si strdinatate;

i. promovarea culturii si sportului din Sectorul 6, Bucuresti in circuitul cultural si
sportiv national si international, turism cultural;

j. organizarea de actiuni culturale s§i sportive cu rol instructiv - educativ in
parteneriat si In colaborare cu alte institutii §i organizatii profesioniste;

k. acordarea de premii, titluri, medalii si cupe;

|. infiintarea unei edituri culturale apartindnd Centrului Cultural European Sector 6;

m. infiintarea unor cercuri literare si a unor ateliere de creatie (foto si picturd);

n. editarea unor publicatii de specialitate;

o. infiintarea unui post de radio si a unei televiziuni proprii, cu specific cultural;

p. elaborarea si implementarea proiectelor privind educatia permanentd inclusiv
prin sport.

Articolul 6
ATRIBUTII

I. Centrul se organizeaza in scopul desfasurarii activitatilor specifice din domeniile:
culturii, sportului, relatiilor cu alte organisme specializate, in acest sens indeplinind
urmatoarele atributii:

a. educarea stiintifica, artistica si sportiva a publicului, prin programe specifice;



b. sprijinirea tinerilor cercetatori, sportivi si artisti valorosi in afirmarea lor;

c. colaborarea cu Ministerul Culturii si Patrimoniului National, Ministerul
Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului, cu Fundatii, Universitdti romane si
straine, Tn vederea cunoasterii si afirmarii valorilor culturii si civilizatiei romanesti;

d. asigurd banca de date si valori a culturii si civilizatiei populare din sector si
coordonarea, perfectionarea stiintifica si metodologica a activitatii i creatiei artistice;

e. realizeaza spectacole cu caracter folcloric, literar-muzical, sportiv — instructiv —
educativ in sensul conservarii traditiilor si valorilor perene, apardrii lor impotriva
tendintelor de poluare si degradare;

f. editeaza carti, reviste si publicatii de specialitate;

g. initiazd si realizeaza programe de valorificare cultural-stiintificd si artistica a
traditiei §i creatiei populare, a muzicii, literaturii si artelor plastice dezvoltarea traditiei
in contemporaneitate;

h. organizeazd manifestari cultural-artistice, sportive cu rol instructiv - educativ si
stilntifice in scopul promovarii bunurilor culturii populare traditionale sau
contemporane, integrarea lor ca marcd a identitatii etnoculturale in circuitul
international de valori;

i. deruleaza proiecte cu finantare externa din domeniul cultural, asociindu-se, in
functie de necesitate, cu alte persoane fizice sau juridice romane sau strdine;

j. realizeaza, intretine si difuzeaza pe internet baza de date de culturd si civilizatie
pentru vizitatori, institutii publice de arta si cultura locale, nationale si internationale;

k. organizeazd cursuri de perfectionare si formare In meserii artistice rare (arta
conservarii §i restaurarii monumentelor, artizanat — programe de educatie menite sa
contribuie la ridicarea nivelului de cunostinte teoretice si practice ale tinerilor),
organizeazad tabere culturale in domeniul artelor plastice si foto, literatura, culturad
populara;

|. editeaza, comercializeazd si distribuie lucrari de specialitate cu caracter
informativ din domeniul culturii, pe suport scris, audio-video si soft (reviste, brosuri,
ghiduri, albume, harti, cataloage, casete audio, filme documentare §i promotionale), alte
materiale informative;

m. initiaza actiuni de animare in Sectorul 6 si Bucuresti, in tara sau strdinatate, prin
spectacole, concerte, campanii sportive cu rol instructiv - educativ, cenacluri, expozitii,
targuri, manifestari cultural-religioase, concursuri pe meserii traditionale in colaborare
cu institutii publice, culte, asociatii familiale, persoane fizice autorizate, societdti de arta
s1 spectacol, institutii profesionale, asociatii, fundatii si organizatii non-guvernamentale
din domeniul turistic, cultural si sportiv;

n. concepe si organizeaza programe proprii, valorificind potentialul cultural artistic
local;

o. realizeaza retele de puncte de informare culturale, sportive si turistice pe raza
Sectorului 6;

p. organizeazd schimburi in domeniul cultural, constand in colabordri active cu
centre similare din tara si straindtate, cu asociatii, ligi, fundatii si alte asemenea lor;

g. organizeaza activitatea instructiv-educativa prin cursuri de specialitate teoretice si
practice, cu predare individuald si colectiva, in domeniile: sportului, muzicii, teatrului,
literaturii, coregrafiei, artei plastice si artei populare;

r. initiaza programe pentru promovarea turismului cultural de interes local;

s. 1n colaborare cu diverse biblioteci, va organiza, in asezamintele culturale, servicii
de documentare si informare comunitara.



II. Contribuie la:

a. sprijinirea si afirmarea creatorilor si interpretilor traditiei si creatiei populare
autentice, a scriitorilor, plasticienilor, compozitorilor, muzicienilor;

b. revitalizarea si promovarea meseriilor si indeletnicirilor traditionale §i sustinerea
celor care le practica;

c. constituirea si pregatirea formatiilor artistice profesioniste si de amatori, prin
atragerea tinerilor, in vederea participarii acestora la manifestari culturale locale, zonale,
nationale si internationale;

d. stimularea creativitatii si talentului;

e. cultivarea valorilor §i autenticitatii creatiei artistice contemporane si artei
interpretative din toate genurile: muzica, coregrafie, teatru, artd plastica, literatura,
artizanat, etc.;

f. protejarea si tezaurizarea valorilor reprezentative ale culturii traditionale si
creatiei populare contemporane;

g. organizarea de proiecte si programe privind educatia permanentd, petrecerea
timpului liber pentru valorificarea obiceiurilor traditionale din comunitatea respectiva;

h. marcarea prin mijloace cultural-artistice a celor mai importante aniversari si
evenimente din istoria si cultura nationala si internationala;

i. programe de revitalizare si invatare a meseriilor traditionale: oldrit, cusut, tesut,
impletituri, cioplituri-sculpturi in lemn, os, corn, piatra etc.;

j. programe de revitalizare si promovare a unor domenii populare traditionale
(teatru folcloric, joc, muzica, etc.);

k. elaborarea si derularea unor proiecte de editare si difuzare a materialelor §i
lucrarilor de specialitate, realizate pe orice fel de suport;

| alte atributii si actiuni specifice Centrului, cu respectarea obiectului de activitate;

m. alte activitati si servicii in scopul realizarii de venituri proprii.

CAPITOLUL 111
CONDUCEREA, ORGANIZAREA SI PERSONALUL

Articolul 7

1. Conducerea executiva a Centrului este asiguratda de catre Director si Director
adjunct, numiti Tn conditiile legii si au responsabilitatea de a duce la indeplinire,
atributiile prevazute in prezentul Regulament de Organizare si Functionare, in
scopul realizarii obiectului de activitate.

2. Directorul si Directorul Adjunct reprezintd Centrul in relatiile cu autoritatile si
institutiile publice, cu persoanele juridice si fizice din tard si strdinatate, precum
s1 1n justitie.

3. Ocuparea posturilor, eliberarea din functie, precum si incetarea raporturilor de
munca ale personalului Centrului se realizeaza in conditiile legii.

4. Atributiile personalului incadrat in cadrul Centrului sunt cele prevazute in
fisele de post.



Articolul 8
DIRECTORUL

1. Directorul indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii principale,
competente §i responsabilitati:

a. intocmeste proiectele bugetului propriu si a contului de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune avizarii si aprobarii Consiliului Local Sector 6;

b. asigurd organizarea, conducerea si dezvoltarea activitatii institutiei, precum si
administrarea mijloacelor materiale si banesti de care aceasta dispune, cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare;

c. asigurd fundamentarea si elaborarea proiectului de buget si il propune aprobarii
Consiliului Local al Sectorului 6;

d. asigurd fundamentarea si elaborarea proiectului programului anual de activitate si ia
masurile ce se impun pentru realizarea acestuia;

e. asigurd elaborarea si aplicarea strategiei culturale locale si de management necesara
pentru buna desfasurare a activitatii curente si de perspectiva a institutiei;

f. urmareste, organizeaza si coordoneaza activitatea personalului institutiei, calitatea si
modul de realizare a sarcinilor;

g exercitd functia de ordonator tertiar de credite, actioneazd pentru indeplinirea
prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli al institutiet;

h. reprezinta institutia in raporturile cu tertii;

i. coordoneaza activitatea institutiei §i raspunde de respectarea atributiilor,
competentelor si activitatilor specifice institutiei, stabilite prin Regulamentul de
Organizare si Functionare si prin Regulamentul Intern;

j. aproba Regulamentul Intern si urmareste modul de aplicare si respectare a
dispozitiilor prevazute in acesta;

k. elaboreaza si supune spre avizare si spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 6,
organigrama, statul de functii si regulamentul de organizare si functionare;

1. aproba atributiile pe compartimentele functionale si de specialitate, asa cum rezida
din actele normative care reglementeaza activitatea;

m. raspunde de aplicarea legalitatii privind salarizarea personalului din unitate, in limita
fondurilor bugetare aprobate si dispune intocmirea figei postului si fisei performantelor
profesionale individuale ale intregului personal;

n. incheie, modifica, suspenda si dupa caz, desface contractul de munca al personalului
din cadrul institutiei, cu respectarea prevederilor legale;

o. hotdraste recompensarea personalului din subordine In concordanta cu legislatia in
vigoare;

p. aproba centralizatorul cuprinzand programarea concediilor de odihna anuale;

q. aproba scoaterea la concurs a posturilor vacante, metodologia de organizare a
concursului, tematica si componenta comisiilor de examinare, in conditiile legii;

r. aproba deplasarile in tara si strdindtate, in interes de serviciu, ale personalului;

s. aproba raportul anual de evaluare a activitatii desfasurate si formuleaza propuneri
pentru imbunatatirea activitatii,

t. aproba participarea salariatilor la cursuri de formare profesionala, calificare si
perfectionare, conform bugetului aprobat si alocat;



u. analizeaza §i aproba masuri pentru perfectionarea, incadrarea §i promovarea
salariatilor, potrivit legii;

v. aproba componenta comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica
a dezvoltarii sistemului de control managerial al Centrului, numitd Comisie, stabilita
conform O.M.F.P nr.946/2005;

w. aproba stabilirea standardelor si procedurilor conform O.M.F.P nr.946/2005;

x. indeplineste si alte atributii stabilite de catre Primarul Sectorului 6 si Consiliul Local
Sector 6, in conformitate cu legea.

y. respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale
Regulamentului Intern precum si ale celorlalte prevederi legale in vigoare.

2. In exercitarea atributiilor sale, Directorul Centrului emite decizii.

3. In realizarea atributiilor ce ii revin, Directorul Centrului prezinta anual, un raport
de activitate, sau ori de cate ori este nevoie, Primarului Sectorului 6 si Consiliului Local
Sector 6.

4. Directorul decide si aprobad, in functie de necesitati si cu respectarea prevederilor
legale in materie, constituirea, componenta de comisii permanente sau temporare pentru
desfasurarea unor activitati precum:

a. evaluarea si avizarea unor proiecte sau programe;

b. evaluarea, expertizarea si avizarea ofertelor legale, donatiilor si sponsorizarilor;
c. achizitia de bunuri;

d. comisia de casare de bunuri;

e. comisia de discipling;

f. comisia de receptie;

g. comisia de inventariere.

Articolul 9
DIRECTORUL ADJUNCT

1. Directorul adjunct se subordoneaza ierarhic Directorului Centrului si il sprijina
in exercitarea atributiilor.

2. Activitatea Directorului adjunct este evaluata anual de catre Directorul institutiei
cu calificativ foarte bine, bine, suficient, insuficient.

3. Directorul adjunct indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii si
competente:

a) secondeazd Directorul in conducerea curentd a institutiei, preludnd in lipsa
acestuia, raspunderea intregii activitdti a institutiei;

b) Indeplineste sarcinile delegate de Director;

¢) urmareste modul de executare a deciziilor de catre personalul Centrului;

d) indruma, coordoneazd si raspunde de Iintreaga activitatea a structurilor
subordonate: Compartimentul Marketing si Proiecte Culturale, Compartimentul
Financiar, Contabilitate, Achizitii Publice si Administrativ, Compartimentul Juridic si
Resurse Umane;



e) intocmeste fisele posturilor prevazute in structura organizatoricd de sub
directa sa coordonare si urmdreste indeplinirea sarcinilor si respectarea atributiilor
concrete ale personalului din subordine;

f) face propuneri si participd la concursurile organizate pentru ocuparea
posturilor vacante din subordine;

g) evalueazd permanent personalul din subordine in scopul perfectionarii
activitatii profesionale, ludnd masuri operative sau facand propuneri conducerii,
conform competentelor;

h) Intocmeste raportul anual de evaluare a activitatii desfasurate si formuleaza
propuneri pentru Tmbunatatirea activitatii pe care le prezinta Consiliului Local Sector 6;

i) vizioneaza repetitiile spectacolelor in pregatire, a altor productii cultural-
artistice, a expozitiilor, competitiilor, manifestarilor, publicatiilor, initiate de Centru,
face evaluarea acestora si propune masuri privind desavarsirea lor;

j) este presedintele Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a dezvoltarii sistemului de control managerial al Centrului Cultural
European Sector 6, stabilitd conform O.M.F.P nr.946/2005 si aprobata de catre Director;

k) elaboreaza, urmareste si monitorizeaza toate documentele necesare dezvoltarii
sistemului de control intern/managerial din cadrul Centrului, conform O.M.F.P
nr.946/2005;

1) este, de drept, membru in comisiile de concurs pentru ocuparea posturilor de
specialitate vacante din structurile subordonate;

m) Sanctionarea sau eliberarea din functie a Directorului adjunct se face de catre
Directorul Centrului;

n) indeplineste orice alte atributii specifice functiei pe care o ocupa, precum si
dispozitiile scrise sau verbale ale Directorului;

o) respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale
Regulamentului Intern precum si ale celorlalte prevederi legale in vigoare.

Articolul 10
CONTABILUL

1. Se subordoneazd Directorului si Directorului Adjunct si indeplineste
urmatoarele atributii principale:

a. participd nemijlocit la elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli al
Centrului;

b. coordoneaza activitatea financiar — contabila si de salarizare;

c. organizeaza si raspunde de efectuarea Inregistrarilor financiar — contabile;

d. organizeaza si raspunde de efectuarea inventarierilor periodice ale patrimoniului
institutiei;

e. propune masuri pentru imbundtatirea activitatii financiar - contabile;

f. respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale
Regulamentului Intern, precum si ale celorlalte prevederi legale in vigoare;

g. exercitd controlul financiar preventiv propriu, prin viza de control financiar -
preventiv propriu cu respectarea prevederilor art. 9, alin. 7 din Ordonanta Guvernului



nr. 119/1999 privind controlul intern si control financiar preventiv, republicat, cu
modificarile si completarile ulterioare, asupra operatiunilor:
- angajamente legale si credite bugetare sau credite de angajament;
- deschiderea si repartizarea de credite bugetare;
- modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei
bugetare a creditelor aprobate, inclusiv prin virari de credite;
ordonantarea cheltuielilor;
efectuarea de plati in numerar;
efectuarea de incasari in numerar;
recuperarea sumelor avansate si care ulterior au devenit necuvenite;
- vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul
privat al statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale;
- alte tipuri de operatiuni, stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice;
h. Indeplineste si alte sarcini, scrise sau verbale trasate de catre Director si
Director adjunct, in domeniul sau de activitate;
i. respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale
Regulamentului Intern precum si ale celorlalte prevederi legale in vigoare.

1. In absenta contabilului toate atributiile sale se exercita de persoana desemnata de
acesta, cu avizul Directorului.

Articolul 11

Atributiile si raspunderile compartimentelor prevazute
in structura organizatorica a institutiei

Stabilirea atributiilor pe compartimente, se face cu respectarea tuturor actelor
normative in vigoare, completandu-se cu prevederile prezentului Regulament.

L Compartimentul Financiar, Contabilitate, Achizitii publice si
Administrativ

1. in domeniul FINANCIAR, CONTABILITATE:

Se subordoneaza Directorului si Directorului Adjunct si indeplineste
urmatoarele atributii principale:

a.  urmareste circulatia documentelor de decontare cu Trezoreria;

b.  intocmeste bilantul contabil al unitatii si balanta lunara;

c.  conduce evidenta contabila a surselor si cheltuielilor aprobate prin buget si
prin actele normative;

d. asigurd si raspunde de intocmirea documentelor de casd, precum si de
manipularea, pastrarea si distribuirea numerarului;

e. asigura Intocmirea, circulatia, pastrarea §i arhivarea documentelor
justificative care stau la baza Inregistrarilor din contabilitate;

f.  organizeaza inventarierea anuala a patrimoniului si face propuneri pentru
casari, conform prevederilor legale;

g.  Indeplineste si alte atributii prevazute de lege;

h.  realizeaza si raspunde de intreaga activitate financiar — contabila, astfel:
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- intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei si
propune rectificarea sau modificarea acestuia;

- Intocmeste lucrarile de fundamentare a propunerilor pentru bugetul
anului urmator 1n etapele prevazute de lege;

- asigurd derularea in bune conditii a executiei bugetare;

- Intocmeste lunar situatia executiei bugetare si urmareste Incadrarea
acesteia 1n limitele cheltuielilor aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli;

- Intocmeste documentatiile pentru deschiderea creditelor bugetare si
repartizarea acestora;

- Intocmeste si prezintd directorului conturile lunare de executie ale
bugetului institutiei;

- tine evidenta garantiilor de participare la licitatii si a celor materiale;

- urmareste derularea pe stadii de realizare, pe baza unor grafice a
contractelor economice incheiate si ia masurile necesare in cazul aparitiei oricaror
disfunctionalitati;

- urmareste si verificd derularea contractelor de achizitie de bunuri si
prestari servicii pentru activitatea curenta;

- constituie, urmdreste si restituie garantii de buna executie in conditiile
prevazute in contractele derulate;

- intocmeste bilanturile trimestriale si anuale;

- Intocmeste dari de seama statistice;

- Intocmeste ordinele de plata si efectueazd viramentele catre beneficiari;

- asigurd indeplinirea conditiilor legale privind angajarea gestionarilor,
constituirea garantiilor si retinerea ratelor;

- asigurd efectuarea operatiunilor de incasari si plati in numerar in
conformitate cu prevederile legale;

- verifica calculul salariilor, stabilirea corecta a impozitelor si a celorlalte
retineri si efectueaza virarea lor in conturile beneficiarilor;

- Intocmeste si depune la organele competente declaratiile privind
retinerea si virarea sumelor prevazute pentru asigurarea sociald de sanatate, contributia
de asigurari sociale si contributia pentru ajutorul de somaj, etc.;

- asigurd intocmirea corecta si la timp a statului de platd si de achitare a
drepturilor salariale ale personalului;

- asigurd arhivarea tuturor actelor financiar — contabile cu respectarea
legislatiei in vigoare;

- asigurd intocmirea figelor fiscale ale personalului angajat, depunerea lor
in termen legal la autoritatea locala fiscala;

- Intocmeste dari de seama contabile (bilant si conturile de executie),
precum si contul de Incheiere a exercitiului bugetar anual pentru bugetul de venituri si
cheltuieli al institutiei;

- acordd viza de control financiar preventiv propriu, constand in
verificarea sistematica a proiectelor de operatiuni care fac obiectul acestuia, potrivit
dispozitiei directorului, din punct de vedere al legalitatii, regularititii si Incadrarii in
limitele si1 destinatia creditelor bugetare si de angajament;

- inregistreazd documentele primare pentru acordarea vizei de control
financiar preventiv propriu in “Registrul privind operatiunile prezentate la viza de
control financiar preventiv’;
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- intocmeste rapoartele trimestriale cu privire la activitatea de control
financiar preventiv propriu in conformitate cu deciziile Directorului;

- Intocmeste si analizeaza fisele de cont;

- Intocmeste si inregistreaza zilnic notele contabile in evidenta contului
analitic si sintetic;

- asigura elaborarea balantelor analitice si sintetice pentru fiecare cont de
creante si obligatii;

- intocmeste balanta de verificare si contul de executie;

- intocmeste registrele contabile obligatorii;

- tine evidenta sinteticd si analitica a mijloacelor fixe, obiectelor de
inventar, materiale, debitori, creditori, furnizori, a cheltuielilor curente pe capitole si
subcapitole;

- raspunde de legalitatea actelor Intocmite;

- asigurd intocmirea formelor de recuperare a sumelor de la debitori si
realizeaza recuperarea acestora;

- Indeplineste si alte sarcini, scrise sau verbale trasate de catre Director si
Director adjunct, in domeniul sdu de activitate;

- respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale
Regulamentului Intern precum si ale celorlalte prevederi legale in vigoare.

2. in domeniul ACHIZITIILOR PUBLICE:

Se subordoneaza Directorului si Directorului Adjunct si indeplineste
urmatoarele atributii principale:

- intocmeste programul anual de achizitii publice;

- primeste si verifica actele (informatiile) de la birourile solicitante,
privind necesitatea efectudrii unor achizitii;

- intocmeste caictele de sarcini;

- propune si redacteazd referatele si dispozitiile privind constituirea
comisiei de licitatie pentru fiecare lucrare in parte;

- concepe/redacteaza documente pentru organizarea procedurii de
achizitie, diferentiat, in functie de tipul procedurii;

- prezintd sefului spre verificare fiecare document elaborat in faza de
conceptie si finalizat;

- concepe/redacteaza, in functie de valoarea estimativd a achizitiei,
invitatia de participare;

- transmite anunturile in SEAP si pe site - ul Centrului;

- semneaza, parafeaza, multiplica si distribuie documentele aferente
organizarii procedurii, citre potentialii ofertanti;

- primeste, inregistreaza si pastreazd documentatiile depuse de ofertanti;

- intocmeste procesul verbal de deschidere si adjudecare a ofertelor, nota
justificativa (acolo unde este cazul);

- stabileste, impreund cu membrii comisiei, punctajul pentru fiecare
ofertant in parte;

- transmite ofertantilor rezultatul adjudecarii (in termen legal), concepe si
redacteazd contractul pentru achizitie (bunuri, servicii, lucrdri) incheiat in urma
licitatiei;
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- Intocmeste nota interna catre serviciul contabilitate Tn vederea restituirii
garantiilor de participare la licitatie;

- intocmeste adresa catre Administratia Finantelor in vederea restituirii
taxei de participare la licitatie (acolo unde este cazul);

- tine evidenta lucrarilor repartizate, ce urmeaza a se executa, cele in curs
de finalizare si cele finalizate;

- da informatii solicitantilor asupra licitatiilor in curs;

- conlucreaza cu alte servicii de specialitate din institutie pentru a obtine
sprijinul necesar in rezolvarea problemelor specifice postului sdu, care au conexiuni cu
activitatea specifica acestora;

- Indeplineste si alte sarcini, scrise sau verbale trasate de catre Director si
Director adjunct, in domeniul sau de activitate;

- respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale
Regulamentului Intern precum si ale celorlalte prevederi legale in vigoare.

3. in domeniul ADMINISTRATIV:

Se subordoneaza Directorului si Directorului Adjunct si indeplineste
urmatoarele atributii principale:

- intocmeste si realizeaza planul de aprovizionare;

- asigurd depozitarea materialelor si a celorlalte bunuri in conditii optime;

- intocmeste si realizeaza planul de investitii si reparatii al Centrului;

- administreazd spatiile In care functioneaza Centrul, asigurind
respectarea prevederilor legale;

- efectueazd impreuna cu alte persoane desemnate inventarierea
patrimoniului si face propuneri pentru reparatii curente si capitale la mijloacele fixe;
asigurd intretinerea in bune conditii a patrimoniului §i mici reparatii

curente;

asigura dotarea punctelor P.S.I si mentinerea acestora in stare de
functionare;

organizeaza §i desfasoard activitatea de curatenie;
organizeaza si desfdsoara activitatea de intretinere si revizii periodice si
verificd interventiile furnizorilor in perioada termenelor de garantie conform
certificatelor de calitate si garantie;

- face propuneri pentru achizitionarea de mijloace fixe, materiale
consumabile, obiecte de inventar, furnituri de birouri, reparatii si investitii,

- participa la receptia lucrarilor de investitii si reparatii, verificand modul
de efectuare a lucrarilor prin procesele verbale de receptie;

- propune spre aprobare documentatia pentru scoaterea din functiune a
mijloacelor fixe cu durata de serviciu indeplinita;

- asigura si raspunde de gestionarea corectd, conform prevederilor legale,
a bunurilor Centrului;

- urmadreste realizarea prestarilor de servicii privind intretinerea si
repararea mijloacelor auto din dotare;

- organizeaza evidenta, selectionarea, pastrarea si clasarea documentelor
din arhiva Centrului;

- pastreaza si arhiveaza, conform legii, documentele activitatii proprii;

13



- raspunde si tine evidenta tuturor documetelor intrate si iesite in/din
arhiva Centrului pe baza Registrului de evidenta a intrarilor-iesirilor;

- raspunde de constitutirea registrului, Inregistrarea, numerotarea,
certificarea lui; n registru se va tine evidenta dosarelor si a inventarelor depuse la
arhiva;

- face propuneri pentru dotarea corespunzdtoare a arhivei Centrului
(mobilier, rafturi, mijloace PS, etc.);

- propune masuri In vederea asigurdrii conditiilor de pastrare si
conservare a arhiveli,

- clasifica documente;

- asigurd activitatea de registratura — secretariat;

- realizeaza trierea, inregistrarea si distribuirea corespondentet;

- inregistreaza in registrul de intrari/iesiri documentele Centrului;

- realizeaza lucrarile de secretariat si dactilografiere a lucrarilor;

- primeste vizitatorii;

- asigura protocolul;

- participa la sedintele organizate in cadrul Centrului;

- anunta persoanele planificate, cu privire la data si ora cand sunt primite
in audientd;

- in limita timpului disponibil si in conformitate cu deciziile primite
participd la indeplinirea atributiilor generale privind activitatea Centrului;

- Indeplineste si alte sarcini, scrise sau verbale trasate de catre Director si
Director adjunct, in domeniul sau de activitate;

- respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale
Regulamentului Intern precum si ale celorlalte prevederi legale in vigoare.

II. Compartiment JURIDIC, RESURSE UMANE
1. In domeniul Juridic

Se subordoneaza Directorului si Directorului Adjunct si indeplineste
urmatoarele atributii principale:

- asigurd consultanta juridica tuturor compartimentelor functionale;

- urmareste aparitia actelor normative si aduce la cunostinta conducerii
obligatiile ce revin Centrului;

- reprezinta interesele Centrului in fata instantelor judecatoresti, a altor
organe de jurisdictie, a notariatelor, precum si in raporturile cu presoanele juridice si
persoanele fizice, pe baza delagatiei datd de conducerea Centrului;

- tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti
competente;

- redacteaza actiuni judecatoresti, Intocmeste ITntdimpinari;

- formuleazd raspunsuri la petitille si memoriile repartizate spre
solutionare de cétre conducere;

- 1a masurile necesare pentru realizarea creantelor prin obtinerea titlurilor
executorii §i punerea In executare a acestora;

- asigurd indeplinirea tuturor procedurilor prevazute de lege pentru buna
conducere a proceselor in care Centrul este parte;
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- participa aldturi de organele de conducere la negocierea proiectelor de
contracte;

- vizeaza pentru legalitate deciziile emise de Director;

- avizeaza toate documentele cu caracter de norme si regulamente care
reglementeaza activitatea Centrului;

- participd la elaborarea Regulamentului Intern aducand la cunostinta
conducerii Centrului dispozitiile legale care trebuie respectate in acest caz;

- urmareste respectarea legalitatii in cazul incheierii, modificarii si
desfacerii contractelor individuale de munca;

- Indeplineste si alte sarcini, scrise sau verbale trasate de catre Director si
Director adjunct, in domeniul sdu de activitate;

- respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale
Regulamentului Intern precum si ale celorlalte prevederi legale in vigoare.

2. In domeniul RESURSELOR UMANE:

Se subordoneaza Directorului si Directorului Adjunct si indeplineste
urmatoarele atributii principale:

- asigurd recrutarea si angajarea personalului, conform prevederilor
legale;

- Intocmeste documentatia pentru propunerile de modificare a
structurii organizatorice, Organigrama, Statul de Functii si de personal pe baza
propunerilor Directorului Adjunct;

- organizeaza, conform legislatiei in vigoare, concursurile sau
examenele pentru ocuparea posturilor vacante in cadrul Centrului si verifica
indeplinirea de cétre participanti a conditiilor prevazute de lege;

- urmareste si asigura respectarea legalitatii privind angajarea si
acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia muncii pentru personalul din
cadrul Centrului;

- Intocmeste si tine evidenta fiselor de post si asigurd corelarea cu
atributiile din R.O.F.;

- asigurd aplicarea corecta a legislatiei de salarizare;

- asigurd intocmirea si prelungirea valabilitatii legitimatiilor de
serviciu §i urmareste recuperarea acestora la plecarea din institutie a salariatilor
care au beneficiat de acestea;

- analizeaza necesarul de personal pe structura si specialitati si face
propuneri de masuri de asigurare a acestuia in functie de necesitati;

- efectueazd controlul prestdrii muncii in cadrul programului
normal de munca, conform normelor legale;

- verificd condicile de prezenta, foile colective de prezentd si
graficele de activitate pentru toate categoriile de personal;

- propune forme de pregatire si perfectionare a personalului
incadrat si urmareste aplicarea lor;

- Intocmeste proiectul pentru statul de functii, asigurad
reactualizarea lui si il prezintd spre avizare Directorului adjunct si spre aprobare
Directorului;
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- efectueazd documentatia legatd de incadrarea, promovarea,
definitivarea, detasarea sau Incetarea contractului de munca al personalului;

- tine evidenta contractelor de munca;

- opereaza in programul Revisal modificari ale drepturilor salariale
determinate de indexari, promovari de functii, salarii de merit, etc.;

- Intocmeste si inregistreazd la ITM registrul de evidentd a
salariatilor;

- elibereaza la cerere adeverinte privind calitatea de salariat si
altele;

- asigurd cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare pe linia
organizarii si salarizarii personalului din cadrul Centrului;

- Indeplineste si alte sarcini, scrise sau verbale trasate de catre
Director si Director adjunct, in domeniul sdu de activitate;

- respecta prevederile Regulamentului de Organizare si
Functionare, ale Regulamentului Intern precum si ale celorlalte prevederi legale
in vigoare.

ITI. Compartimentul MARKETING SI PROIECTE CULTURALE

Se subordoneaza Directorului si Directorului Adjunct si indeplineste
urmatoarele atributii principale:

- asigurd activitatea de marketing cultural pentru stabilirea oportunitatii
desfasurarii spectacolelor, manifestarilor artistice;

- propune oferte artistice pentru diferite evenimente;

- oferteaza proiectele culturale;

- propune spre discutie si aprobare proiecte culturale care au ca scop
promovarea imaginii institutiei pe plan local, national si international, prin actiuni
specifice Centrului;

- propune asocierea in vederea realizarii de spectacole cu institutii,
persoane fizice si / sau persoane juridice, respectand normele legale 1n vigoare;

- propune si coordoneaza schimburi culturale intre diferite culturi si
natiuni;

- propune conferinte §i dezbateri cu public, avand invitati oameni de
culturd, arta, sport, presa s.a.;

- coordoneaza mentinerea legaturii cu alte centre culturale din tara si / sau
strdindtate in vederea promovarii actului cultural si a unei imagini corecte, In context
national si international, a Centrului;

- propune, organizeazd $i coordoneazd activitati culturale si sportive -
cenacluri, ateliere literare, editdri si publicatii, mese rotunde, calendarul cultural,
vernisaje i expozitii tematice, competitii, etc.;

- propune conducerii Centrului programe si activitati culturale si
sportive in functie de oportunitate;

- intocmeste propunerile de proiecte culturale si sportiv — instructiv -
educative si le supune spre aprobare Directorului Centrului;

- realizeaza, materiale publicitare necesare mediatizarii evenimentelor
culturale si sportive aprobate de ordonatorul de credite;

16



- organizeazd si coordoneazd activitatea de pregatire profesionald
adresata tuturor categoriilor sociale in functie de oportunitati prin organizarea de cursuri
pe diferite profesii si domenii;

- asigurd mediatizarea catre populatie a activitatilor Centrului prin orice
forma de publicitate;

- cauta parteneri culturali §i sportivi §i propune acestora proiecte in
parteneriat;

- atrage surse extrabugetare pentru diverse proiecte culturale;

- propune si redacteazd proiecte culturale si sportiv — instructiv -
educative, nationale si internationale;

- stabileste legaturi culturale si educationale cu institutii, O.N.G-uri,
persoane fizice si/ sau juridice din tard si strainatate;
propune strategii de gestionare a proiectelor culturale;
elaboreaza programul/calendarul activitatilor culturale;
elaboreaza programe/proiecte de educatie permanentd, programe

culturale;

propune Directorului parteneriate cu alte institutii/ONG-uri pentru
activitdti culturale;

- elaboreaza programe speciale de indrumare si de activitati culturale;

- concepe, editeazd lucrdari de specialitate cu caracter informativ
promotional;

- eclaborarea unor programe de valorificare a traditiilor locale si
stimularea creativitatii in toate genurile artei interpretative;

- realizeaza traducerile necesare Centrului;

- redacteaza si traduce materialele scrise, corespondenta, protocoale,
rapoarte;

- participa la proiectele de traducere/interpretare;

- indeplinirea rolului de interpret;

- Indeplineste si alte sarcini, scrise sau verbale trasate de catre Director si
Director adjunct, in domeniul sau de activitate;

- respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale
Regulamentului Intern, precum si ale celorlalte prevederi legale in vigoare.

Articolul 12
ORGANIZAREA

1. Organizarea institutiei, structura organizatoricd, numarul de posturi (personal)
stabilite prin organigrama si bugetul Centrului, statul de functii si Regulament de
Organizare i Functionare se aprobd de catre Consiliul Local al Sectorului 6, tinandu-se
cont de obligatiile ce-i revin din legislatia in vigoare, astfel Incit sa se asigure
indeplinirea in mod corespunzator a atributiilor si activitatiilor specifice.

2. Activitatea de protectie a muncii se va desfasura prin incheierea unui contract cu
persoane autorizate.

3. Atributiile corespunzdtoare compartimentelor functionale si personalului se
stabilesc prin fisa postului, iar evaluarea se face prin fisa anuald de evaluare a
performantelor profesionale individuale stabilite pe baza criteriilor de evaluare.
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CAPITOLUL IV
PATRIMONIUL SI BUGETUL
Articolul 13
PATRIMONIUL

1. Patrimoniul Centrului este compus din dreptul de administrare sau folosinta
gratuitd asupra unor bunuri imobile si mobile aflate in domeniul public al Municipiului
Bucuresti si/sau al Sectorului 6, conform dispozitiilor CGMB si ale altor organe centrale
si locale, din dreptul de proprietate privatd asupra unor bunuri mobile si imobile,
precum si din drepturile si obligatiile patrimoniale stabilite prin hotarari ale Consiliului
Local Sector 6.

2. Patrimoniul Centrului poate fi Tmbogatit si completat prin achizitii, donatii,
precum si prin preluarea in regim de comodat sau prin transfer de bunuri din partea unor
institutii publice ale administratiei publice centrale si locale, a unor persoane juridice de
drept public si/sau privat, a unor persoane fizice din tarad sau din strdinatate.

3. Bunurile mobile si imobile aflate in administrarea Centrului se gestioneaza
potrivit dispozitiilor legale in vigoare, conducerea institutiei fiind obligatd sd aplice
masurile prevazute de lege in vederea protejarii acestora.

Articolul 14
DISPOZITII FINALE

1. Centrul dispune de stampild proprie.

2. In toate actele Centrul va folosi antetul “Consiliul Local al Sectorului 6 -
Centrul Cultural European Sector 6”;

3. Aceleasi elemente vor fi inscriptionate si pe stampila.

4. Prezentul regulament se completeaza, de drept, cu actele normative in vigoare.

5. Centrul Cultural European Sector 6 - poate recurge la externalizarea, in conditiile
legii, a unor servicii, corespunzdtor obiectului sdu de activitate, cu aprobarea
ordonatorului principal de credite.

6. In temeiul prezentului Regulament si cu respectarea dispozitiilor legale in
vigoare, Directorul elaboreaza Regulamentul Intern al institutiei.

7. Orice modificare si completare a prezentului Regulament vor fi propuse de catre
Director, In vederea aprobarii prin hotarare a Consiliului Local Sector 6.

8. Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobarii prin Hotdrare a
Consiliului Local Sector 6.

PRESEDINTE DE SEDINTA,

Liviu Sebastian Jicman
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