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HOTĂRÂRE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare şi Funcţionare al Casei
de Cultură "Friedrich Schiller", corespunzător organigramei aprobate prin

Hotărârea CGMB nr. 174/2010

Având În vedere expunerea de motive a Primarului General al Municipiului
Bucureşti şi raportul de specialitate al Direcţiei Managementul Resurselor
Umane;

Văzând raportul Comisiei Învăţământ, cultură, culte, sport, Comisiei
economice, buget, finanţe şi avizul Comisiei juridice şi de disciplină din cadrul
Consiliului General al Municipiului Bucureşti;

În aplicarea prevederilor art. 3 alin. (17) şi art. 6 din Hotărârea C.G.M.B. nr.
174/2010 privind reducerea numărului total de posturi şi aprobarea structurii
organizatorice a aparatului de specialitate al Primarului General, a aparatului
permanent de lucru al CGMB şi a serviciilor/instituţiilor publice de interes local
ale municipiului Bucureşti, conform prevederilor Ordonanţei de Urgenţă a
Guvernului nr. 63/2010 pentru modificarea şi completarea legii nr. 273/2006
privind finanţele publice locale, precum şi pentru stabilirea unor măsuri
financiare;

În temeiul prevederilor art. 36 alin. (2) Iit. a), alin. (3) lit. b) şi art. 45 alin.
(1) din legea administraţiei publice locale nr. 215/2001, republicată, cu
modificările şi completările ulterioare;

CONSILIUL GENERAL Al MUNICIPIULUI BUCUREŞTI
HOTĂRĂŞTE:

Art. 1 Se aprobă Regulamentul de Organizare şi,Funcţionare al Casei de
Cultură "Friedrich Schiller", corespunzător organigramei aprobate prin art. 3 alin.
(17) din Hotărârea CGMB nr. 174/2010, prevăzut În anexa care face parte
integrantă din prezenta hotărâre .

Art. 2 Orice prevedere contrară prezentei hotărâri Îşi Încetează
aplicabilitatea.

Art. 3 Direcţiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General
şi Casa de Cultură "Friedrich Schiller" vor duce la Îndeplinire prevederile
prezentei hotărâri.

Această hotărâre a fost adoptată În şedinţa a Consiliului General
al Municipiului Bucureşti din data de '-

PREŞEDINTE DE ŞEDINŢĂ,

Bucureşti,

SECRETAR GENERAL
Al MUNICIPIULUI BUCURESTI

TUDOR TOMA



Anexa
la H.C.G.M.B. nr .

Regulament DE ORGANIZARE ŞI FUNCTIONARE Al
CASEI DE CULTURĂ "FRIEDRICH SCHlllER"

CAPITOLUL I
Dispoziţii generale

Art.1 Casa de Cultură "Friedrich Schiller" funcţionează ca serviciu public de cultură şi educaţie permanentă
organizat ca instituţie publică de cultură de interes local, având personalitate juridică şi patrimoniu propriu şi
este finanţată integral din venituri proprii.
Art.2 Casa de Cultură "Friedrich Schiller" are sediul administrativ În Bucureşti, strada Batiştei nr.15, sector 2,
telefon: 021 3192688, fax: 021 31926 87, e-mail: casaschiller@yahoo.com, www.casaschiller.ro., cont IBAN
propriu R058TREZ7025028XXX000271 deschis la Trezoreria Municipiului Bucureşti, Filiala Sector 2, cod
fiscal 49929.80.

Casa de Cultură "Friedrich Schiller" a fost Înfiintată la 1 iunie 1957 prin hotărârea Consiliului Popular
Bucureşti şi a funcţionat În baza acestei hotărâri până I~ sfârşitul anului 1961. În perioada 1961-1969 instituţia
a fost desfiintată ca institutie de sine stătătoare functionând numai biblioteca existentă la momentul
desfiinţării În' cadrul Casei' de Cultură "Friedrich Schiiler", ca secţie a Bibliotecii Municipale "Mihail
Sadoveanu".

Prin Decizia Comitetului Executiv al Consiliului Popular al Municipiului Bucureşti nr.1035/12.12.1969,
publicată În Buletinul Oficial nr. XVI noiembrie - decembrie 1969 al Municipiului Bucureşti este reÎnfiinţată ca
instituţie culturală pentru minoritatea germană din Bucureşti alături de Casa de Cultură Petofi Sandor pentru
minoritatea maghiară.

Majoritatea programelor culturale ale Casei de Cultură "Friedrich Schiller" sunt organizate În
parteneriat cu Forumul Democrat al Germanilor din Bucureşti, Ambasada Germaniei, Ambasada Austriei,
Forumul Cultural Austriac', Goethe Institui Bucureşti, Colegiul German Goethe, Departamentul de Relaţii
.Interetnice al Guvernului României, Facultatea de Limbi Străine - Bucureşti, secţia Germană, etc. şi au
permanentizate manifestări tradiţionale germane Carnavalul german (luna februarie), manifestări culturale
pentru sărbătorirea Paştelui şi a Crăciunului cu seniorii Forumului German, precum şi Întâlnirea foştilor
deportaţi În Uniunea Sovietică (luna ianuarie).

Art.3 Casa de Cultură "Friedrich Schiller" funcţionează pe principiul autofinanţării din veniturile proprii pe care le
realizează din Încasările provenite din cuantumurile pentru cursurile organizate de instituţie, din Încasarea
cuantumurilor stabilite pentru Înscrierea la cursuri, respectiv eliberarea diplomelor de absolvire a acestor
cursuri, din vânzarea materialelor necesare pentru pregătirea cursanţilor (materiale care pot fi produse pe
suport de hârtie sau În sistemul informatic), a diferitelor publicaţii editate de instituţie (broşuri, CD-Romuri, DVD-
uri. Instituţia mai poate obţine venituri din Închirierea temporară a unor spaţii, din donaţii şi sponsorizări de la
persoane fizice sau juridice, din valorificări de bunuri (de natura obiectelor de inventar şi a mijloacelor fixe), din
schimburi culturale şi parteneriate cu alte instituţii de gen, după caz, cu respectarea dispoziţiilor legale de speţă.
ArtA Casa de Cultură "Friedrich Schiller" respectă relaţiile de autoritate funcţională cu compartimentele de
specialitate din structura organizatorică a Primăriei Municipiului Bucureşti, În conformitate cu obiectul de
activitate şi atribuţiile specifice ale acestora, stabilite prin regulamentul de organizare şi funcţionare al PMB
şi/sau În conformitate cu atribuţiile acordate prin dispoziţiile Primarului General, În limitele prevăzute de lege

Activitatea Casei de Cultură "Friedrich Schiller" este coordonată de Direcţia Generală Dezvoltare şi
Investiţii - Direcţia Cultură, Învăţământ,Turism - Serviciul Cultură - PMB, compartiment funcţional de
specialitate, conform atribuţiilor acestuia, În baza şi cu respectarea legislaţiei În vigoare.

In exercitarea atribuţiilor sale, Casa de Cultură "Friedrich Schiller" respectă normele, regulamentele şi
metodologiile În domeniul culturii, al educaţiei permanente şi formării profesionale continue de interes comunitar
În afara sistemului normal de educaţie elaborate de Ministerul Culturii şi Patrimoniului Naţional, ca autoritate a
administraţiei publice centrale competentă În elaborarea şi aplicarea strategiei şi politicilor În domeniul culturii.

Totodată promovează constant conservarea moştenirii culturale germane din România, promovarea
limbii şi literaturii germane precum şi a limbii şi literaturii române.

Instituţia are deplină autonomie În stabilirea şi realizarea programelor proprii, În consens cu politicile
culturale ale autorităţilor loca le şi centrale, concepute pentru a răspunde atât nevoilor comunităţii germane,
precum şi a vorbitorilor de limba germană.

Casa de Cultură "Friedrich Schiller" este organizată şi funcţionează În baza prezentului regulament,
Întocmit cu respectarea prevederilor legislaţiei speciale aplicabile - Ordonanţei de Urgenta nr 118/2006,
privind Înfiinţarea, organizarea şi desfăşurarea activităţii aşezămintelor culturale, aprobată prin Legea nr
143/2007, cu modificările şi completările ulterioare, precum şi a actelor subsecvente acesteia.

mailto:casaschiller@yahoo.com,
http://www.casaschiller.ro.,


CAPITOLUL II
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 5 Obiectul de activitate al Casei de Cultură "Friedrich Schiller" este organizarea de programe educative şi
culturale pentru etnicii germani, cetăţenii interesaţi şi vorbitorii de limbă germană din Bucureşti şi dezvoltarea
ofertei pentru programe şi servicii cultura le, În special În limba germană, pentru satisfacerea nevoilor
culturale, in scopul creşterii gradului de acces şi participare a cetăţenilor Capitalei la o viaţă culturală diversă.

Casa de Cultură "Friedrich Schiller" Îşi desfăşoară activitatea În principal, pe baza de proiecte şi
programe culturale şi educativ-formative, urmărind În principal, oferirea de produse şi servicii culturale diverse
pentru satisfacerea nevoilor culturale comunitare, În scopul creşterii de acces şi de participare la viaţa
culturală a oraşului.
Art. 6 În scopul realizării obiectivelor sale, Casa de Cultură "Friedrich Schiller" desfăşoară atât activităţi de
tipul evenimentelor culturale cu rol educativ sau de divertisment, cât şi cursuri de educaţie permanentă şi de
formare profesională continuă de interes comunitar În afara sistemuiui formal de educatie.
Art. 7 Pentru Îndeplinirea obiectivelor sale, Casa de Cultură "Friedrich Schiller" a~e următoarele atribuţii
principale:
a) organizează şi desfăşoară activităti de educatie permanentă (cursuri şi programe educaţionale de iniţiere,
formare şi perfecţionare pentru adulţi şi copii)

cursuri de limbi străine - engleză şi germană - se organizează de 52 de ani, iar după 1990 s-a
Încheiat un parteneriat cu Institutul Goethe din Bucureşti. Din anul 2001 Goethe Institut a autorizat
instituţia să organizeze de două ori pe an (februarie şi iulie) examenul Goethe-Zertifikat Deutsch B1
pentru cursanţii Casei de Cultură "Friedrich Schiller".
Cursurile de limbi străine sunt organizate in colaborare cu Goethe Institut şi British Council, conform
Cadrului comun european de referinţă pentru limbi străine şi sunt finalizate prin obţinerea de atestate
cu recunoaştere internaţională, respectiv Goethe-Zertifikat Deutch - pentru limba germană şi
Certificate Cambridge - pentru limba engleză (examen sustinut la British Council, Bucureşti).
În vederea desfăş~făiii şi optiiTl1zăiii piocesului educaţjon~l, Casa de Cultură "Friedrich Schj!!er" se
ocupă de elaborarea şi permanenta completare şi actualizare a cursurilor şi programelor teoretic 0-

practice În vederea funcţionării la un nivel optim de eficienţă şi din dorinţa de a atrage spre aceste
cursuri cât mai mulţi copii şi tineri. În acest sens colaborează cu diferite instituţii (Goethe-Institut
Bucureşti, British Council, Facultatea de Germanistică a Universităţii Bucureşti).
cursuri de fotografie digitală (iulie, octombrie), etc.
cursuri de Sahaja yoga
cursuri de patchwork, etc.
seminarii, ateliere interactive/conferinţe pentru tineret pe teme sociale-educative, civice organizate in
colaborare cu IFA-Stuttgart (Institutul de Relaţii Externe al Germaniei), cu WUS (World University
Serevices Romania), DAAD România (Serviciul German de Schimburi Academice), Academia
Civică, Universitatea Politehnică, Academia de Ştiinţe Economice, Fundaţia Hanns Seidel, Fundaţia
Friedrich Ebert, etc.
Clubul Turistic "Impresii de Călătorie. Imagini din toată lumea" prezintă lunar conferinţe cu diapozitive
şi filme documentare pe teme turistice, iar bilunar are loc o prezentare in colaborare cu Clubul Turistic
"Plaiuri şi Poieni Române"
Proiectul de dezvoltare şi certificare de competenţe sociale /organizaţionale la standarde europene
(cursuri de formare continuă, cu certificare, la nivel naţional şi/sau european a standardelor
organizate În colaborare cu Asociaţia EUROED)
Biblioteca pentru copii şi tineret: proiectele de educaţie permanentă sunt susţinute de utilizarea
portofoliului lingvistic existent la dispoziţia cursanţilor care conţine pe lângă cării şi materiale
suplimentare pentru structuri lexicale şi gramaticale, casete audio, CD-uri, etc. organizate Într-o
bibliotecă multimedia În continuă dezvoltare, organizată cu sprijinul Ambasadei Germaniei şi a
Institutului Goethe din Bucureşti

b) organizează şi desfăşoară activităti cultural-artistice de genul:
activităţi, proiecte şi programe de conservare şi transmitere a valorilor culturale, artistice naţionale şi
ale comunităţii germane;
Proiectul" Moştenirea culturală germană din România ", reprezintă obiectivul prioritar al activităţilor
culturale, În vederea redescoperirii şi promovării valorilor culturale tradiţionale germane şi româneşti.
În scopul atragerii şi implicării tinerilor in procesul de cunoaştere.
manifestări tradiţionale germane: În colaborare cu Forumul Democrat al Germanilor din Bucureşti
(Carnaval tradiţional German, Sărbătorirea Crăciunului şi Paştelui, etc.
susţine formaţiile artistice proprii şi de amatori şi participarea lor la manifestări culturale.
proiecţii de filme artistice şi documentare pentru adulţi şi copii În limba germană şi română
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prezentări de carte şi seri literare, promovând literatura germană din România şi Germania, Austria şi
România: lecturi bilingve (germană - română), lansări de carte În limba germană şi română.
organizează sau susţine participarea la expoziţii temporare sau permanente de pictură şi fotografie,
promovând În special tinerele talente
organizează recitaluri, concerte, audiţii, cu Încurajarea participării elevilor şi studenţilor
Întreţine şi dezvoltată o tradiţie În realizarea unor spectacole de teatru pentru copii şi tineret care
implementează forme noi de exprimare artistică a tinerei generaţii.
Promovarea imaginii instituţiei se realizează prin afişarea lunară a programului cultural lunar la

sediul instituţiei, distribuirea de afişe şi pliante bilingve pentru manifestările culturale şi cursurile de limbi
străine organizate, prin comunicate de presă În limba română şi germană şi prin actualizarea paginii de web
cu toate informaţiile şi modificările intervenite.

CAPITOLUL III
STRUCTURA ORGANIZATORiCĂ

Art. 8 Structura organizatorică a Casei de Cultură "Friedrich Schiller", concretizată În organigramă,
fundamentată la propunerea managerului, se elaborează de către instituţie, se avizează pentru conformitate de
direcţiile de resort din aparatul de specialitate al Primarului General şi se aprobă de către Consiliul General al
Municipiului Bucureşti, la propunerea Primarului General.

Structura organizatorică a instituţiei cuprinde:

A. Conducerea instituţiei, formată din:

Conducerea executivă:
Manager
Contabil şef

B. Organele de conducere colegiale deliberative:
Consiliul administrativ

C. APARATUL DE SPECIALITATE ŞI APARATUL FUNCŢIONAL
Aparatul de specialitate - realizează obiectul de activitate al instituţiei şi este format din: Compartimentul
cursuri, programe, bibliotecă
Aparatul funcţional este format din compartimente care asigură activitatea funcţională a instituţiei şi anume:

.Compartimentfinanciar:-: contabilitate, admillistrativ,i:lchiţ:iţii putJljc~._ . ._ ... _

Relaţiile de colaborare şi subordonare existente Între structurile organizatorice de la punctul C şi funcţiile
de la punctul A se stabilesc prin organigramă.

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE GENERAlE ALE INSTITUTIEI

Art. 9 in vederea realizării obiectului său de activitate, Casa de Cultură "Friedrich Schiller" are următoarele
atribuţii

a. În activitatea de specialitate:
organizează, contra cost, cursuri de limbi străine, având ca scop principal promovarea limbii şi culturii
germane;
se preocupă de perfecţionarea continuă a ofertei de cursuri şi de iniţierea unor noi metode de
Învăţare, flexibile, adaptate mijloacelor moderne de Însuşire a limbilor străine;
iniţiază şi dezvoltă programe culturale de tip european În domeniul specific de activitate;
promovează moştenirea culturală germană din România organizând atât În limba germană cât şi În
limba română, seri literare, prezentări de carte, cicluri de conferinţe, simpozioane, seminarii
interactive pentru tineret, colocvii, expoziţii, proiecţii de filme, concerte, audiţii, precum şi alte
manifestări cu caracter cultural-educativ.
Casa de Cultură "Friedrich Schiller" organizează cursuri de vară şi cursuri intensive de limbi străine,
la finele cărora eliberează diplome autorizate conform legislaţiei de speţă În vigoare;
la solicitarea instituţiilor interesate poate organiza, contra cost, cursuri de limbi străine la sediul
acestora;
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poate organiza evenimente culturale, educative şi de divertisment in colaborare cu alte instituţii,
organizaţii şi agenţi economici de stat sau privaţi
organizează programe cultural-educative specifice educaţiei permanente şi elaborează proiecte
pentru accesare de fonduri europene
colecţionează, constituie, organizează, dezvoltă, conservă şi pune la dispoziţia utilizatorilor prin
achiziţii, schimb inter-bibliotecar şi alte surse materiale reprezentative de unităţi biblioteconomice
indiferent de suportul material(cărţi, broşuri, periodice, documente grafice şi audio-vizuale purtătoare
de informaţii, software, inregistrări multimedia, etc.) in funcţie de cerinţele reale ale comunităţii
vorbitoare de limba germană
oferă utilizatorilor servicii de lectură prin punerea la dispoziţie, spre consultare, a materialelor
existente in biblioteca instituţiei şi asigură servicii de informare bibliografică şi documentare de
interes naţional şi internaţional;
contribuie la formarea şi dezvoltarea deprinderii de a citi intr-o limbă străină la copii şi tineri şi de a
utiliza mijloacele de informare, la dezvoltarea fanteziei şi spiritului cognitiv al personalităţii acestora;
eliberează atestate de absolvire a cursurilor, cu respectarea legislaţiei specifice in vigoare
desfăşoară şi alte activităţi in domeniul specific de activitate, in funcţie de priorităţile şi politicile
culturale promovate de instituţiile coordonatoare;

b. În activitatea funcţională:
asigură, in conformitate cu prevederile legii, păstrarea, integritatea, protejarea şi valorificarea
patrimoniului public incredinţat şi utilizarea eficientă a acestuia;
întocmeşte propuneri pentru. bugetul. anual, iar, după aprol:>ar~_a_~c_e~t~.i'Uncorldi1iilelegii, asigură
execuţia acestuia prin folosirea eficientă a fondurilor publice sau a celor provenite din veniiuri
extrabugetare, după caz;
face propuneri pentru lucrări de investiţii, dotări specifice, reparaţii capitale şi curente pe care le
include in bugetul de venituri şi cheltuieli; asigură condiţiile necesare pentru realizarea lor la termenele
stabilite conform legii;
intocmeşte bilanţLJt contabil pe care il prezintă departamentului de specialitate din cadrul P.M.B.,
subvenţia rămasă neconsumată la finele anului vărsându-se la buget, după caz;
asigură, potrivit prevederilor legale, administrarea şi intreţinerea imobilelor din dotare pentru
desfăşurarea activităţii de bază; după caz, poate incheia contracte de inchiriere pentru spatiile
deţinute, in vederea obţinerii de venituri proprii suplimentare, precum şi contracte de asociere pentru
activităţi care prezintă interes comun, in legătură cu scopul cultural, artistic, ştiinţific al instituţiei, cu
respectarea prevederilor lega le in domeniu, cu informarea Direcţiei Generale Dezvoltare şi Investiţii -
Direcţia Cultură, Învăţământ,Turism - Serviciul Cultură - PMB;
informează compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General cu
date operative, indicatori specifici de activitate, rapoarte periodice şi prezintă spre aprobare sau
avizare diverse documente şi documentaţii potrivit reglementărilor lega le;
desfăşoară şi alte activităţi, prevăzute de lege sau stabilite prin acte administrative ale Consiliului
General al Municipiului Bucureşti sau ale Primarului General;
intocmeşte diferite situaţii, deconturi, declaraţii conform legislaţiei in vigoare şi asigură depunerea
acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administraţia Financiară, CNPAS, CASMB,
CASAOPSNAJ, ANOFM, Ministerul Mediului etc.).

Pentru exercitarea atribuţiilor care ii revin şi realizarea activităţilor specifice, Casa de Cultură
"Friedrich-SchiTIe-r" colaoorează -cu instituţii <fe-spetialîtale,orgariiza~i -neguvernamentale, persoane juridice
de drept public sau privat şi cu persoane fizice, cu alte instituţii de invăţământ din România şi din străinătate.

CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE ŞI COMPETENTELE CONDUCERII EXECUTIVE ŞI Al ORGANELOR DE CONDUCERE

DELIBERATIVE ALE INSTITUTIEI

A. Conducerea executivă

Ar!. 10 Conducerea executivă, respectiv managerul şi contabilul şef, are obligaţia de a aduce la indeplinire
atribuţiile instituţiei, cu respectarea tuturor prevederilor legale În vigoare.
Ar!. 11 Managerul

Managerul, numit in urma câştigării concursului de proiecte de management, este conducătorul
instituţiei, cu care Primarul General incheie contract de management, În condiţiile ·Iegii.
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Managerul asigură conducerea instituţiei, coordonând derularea programelor asumate de acesta În
domeniul specific de activitate prin proiectul de management şi răspunde de executarea obligaţiilor asumate
prin contractul de management Încheiat, cu respectarea clauzelor organizatorice, tehnice şi financiare
convenite.

Managerul are următoarele atribuţii principale:
• utilizează creditele bugetare repartizate numai pentru realizarea sarcinilor instituţiei pe care o conduce,

potrivit prevederilor bugetului de venituri şi cheltuieii aprobat şi În condiţiile siabiiiie prin dispoziţiile legale
coroborate cu prevederile contractului de management Încheiat, fiind ordonator terţiar de credite. In acest
sens, răspunde de:

• urmărirea modului de realizare a veniturilor proprii programate şi găsirea de soluţii pentru creşterea
nivelului acestora;
- adoptarea măsurilor pentru dezvoltarea şi diversificarea surselor de venituri extrabugetare, cu
respectarea reglementărilor legale În vigoare;
- angajarea, lichidarea şi ordonanţarea cheltuielilor În limita creditelor bugetare aprobate ŞI a
veniturilor programate;
- integritatea bunurilor mobile şi imobile aflate În proprietatea sau În administrarea instituţiei;
- organizarea şi ţinerea la zi a contabilităţii şi prezentarea la termen a situaţiilor financiare asupra
situaţiei patrimoniului aflat În administrare şi a execuţiei bugetare;
- organizarea sistemului de monitorizare a programului de achiziţii publice şi a programului de
investiţii publice;
- organizarea evidenţei programelor cultură, inclusiv a indicatorilor aferenţi acestora;
- organizarea şi ţinerea la zi a evidenţei patrimoniului, conform prevederilor legale;

elaborează şi fundamentează, Împreună cu contabilul sef, proiectul bugetului de venituri şi cheltuieli al
instituţiei pe care ÎI Înaintează spre dezbatere şi avizare compartimentelor de resort din aparatul de
specialitate al Primarului General (Direcţia Generală Dezvoltare şi Investiţii - Direcţia Cultură,
Învăţământ,Turism - Serviciul Cultură - PMB, Direcţia Buget) şi spre aprobare autorităţilor locale;
angajează cheltuieli, Încheie contracte şi Întreprinde alte operaţiuni financiar-contabile, Împreună cu
contabilul şef, cu condiţia Încadrării În limitele prevăzute În articolele bugetare ale bugetului propriu
aprobat;
reprezintă instituţia În raporturile cu terţi;
Încheie acte juridice În numele şi pentru instituţie, În limitele de competenţă stabilite prin contractul de
management;
numeşte, prin decizie, componenţa Consiliului Administrativ În conformitate cu prevederile legale;
răspunde de aplicarea procedurilor legale de evaluare a performanţelor profesionale individuale ale
personalului angajat;
În cadrul Consiliului Administrativ, În calitate de Preşedinte, propune măsuri de rezolvare a problemelor
semnalate de membrii Consiliului;
asigură prin măsuri specifice calitatea serviciilor oferite publicului, precum şi buna organizare a fiecărui
compartiment;
fundamentează şi propune proiectul de organigramă, numărul de personal, statul de funcţii şi
Regulamentul de organizare şi funcţionare al instituţiei, supunându-Ie spre aprobare, conform legislaţiei
În vigoare;
aprobă Regulamentul intern al instituţiei;
se sesizează cu privire la disfuncţionalităţi le apărute În activitatea instituţiei, solicitând În acest sens note
explicative şefilor de compartimente;
distribuie spre analiză şi soluţionare corespondenţa adresată instituţiei;
stabileşte măsuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna desfăşurare a activităţii
instituţiei;
are calitatea de angajator pentru personalul instituţiei. În acest sens:
• selectează, angajează şi concediază personalul salariat, În condiţiile legii;
• negociază clauzele contractelor individuale de muncă, În condiţiile legii;
• dispune Încadrarea, detaşarea, delegarea personalului instituţiei, În condiţiile legii;
• Încheie contracte individuale de muncă pe durată determinată, cu respectarea prevederilor din Codul

muncii şi, după caz, din legile speciale. fără ca durata acestora să depăşească durata contractului de
management;

• analizează, avizează sau aprobă, după caz, cererile personalului angajat al instituţiei, inclusiv cele
referitoare la programarea şi efectuarea concediu lui de odihnă;

• analizează periodic necesarul de personal şi stabileşte organizarea de concursuri pentru ocuparea
posturilor vacante, În condiţiile legii;

• În funcţie de disponibilităţi le din bugetul aprobat cu această destinaţie, aprobă planul anual pentru
perfecţionarea profesională a personalului angajat În instituţie;
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• evaluează performanţele profesionale individuale ale personalului de conducere din subordine directă,
aprobă fişa postului şi fişa de evaluare a performanţelor profesionale individuale ale Întregului
personal angajat În instituţie;

• decide, În condiţiile legii, modificarea raporturilor de muncă ale personalului de specialitate din
instituţie, urmare evaluării, precum şi alte măsuri legale ce se impun;

- aproba contractele personalului colaborator si semnează lunar referatul privind plata acestora in funcţie de
condiţiile contractuale si prestaţiile efectuate;
coordonează activitatea de personal dispunând de prerogative disciplinare, având dreptul de a aplica,
potrivit legii, sancţiuni disciplinare salariaţilor ori de câte ori constată ca aceştia au săvârşit o abatere
disciplinară;
aprobă deplasarea În ţară şi străinătate a personalului angajat În instituţie, precum şi a colaboratorilor
externi implicaţi În proiecte proprii ale instituţiei, În vederea participării la manifestări culturale de gen, cu
avizul Direcţiei Generale Dezvoltare şi Investiţii - Direcţia Cultură, Învăţământ,Turism - Serviciul Cultură -
PMB;
răspunde de organizarea activităţii de control financiar preventiv şi a controlului intern, conform prevederilor
legale În vigoare;
răspunde de organizarea activităţii de audit public;
răspunde de organizarea activităţii de sănătate şi securitate În muncă;

- răspunde de organizarea activităţii de pază şi prevenire Împotriva incendiilor;
- aprobă componenţa comisiilor de evaluare a ofertelor solicitând reprezentant Direcţiei Generale Dezvoltare

şi Investiţii - Direcţia Cultură, Învăţământ,Turism - Serviciul Cultură - PMB, precum şi documentaţia
referitoare la activitatea de achiziţii publice;
iniţiază contacte cu alte instituţii din ţară şi străinătate şi stabileşte participarea instituţiei cu programe
culturale specifice la festivaluri În ţară şi În străinătate, cu avizul Direcţiei Generale Dezvoltare şi Investiţii -
Direcţia Cultură, Învăţământ,Turism - Serviciul Cultură - PMB;
efectuează deplasări la manifestările culturale de gen din ţară şi străinătate, În interesul instituţiei, cu
aprobarea Primarului General şi Înştiinţarea Direcţiei Generale Dezvoltare şi Investiţii - Direcţia Cultură,
Învăţământ,Turism - SerViciul Cultură - pMB;

~ reprezintă instituţia şi asigură cooperarea cu instituţii cultural - artistice din ţară şi străinătate precum si
aderarea la organisme de profil interne şi internationale, cu aprobarea ordonatorului principal de credite şi
avizul Direcţiei Generale Dezvoltare şi Investiţii -' Direcţia Cultură, Învăţământ,Turism - Serviciul Cultură -
PMB;

Îndeplineşte şi alte atribuţii privind activitatea curentă a instituţiei sau alte activităţi similare de interes
public, prevăzute de lege sau stabilite prin contractul de management, prin Hotărâri ale Consiliului General al
Municipiului Bucureşti sau dispoziţii ale Primarului General.

În exercitarea atribuţiilor sale emite decizii, note de serviciu, adrese către personalul instituţiei, precum
şi acorduri, avize şi instrucţiuni privind desfăşurarea activităţii specifice instituţiei.

Manaqerul este evaluat periodic, În conditiile leqii, În vederea verificării modului În care au fost
realizate obligaţiile asumate prin co'ntractulde manag~ment: În raport cu resursele financiare alocate,

În perioada absentării din instituţie a managerului atribuţiile postului sunt preluate de altă persoană
desemnată de managerul În exerciţiu sau de o persoană numită de Primarul General, În condiţiile legii, după
caz,

Supune spre aprobarea Primarului General cererea pentru efectuarea concediului legal de odihnă şi
spre ştiinţă, Direcţiei Generale Dezvoltare şi Investiţii - Direcţia Cultură, Învăţământ,Turism - Serviciul Cultură -
PMB,

in situaţia În care postul de manager este vacant, Primarul General asigură, in condiţiile legii, numirea
conducătorului interimar al instituţiei şi organizarea concursului de proiecte de management, În vederea
desemnării conducătorului instituţiei.

Art, 12 Contabilul şef
Asigură şi răspunde de conducerea şi coordonarea activităţii economico-financiare, stabilind sarcini
concrete, Îndrumând, controlând şi urmărind efectuarea lor;
Elaborează situaţia financiară şi contul de execuţie bugetară trimestrial şi anual;
Asigură şi răspunde de verificarea actelor şi a Înregistrărilor contabile atât În activitatea de contabilitate,
cât şi În execuţie;
Răspunde de plata cheltuielilor În limita creditelor bugetare repartizate şi aprobate potrivit dispoziţiilor
legale În vigoare;
Poate exercita şi răspunde de controlul financiar-preventiv propriu, conform legii, În urma desemnării prin
decizie de către managerul instituţiei;
Organizează şi urmăreşte respectarea normelor privind inventarierea patrimoniului;
Asigură aplicarea măsurilor privind integritatea patrimoniului instituţiei şi stabileşte metode legale de
recuperare a pagubelor aduse acestuia;
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•

Planifică şi elaborează, În conformitate cu prevederile bugetului de venituri şi cheltuieli aprobat,
monitorizarea execuţiei bugetare a lunii precedente, necesarul lunar de credite;
Întocmeşte lunar contul de execuţie bugetară a lunii precedente, pe care îl transmite În primele 5 zile ale
lunii curente către compartimentele de resort din P.M.B. (Directia Buget şi Directia Generală Dezvoltare şi
Investiţii - Direcţia Cultură, Învăţământ,Turism - Serviciul Cultură); ,
Coordonează, verifică şi avizează Întocmirea actelor comisiilor de recepţie, inventariere, casare şi
declasare, transferare a bunurilor;
Răspunde de Întocmirea şi transmiterea În termen a situaţiilor solicitate de compartimentele de resort din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului General (Directia Buget şi Directia Generală Dezvoltare şi
Investiţii - Direcţia Cultură, Învăţământ,Turism - Serviciul Cultu~ă - PMB); ,
Organizează şi răspunde Împreună cu managerul de activitatea de inventariere a bunurilor mobile şi
imobile aparţinând Casei de Cultură "Friedrich Schiller", În conformitate cu prevederile legale la termenele
stabilite;
Întocmeşte proiectul bugetului anual de venituri şi cheltuieli şi, după aprobarea acestuia, urmăreşte
executarea lui prin incadrarea cheltuielilor in limitele prevăzute la fiecare articol bugetar;
Răspunde Împreună cu managerul de managementul veniturilor programate ale instituţiei, in condiţiile
legii, cu menţiunea că, donaţii le şi sponsorizările se cuprind, prin rectificare, În bugetul de venituri şi
cheltuieli numai după incasarea acestora;
Avizează incadrarea gestionarilor, organizează instruirea personală sau in colectiva acestora şi propune,
atunci când este cazul, predarea sau preluarea de către alţi salariaţi a gestiunilor;
Răspunde de gestionarea eficientă a fondurilor publice la dispoziţia instituţiei;
Răspunde de completarea registrelor contabile, conform legislaţiei În vigoare;
Elaborează şi răspunde de documentaţia economică necesară desfăşurării deplasări lor (devizele
estimative cuprinzând cheltuielile de transport, cazare, diurnă, după caz);
Repartizează pe activităţi, fondurile aprobate prin bugetul de venituri şi cheltuieli ale instituţiei şi creditele
bugetare deschise;
Verifică toate documentele contabile care atestă mişcarea obiectelor de inventar, utilaje, mijloace fixe, etc.
precum şi pe cele ale diverselor sectoa're de activitate din instituţie;
Verifică documentele de casă şi bancă, deconturiie, situaţiile inventarieriior, răspunde de efectuarea
eficientă şi legală a tuturor cheltuielilor şi veniturilor;
Contabilul şef solicită compartimentelor Casei de Cultură "Friedrich Schiller" documentele şi informaţiile
necesare pentru exercitarea atribuţiilor sale;
Răspunde de organizarea, evidenţa şi raportarea angajamentelor bugetare şi lega le privind activitatea
Casei de Cultură "Friedrich Schiller";
Urmăreşte operaţiunile de plăţi până la finalizarea lor şi răspunde de efectuarea acestora În termen şi de
incadrarea in prevederile bugetare, contractuale şi legale;
Urmăreşte debitele instituţiei şi răspunde de Înştiinţarea conducerii privind situaţia acestora;
Urmăreşte derularea investiţii lor din punct de vedere financiar;
Centralizează şi ţine evidenţa execuţiei bugetelor proiectelor culturale, pe care le transmite Direcţiei
Generale Dezvoltare şi Investiţii - Direcţia Cultură, Învăţământ,Turism - Serviciul Cultură - PMB;
Răspunde de respectarea obligaţiilor declarative şi de plată ce derivă din legile cu caracter fiscal şi de
vărsarea de către instituţie integral şi la termenele stabilite a sumelor aferente acestor obligaţii;
Coordonează declasarea, disponibilizarea, transmiterea fără plată, valorificarea şi clasarea bunurilor
aparţinând instituţiei, in condiţiile legii, precum şi de derularea operaţiunilor cu caracter economico-
financiar;
Este responsabil de elaborarea şi indeplinirea programului anual de achiziţii publice, Împreună cu
managerul, program transmis spre ştiinţă şi monitorizare Direcţiei Generale Dezvoltare şi Investiţii -
Direcţia Cultură, Învăţământ,Turism - Serviciul Cultură - PMB;

Este responsabil de cunoaşterea şi aplicarea legislaţiei in domeniul specific de activitate. Contabilul şef are in
subordine Compartimentul Financiar-Contabilitate, Administrativ-Achiziţii Publice.

B. Organele de conducere colegial deliberativ
Consiliul Administrativ

Art. 13 Consiliul Administrativ este un organism deliberativ, numit prin decizia managerului instituţiei, având
in componenţă 3-7 membri:

managerul - preşedintele Consiliului Administrativ
contabilul şef
specialişti din domeniul de activitate al instituţiei
reprezentant al P.M.B.
in funcţie de ordinea de zi, vor fi invitaţi la dezbateri specialişti din cadrul instituţiei
secretarul Consiliului - numit de preşedintele Consiliului Administrativ
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Preşedintele Consiliului Administrativ stabileşte dateie de şedinţă şi asigură pregătirea proiectelor de hotărâri,
organizarea şi derularea şedinţelor.

Art. 14 Principalele atribuţii ale Consiliului Administrativ sunt:
dezbate problemele referitoare la conducerea compartimentelor instituţiei care duc la indeplinire
programele asumate de institutie;
dezbate programul anual de a~tivitate propus de manager şi stabileşte sursele proprii de finanţare;
dezbate execuţia bugetului de venituri şi cheltuieli in raport cu priorităţile de moment şi cele de
perspectivă asumate de instituţie;
dezbate problematica legală cu privire la derularea unor investiţii, necesitatea unor dotări specifice şi
aprovizionarea cu materiale necesare desfăşurării activităţii, etc.;
dezbate problemele organizatorice din activitatea funcţională curentă;
analizează şi propune spre adoptare utilizarea pentru necesităţile instituţiei a cotelor (stabilite in
condiţiile legii) din veniturile proprii rezultate din exploatarea unor bunuri aflate in administrarea Casei
de Cultură "Friedrich Schiller".;
dezbate alte probleme care se impun a fi rezolvate in realizarea obiectului de activitate al instituţiei;
analizează, adoptă şi propune spre aprobare. in condiţiile legii, preţurile şi tarifele practicate de
instituţie, in urma analizei preţului pieţei, ţinând cont, in acelaşi timp, de misiunea de educaţie prin
cultură;
dezbate propunerile privind structura organizatorică (organigrama) şi structura funcţiilor utilizate de
instituţie (statul de funcţii), alte probleme legate de activitatea de resurse umane;
analizează, in acord cu prevederile contractului de management al managerului, proiectele de hotărâri
elaborate la nivelul instituţiei

Art.15 Consiliul Administrativ analizează şi aprobă proiectele de hotărâri in conformitate cu procedurile
prevăzute in prezentul regulament şi/sau cu procedurile interne proprii elaborate la nivelul instituţiei.
Art.16 Dezbaterile Consiliului Administrativ se concretizează in hotărâri şi/sau procese-verbale de şedinţă
conţinând propuneri şi concluzii care se adoptă cu respectarea legislaţiei in vigoare.
Art.17 Consiliul Administrativ este obligat să invite reprezentanţii sindicatului sau reprezentantul salariaţilor din
instituţie să participe la şedinţele sale, in care se dezbat probleme din sfera de interes a sindicatului, cu
respectarea condiţiilor prevăzute de lege. Participarea se face cu statut de observator cu drept de opinie, dar fără
drept de vot. Specialiştii din cadrul instituţiei invitaţi la dezbateri (in funcţie de ordinea de zi), au statut de
observator cu drept de opinie, dar fără drept de vot.

Consiliul Administrativ se intruneşte trimestrial sau ori de câte ori este nevoie, la propunerea
managerului. Membrii Consiliului Administrativ se convoacă in mod obligatoriu de către managerul instituţiei, prin
intermediul personalului desemnat de acesta (secretarului consiliului administrativ), cu minim 24 ore inainte de
data desfăşurării şedinţei.

Hotărârile se aprobă cu majoritatea voturilor.
Dezbaterile, concluziile şi hotărârile Consiliului Administrativ se consemnează intr-un proces verbal,

intocmit de secretarul şedinţei, intr-un registru special.
Art. 18 Activitatea Consiliului Administrativ este neretribuită.

CAPITOLUL VI
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTElOR PREVĂZUTE ÎN STRUCTURA ORGANIZATORiCĂ

Art.19 Compartiment financiar-contabilitate, administrativ-achiziţii publice.
Pe linie financiar-contabilă indeplineşte următoarele atribUţii:

Răspunde de buna funcţionare a activităţii financiar-contabile a instituţiei, in conformitate cu dispoziţiile
legale şi delegările de autoritate primite din partea conducerii instituţiei;
intocmeşte, impreună cu managerul şi contabilul şef, bugetul anual de venituri şi cheltuieli pe baza
analizei referatelor făcute de compartimentele de specialitate şi cu consultarea colaboratorilor
permanenţi;
Urmăreşte executarea integrală şi intocmai a bugetului aprobat al instituţiei;
Întocmeşte toate documentele şi efectuează toate inregistrările conta bile in conformitate cu prevederile
legislative şi cu indicaţiile metodologice ale direcţiilor de specialitate din Primăria Municipiului Bucureşti,
urmăreşte recuperarea sumelor debitoare şi achitarea sumelor creditoare;
Centralizează propunerile de dotare cu echipamente intocmite de compartimentele instituţiei şi alcătuieşte
planul de investiţii, răspunzând de realizarea lui;
Verifică legalitatea şi exactitatea documentelor de decontare şi a datelor din documentele de evidenţă
gestionară; .
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Întocmeşte şi transmite orice situatie economico-financiară solicitată de directiile de resort din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului General, conducerea instituţiei, de Administraţia Financiară, de
Institutul Naţional de Statistică, etc.;
Asigură inregistrarea cronologică şi sistematică in contabilitate a documentelor financiar-contabile, in
funcţie de natura lor;
Răspunde de evidenta corectă a rezultatelor activitătii economico-financiare·
la măsurile necesare in vederea prevenirii deturnărilor de fonduri, degrad~rilor sau sustragerii de bunuri
materiale sau băneşti;
Răspunde de intocmirea corectă şi in termen a documentelor cu privire la depunerile şi plăţile in numerar,
controlând respectarea plafonului de casă aprobat;
Răspunde de primirea la timp a extrase lor de cont, verificarea acestora şi a documentelor insoţitoare;
Asigură controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizează efectuarea de cheltuieli sau din
care derivă, direct sau indirect, angajamentele de plăţi;
Exercită controlul zilnic asupra operaţiilor efectuate de casierie şi asigură incasarea la timp a creanţelor,
lichidarea obligaţiilor de plată, luând măsurile necesare pentru stabilirea răspunderilor lega le, atunci când
este cazul;
Răspunde de asigurarea şi ritmicitatea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare aprobate,
desfăşurării in bune condiţii a activităţilor instituţiei;
Răspunde de asigurarea şi ritmicitatea creditelor necesare in vederea realizării obiectivelor de investiţii
aprobate de Consiliul General al Municipiului Bucureşti;
Răspunde de transmiterea spre avizare la directiile de resort din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului General (Direcţia Generală Dezvoltar~ şi Investiţii - Direcţia Cultură, Învăţământ,Turism -
Serviciul Cultură - PMB şi Direcţia Buget) a listei de investiţii detaliate in aşa fel incât să nu se producă
intârzieri in derularea obiectivelor de investiţii din cauza nerespectării termenelor sau a viciilor de intocmire
a acestor documente;
Urmăreşte circulaţia documentelor financiar-conta bile şi ia măsuri de reducere a timpilor pentru
prelucrarea lor contabilă;
Asigură clasarea şi păstrarea in ordine şi in condiţii de siguranţă a documentelor şi actelor justificative ale
operaţiilor conta bile şi evidenţa pierderii sau distrugerii lor parţiale sau totale;
Poate exercita controlul financiar preventiv conform dispoziţiilor legale in vigoare, prin delegare primită din
partea conducerii, atunci când este cazul;
Prezintă conducerii instituţiei spre aprobare următoarele situaţii: bilanţul contabil, raportul justificativ;
Participă la analiza rezultatelor economice şi financiare pe baza datelor din bilanţ;
Răspunde de realizarea măsurilor şi sarcinilor aferente domeniului contabil, stabilite ca urmare a
controalelor financiar-gestionare efectuate de organele in drept;
Întocmeşte documentaţia necesară deschiderii finanţării investiţiilor la Trezoreria Statului, solicitând in
prealabil avizul Direcţiei Generale Dezvoltare şi Investiţii - Direcţia Cultură, Învăţământ,Turism - Serviciul
Cultură - PMB;
Îndeplineşte orice alte atribuţii dispuse de conducerea instituţiei sau rezultate din actele normative in
vigoare, in domeniul financiar-contabil;
Asigură evidenţa obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe şi mişcarea acestora;
Întocmeşte documentaţia necesară şi urmăreşte procedurile lega le de declasare, scoatere din funcţiune,
transfer fără plată, valorificare şi casare a bunurilor aparţinând instituţiei;
Îndeplineşte atribuţii de depozitare şi evidenţă bunuri aparţinând instituţiei;
Întocmeşte statele de plată a drepturilor salariale şi efectuează la timp viramentele privind obligaţiile de
plată ale instituţiei şi ale salariaţilor către bugetul de stat, bugetele asigurărilor sociale, fonduri speciale,
etc.;
Elaborează şi răspunde de transmiterea in termenul precizat a situaţiilor economice-financiare solicitate de
direcţiile din aparatul de specialitate al Primarului General;
Asigură arhivarea documentelor legate de activitatea funcţională şi/sau de specialitate a instituţiei,
conform normelor lega le aplicabile;
răspunde de respectarea normelor cu privire la incadrarea gestionarilor
răspunde de evidenţa contractelor de muncă şi a convenţiilor civile cu respectarea normelor legale de
speţă in vigoare
intocmeşte documentele de plată pentru plata salariaţilor şi a colaboratorilor
răspunde de controlul achitării taxelor pentru cursuri prin corelarea listing-ului mandatelor poştale cu cel
al chitanţelor inregistrate in secretariat
inregistrează in evidenţele contabile donaţiile primite de instituţie

Art.20 Atribuţii in sfera administrativ:
Răspunde de luarea tuturor masurilor care să asigure intreţinerea, modernizarea, repararea şi
exploatarea instalaţiilor şi a altor echipamente din dotare, in condiţii de deplina siguranţa;
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Gestionează sumele de bani şi documentele de plata Încredinţate pentru efectuarea operaţiunilor de
aprovizionare;
Întocmeşte formele, conform dispoziţiilor În vigoare, pentru predarea la magazie a bunurilor ŞI
materialelor achiziţionate;
Răspunde de cunoaşterea şi aplicarea legislaţiei specifice domeniului de activitate al compartimentului;
Evaluează cheltuielile administrative În baza bugetului aprobat şi analizează cheltuielile efectuate În baza
referatelor elaborate de către celelalte compartimente;
Supune controlului financiar preventiv toate documentele care presupun angajarea unor cheltuieli
băneşti;
~ispune şi verifică realizarea În condiţiile legii a activităţii de inventariere şi conservare a patrimoniului;
Intocmeşte şi verifică documentaţiile pentru obţinerea autorizaţiilor de funcţionare a instituţiei şi răspunde
de obţinerea autorizaţiilor respective;
Răspunde de Întocmirea şi transmiterea diferitelor situatii solicitate de directiile de resort din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului General;' ,
Organizează şi asigură efectuarea curăţeniei În spaţiile deţinute, precum şi Întreţinerea clădirii şi a
spaţii lor exterioare din vecinătatea acesteia;
Întocmeşte planul de comenzi lunare pentru produse de papetărie, curăţenie, alte cheltuieli administrative
În baza necesarului lunar comunicat de celelalte compartimente, a bugetului aprobat şi a planului anual de
achiziţii;
Efectuează manipulări de mobilier, În funcţie de necesităţi;
Intervine operativ În cazul unor avarii sau calamităţi;
Răspunde de gestiunea obiectelor de inventar şi a mijloacelor fixe din dotare
În baza referatelor de necesitate Întocmite de compartimentele de specialitate şi aprobate conform
prevederilor legale, asigură şi răspunde de aprovizionarea ritmică a instituţiei cu materiale şi bunuri de uz
gospodăresc pentru Întreţinere, pentru uz general
răspunde de depozitarea şi conservarea materialelor şi bunurilor achiziţionate În condiţii de siguranţă,
precum şi de temperatura şi umiditatea corespunzătoare
organizează şi participă la recepţia cantitativă şi calitativă a materialelor achiziţionate şi răspunde de
Întocmirea recepţiilor la intrarea bunurilor În magazie şi de conformitatea datelor Înregistrate
răspunde de gestionarea tuturor mijloacelor fixe şi a obiectelor de inventar ale instituţiei
Întocmeşte evidenţa computerizată a obiectelor de inventar şi a mijloacelor fixe, a materialelor
consumabile, etc.
răspunde de exactitatea şi realitatea datelor Înregistrate privind obiectele inventariate şi casate
tine evidenţa mişcării stocuri lor de materiale consumabile
organizează activitatea de pază a instituţiei
răspunde de organizarea activităţii de apărare Împotriva incendiilor
informează conducerea cu privire la necesarul efectuării de lucrări de Întreţinere şi reparaţii, pentru
curăţenie şi ignifugare
urmăreşte Întocmirea şi păstrarea documentelor justificative pentru achiziţionarea de bunuri materiale şi

efectuarea lucrărilor de reparatie şi Întretinere
Întocmeşte şi actualizează liste de furnizori În conformitate cu specificul de activitate al instituţiei şi de
evoluţia pieţei.

Art.21 Pe linie de achiziţii publice răspunde de:
Elaborarea programului anual de achiziţii, Împreună cu Managerul şi Contabilul Sef, pe baza
necesităţilor şi priorităţilor comunicate de celelalte compartimente, cu referire la consumurile şi
cheltuielile din anii anteriori şi transmiterea acestuia şi a modificărilor ulterioare către Direcţia Generală
Dezvoltare şi Investiţii - Direcţia Cultură, Învăţământ,Turism - Serviciul Cultură - PMB;
Utilizarea pentru clasificarea statistică a produselor, serviciilor şi lucrărilor a vocabularului comun al
achiziţiilor publice - CPV;
Estimarea valorii fiecărui contract de achiziţie publică În baza solicitărilor comunicate de celelalte
compartimente şi a studiului de piaţă efectuat şi Întocmirea notei privind determinarea valorii estimate;
Stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecărui contract de achiziţie publică şi Întocmirea de note
justificative privind alegerea procedurii de atribuire;
Stabilirea perioadelor Între data transmiterii spre publicare a anunţuri lor de participare sau data
transmiterii invitaţiilor de participare şi data limită pentru depunerea ofertelor, funcţie de complexitatea
contractului şi prevederile lega le În materie;
Întocmirea şi păstrarea dosarelor de achizitii publice;
Întocmirea notelor de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de achiziţie publică, dacă este
cazul;
Întocmirea de note justificative cu privire la impunerea unor cerinţe minime de calificare referitoare la
situaţia economică şi financiară ori la capacitatea tehnică şi profesională il operatorilor economici;
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Stabilirea cuantumului garanţiilor de participare În corelaţie cu valoarea estimată a contractului de
achiziţie publică şi a garanţiei de bună execuţie, precum şi forma de constituire a acestora, conform
prevederilor legale;
inaintarea de propuneri către managerul instituţiei pentru componenţa comisiilor de evaluare a
ofertelor În vederea aprobării spre atribuire a fiecărui contract de achiziţie publică, comisie din care va
face parte În mod obligatoriu;
!=laborarea şi transmiterea către Direcţia Generală Dezvoltare şi Investiţii - Direcţia Cultură,
Invăţământ,Turism - Serviciul Cultură - PMB a solicitării de desemnare a unui reprezentant care să
!acă parte din Comisia de evaluare a ofertelor;
Inaintarea de propuneri şi fundamentarea necesităţii cooptării unor experţi din afara instituţiei şi
participarea acestora În cadrul comisiilor de atribuire a contractelor de achiziţie publica;
Luarea măsurilor lega le pentru respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese;
Elaborarea sau, după caz, coordonarea activitătii de elaborare a documentatiei de atribuire a
contractului de achiziţie publică sau, În cazul unui 'concurs de soluţii a document~ţiei de concurs, În
!>aza solicitărilor şi informaţiilor comunicate de celelalte compartimente;
Inaintarea de propuneri În vederea achiziţionării de servicii de consultanţă pentru elaborarea
documentaţiei de atribuire a contractului de achiziţie publică, dacă este cazul, cu referire Îndeosebi la
elaborarea caietului de sarcini şi a caracteristicilor tehnice şi funcţionale solicitate În documentaţia de
atribuire;
intocmirea şi Îndeplinirea tuturor formalităţilor de publicitate/comunicare pentru procedurile organizate,
În conformitate cu prevederile legale;
Comunicarea cu operatorii economici În toate fazele de desfăşurare a procedurii de atribuire
(transmiterea invitaţiilor de participare, răspunsuri la clarificări, solicitare de clarificări, transmiterea
procesului verbal de deschidere a ofertelor, comunicarea rezultatului procedurii de atribuire,
comunicarea notificărilor de contestaţie);
Primirea, Înregistrarea şi păstrarea ofertelor pentru procedurile organizate;
intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor, precum şi Întocmirea raportului procedurii de
atribuire a contractelor de achiziţie publică;
Urmărirea şi restituirea garanţiilor de participare la procedurile de achiziţie publică În condiţiile
prevăzute de lege;
Respectarea termenelor legale pentru Încheierea contractului de achiziţie publlcâ;
Comunicarea cu Consiliul Naţional de Soluţionare a Contestaţiilor şi transmiterea, În termenele
prevăzute de lege, a tuturor informatiilor şi materialelor solicitate de către acesta;
incheierea contractelor de achiziţie' publică cu câştigătorii procedurilor de achiziţii organizate pentru
bunuri, servicii şi lucrări şi transmiterea lor pentru urmărire compartimentelor de specialitate;
indeplinirea tuturor formalităţilor de raportare pe care le transmite, conform prevederilor lega le, către
Autoritatea Naţională pentru Reglementarea şi Monitorizarea Achiziţiilor Publice;
Gestionarea informaţiilor cu privire la procedurile de achiziţie publică organizate;
Cunoaşterea şi aplicarea legislaţiei specifice domeniului de activitate a compartimentului;
Gestionarea sumelor de bani şi a documentelor de plată Încredinţate pentru efectuarea operaţiunilor
de aprovizionare;
intocmirea formelor lega le, conform dispoziţiilor În vigoare, pentru predarea la magazie a bunurilor şi
materialelor achiziţionate.

Art. 22 Compartimentul cursuri, programe şi bibliotecă are următoarele atribuţii:
propune programa cursurilor de limbi străine şi a manifestărilor culturale
elaborează proiectul pentru cursurile de limbi străine
elaborează proiectul de oferta pentru cursuri intensive (grupe pilot)
elaborează proiectul de ofertă pentru cursuri specializate (pentru copii şi pentru comunitatea de
afaceri)
stabileşte structura modulelor de desfăşurare pentru fiecare semestru şi pentru fiecare tip de curs:
cursuri intensive, cursuri de vară, etc.
face propuneri pentru Întocmirea proiectului bugetului anual (propune nivelul taxei cursurilor)
Întocmeşte orarul cursurilor În funcţie de solicitări, programul profesorilor şi sălile disponibile
redactează şi concepte textul şi design-ul afişelor, pliantelor ca şi a testelor şi chestionarelor pentru
cursuri
stabileşte necesarul de materiale didactice adecvate predării limbilor străine din anumite arii
geografice sau lingvistice
gestioneaZă materialele documentare (manuale, casete audio şi video)
redactează materialele informative pentru profesori, privind diferite teme
face propuneri pentru definitivarea programei manualelor şi a nivelelor cursurilor
se informează permanent cu privire la evidenţa orelor de curs şi a recuperări lor
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răspunde de controlul achitării taxei cursurilor (in special rata a II-a) şi verificarea permanentă a
frecventei cursantilor in functie de achitarea taxelor
intocm~şte rapo~rte privind' cele mai solicitate pentru cursuri, rezultatele chestionării cursanţilor,
precum şi a materialelor didactice solicitate de profesori
intreprinde toate măsurile necesare asigurării tuturor condiţiilor pentru buna organizare a cursurilor
verifică dotarea corespunzătoare a sălilor de curs cu mobilier, instalaţie iluminat, materiale de scris,
aparatură audio - video
organizează intrunirea profesorilor de 2 ori pe semestru
stabileşte structura cursurilor, numărului de grupe aferent fiecărui profesor
in desfăşurarea activităţii de specialitate colaborează cu Institutul Goethe şi cu alte centre culturale
germane din ţară şi străinătate

Atribuţii pentru activitatea de bibliotecă:
ţine evidenţa cărţilor, materialelor audio-video, a jocurilor de societate ale Casei de Cultură "Friedrich
Schiller", precum şi a celor date in folosinţă de Goethe Institut Bucureşti şi de Forumul Democrat al
Germanilor din Bucureşti
ţine evidenţa ziarelor şi revistelor, a cărţilor şi a materialelor soiicitate de cititori şi intocmeşte fişe
pentru cărţile din bilbliotecă
gestionează, sortează cărţile din sala de lectură
stabileşte valoarea fiecărui volum pe baza criteriilor de evaluare corelate cu preţurile practicate pe
piaţa internă de carte străină
organizează fondul de carte conform schemei de aşezare sistematico - alfabetică şi introduce
indicatoarele de raft şi de grupă
elaborează şi introduce in fiecare volum noile fişe ale cărţilor
efectuează inscrierea utilizatorilor de carte pe baza documentelor prevăzute in Contractul de utilizare,
după care se eliberează Permisul de acces in bibliotecă
stabileşte termenul de imprumut al documentelor
efectuează evideMa zilnică a activităţii cu publicul in vederea centralizării lunare, trimestriale şi
anuale a acesteia
urmăreş-te--termenuJ-de- r:estitu~re-a documentelor in bibliotecă şi Întocmeşte formele de recuperare a
acestora (inştiinţare, somaţie)
verifică starea documentelor la restituire
asigură orientarea utilizatorilor pentru accesul la diferitele servicii şi la colecţiile de documente
face propuneri pentru casarea cărţilor deteriorate sau cu conţinut perimat

CAPITOLUL VII
PATRIMONIUL CASEI DE CULTURĂ "FRIEDRICH SCHlllER"

Art, 23 (1) Casa de Cultură "Friedrich Schiller" Îşi desfăşoară activitatea in spaţii proprietate publică a
Municipiului Bucureşti, atribuite in administrare prin acte ale autorităţii administraţiei publice loca le.

Casa de Cultură "Friedrich Schiller" are in administrare imobilul situat in Bucureşti, strada Batiştei
nr.15, sector 2.

Casa de Cultură "Friedrich Schiller" işi poate desfăşura activitatea şi in spaţii inchiriate in baza unor
contracte civile.

(2) Bunurile imobile fac parte din domeniul public al Municipiului Bucureşti conform legii, iar bunurile
mobile din dotarea instituţiei (mijloace fixe, obiecte de inventar) fac parte din domeniul privat al Municipiului
Bucureşti.

Casa de Cultură "Friedrich Schiller" ţine distinct evidenţa contabilă a patrimoniului public şi privat al
Municipiului Bucureşti dat in administrarea sa.

Instituţiei ii revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil şi imobil şi a transmiterii
acestuia către Direcţia Generală Dezvoltare şi Investiţii - Direcţia Cultură, Învăţământ,Turism - Serviciul Cultură
- PMB spre luare la cunoştinţă, introducerea in baza de date a direcţiei şi a realizării inventarului Municipiului
Bucureşti.

CAPITOLUL VIII
BUGET, RELATII FINANCIARE

Art. 24 Casa de Cultură "Friedrich Schiller" este o instituţie publică de cultură care se finanţează integral din
venituri proprii pe care le realizează din sumele provenite din incasarea tarifelor pentru cursurile organizate de
instituţie, din incasarea cuantumurilor stabilite pentru inscrierea la cursuri, respectiv eliberarea diplomelor de
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absolvire a acestor cursuri, din valorificarea produselor realizate prin activităţi specifice, organizarea de
spectacole de promovare a instituţiei, editarea şi tipizarea unor publicaţii şi materiale audio-video, vânzarea
materialelor necesare pentru pregătirea cursanţilor (materiale care pot fi produse pe suport de hârtie sau În
sistemul informatic). Instituţia mai poate obţine venituri din Închirierea temporară a unor spaţii, din donaţii şi
sponsorizări de la persoane fizice sau juridice, din valorificări de bunuri (de natura obiectelor de inventar şi a
mijloacelor fixe), din schimburi culturale şi parteneriate cu alte instituţii de gen, după caz, cu respectarea
dispoziţiilor legale de speţă

Bugetul de venituri şi cheltuieli al instituţiei ca şi rectificarea lui se aprobă În conformitate cu
prevederile legale În vigoare.

Angajarea, ordonanţarea şi lichidarea cheltuielilor, precum şi Încheierea contractelor se asigură de
către manager, În calitatea sa de ordonator terţiar de credite.

Casa de Cultură "Friedrich Schiller" poate primi finanţări pentru programe culturale de interes local,
naţional şi internaţional, donaţii şi sponsorizări, În condiţiile respectării prevederilor legale În vigoare.

CAPITOLUL IX
DISPOZITII FINALE

Art. 25 Casa de Cultură "Friedrich Schiller" se Încadrează În categoria aşezămintelor cultura le.
Casa de Cultură "Friedrich Schiller" va obţine, după caz, autorizările şi acreditările necesare

desfăşurării activităţii funcţionale şi de specialitate, conform legii.
Casa de Cultură "Friedrich Schiller" Îşi poate Întocmi propriile proceduri privind modalitatea de

organizare a admiterii la cursurile organizate, a examenului de absolvire a cursurilor, de eliberare a diplomelor,
etc. cu respectarea legislaţiei de speţă În vigoare cu consultarea Direcţiei Generale Dezvoltare şi Investiţii -
Directia Cultură, Învătământ,Turism - Serviciul Cultură - PMB. Casa de Cultură "Friedrich Schiller" poate
elibera, În condiţiile pr~vederilor legale În vigoare, diplome educaţionale sau certificate de absolvire, după caz,
cu evidenţierea competenţelor dobândite.

După caz, examinarea finală şi certifica rea se realizează În condiţiile prevederilor lega le În vigoare.
Casa de Cultură "Friedrich Schiller" dispune de stampilă proprie şi utilizează sigla proprie.
Casa de Cultură "Friedrich Schiller" arhivează şi păstrează, conform prevederilor legale, În arhiva

institutiei următoarele acte:
, • documentele financiar-contabile, planul şi programul de activitate, dări de seamă şi situaţii

statistice;
• corespondenţa, evidenţa diplomelor de absolvire emise şi eliberate;
• alte documente, potrivit legii.

Parte din activităţile Casei de Cultură "Friedrich Schiller" pot fi asigurate cu servicii externalizate, În
condiţiile legii, cu aprobarea ordonatorului principal de credite.

Anual, managerul Întocmeşte raportul de activitate, cu consultarea Consiliului Administrativ, pe care il
transmite compartimentelor de specialitate din cadrul Primăriei Municipiului Bucureşti care au atribuţii În
monitorizarea activitătii acestuia.

Prezentul re'gulament se completează cu prevederile legislative specifice, aplicabile domeniului de
activitate al instituţiei.

Prezentul regulament a fost Întocmit În conformitate cu prevederile legale În vigoare şi se va modifica
şi completa, după caz, cu celelalte reglementări legale aplicabile sau cu reglementările legislative apărute
ulterior aprobării acestuia.
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PRIMARIA MUNICIPIULUI BUCUREŞTI
Primar General

====================================-'

EXPUNERE DE MOTIVE
la proiectul de hotărâre al CGMB privind aprobarea Regulamentului de Organizare şi
Funcţionare al Casei de Cultură "Friedrich Schiller", corespunzător organigramei

aprobate prin Hotărârea CGMB nr. 174/2010

Casa de Cultură "Friedrich Schiller" este o instituţie publică de interes local al
Municipiului Bucureşti, cu personalitate juridică a cărei structură organizatorică
(organigramă) şi număr total de posturi au fost aprobate prin art.3 (17) din Hotărârea CGMB
nr.174/2010.

În aplicarea prevederilor art.6 din Hotărârea CGMB nr. 174/2010 privind reducerea
numărului total de posturi şi aprobarea structurii organizatorice a aparatului de specialitate
al Primarului General, a aparatului permanent de lucru al CGMB şi ale serviciilor/ instituţiilor

. publice de interes 'Iocal al municipiului Bucureşti, conform prevederilor Ordonanţei de
Urgenţă nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finanţele
publice locale, precum şi stabilirea unor măsuri financiare - Regulamentele de Organizare
şi Funcţionare ale serviciilor şi instituţiilor publice de interes local ale Municipiului
Bucureşti, conform organigramelor şi numărului total de posturi stabilite prin această
hotărâre, se prezintă spre aprobarea CGMB În termen de 60 de zile de la data intrării
În vigoare a acesteia.

Regulamentul de organizare şi funcţionare al Casei de Cultură "Friedrich
Schiller", corespunzător organigramei aprobate, este prezentat În anexa la prezentul
proiect de hotărâre şi cuprinde detaliat atribuţiile şi competenţele fiecărui compartiment din
cadrul acestei structuri organizatorice.

Având În vedere cele menţionate mai sus, În temeiul art. 36 alin. (1), alin. (2)
lit. a) şi alin.( 3) lit. b) ,precum şi al art. 45 alin. (1) din Legea administraţiei publice locale
nr. 215/2001, republicată, cu modificările şi completările ulterioare se propune alăturat, spre
dezbaterea şi aprobarea CGMB, proiectul de hotărâre privind aprobarea Regulamentului de
Organizare şi Funcţionare al Casei de Cultură "Friedrich Schiller", corespunzător
organigramei aprobate prin Hotărârea CGMB nr. 174/2010.
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PRIMARIA MUNICIPIULUI BUCUREŞTI
Direcţia Managementul Resurselor Umane

==========================-======--==:-;;:'-------"--' '';:';,;:'.:-..
Nr.b.5"71/1.1 .().6.-::.fa. .~.;:Ok>

RAPORT DE SPECIALITATE
la proiectul de hotărâre al CGMB privind aprobarea Regulamentului de Organizare şi Funcţionare al

Casei de Cultură "Friedrich Schiller", corespunzător organigramei aprobate

prin Hotărârea CGMB nr. 174/2010

În aplicarea prevederilor art.6 din Hotărârea CGMB nr. 174/2010 privind reducerea
numărului total de posturi şi aprobarea structurii organizatorice a aparatului de specialitate al
Primarului General, a aparatului permanent de lucru al CGMB şi ale serviciilor/instituţiilor publice de
interes local al municipiului Bucureşti , conform prevederilor Ordonanţei de Urgenţă nr. 63/2010
pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finanţele publice locale, precum şi
stabilirea unor măsuri financiare, Regulamentele de Organizare şi Funcţionare ale serviciilor şi
instituţiilor publice de interes local ale Municipiului Bucureşti, conform organigramelor şi
numărului total de posturi stabilite prin această hotărâre, se prezintă spre aprobarea CGMB
În termen de 60 de zile de la data intrării În vigoare a acesteia.

Organigrama şi numărul total de posturi ale Casei de Cultură "Friedrich Schiller" au fost

aprobate prin art.3 (17) din Hotărârea CGMB nr 174/2010
Regulamentul de organizare şi funcţionare al Casei de Cultură "Friedrich Schiller",

corespunzător organigramei aprobate, este prezentat În anexa la prezentul proiect de hotărâre şi
cuprinde detaliat atribuţiile şi competenţele fiecărui compartiment din cadrul acestei structuri
organizatorice.

Ţinând seama de cele menţionate mai sus, În temeiul art. 36 alin. (1) , alin. (2) lit. a) şi
alin( 3) lit. b) şi art. 45 alin (1) din Legea administraţiei publice locale nr. 215/2001, republicată, cu
modificările şi completările ulterioare se prezintă alăturat proiectul de hotărâre privind aprobarea
Regulamentului de Organizare şi Funcţionare al Casei de Cultură "Friedrich Schiller"
corespunzător organigramei aprobate prin Hotărârea CGMB nr. 174/2010.
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CONSILIUL GENERAL Al MUNICIPIULUI BUCUREŞTI

HOTĂRÂRE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare şi Funcţionare al

Casei de Cultură "Friedrich Schiller", corespunzător organigramei aprobate
prin Hotărârea CGMB nr. 174/2010

Având În vedere Expunerea de motive a Primarului General şi Raportul de specialitate al
Direcţiei Managementul Resurselor Umane nr. .. ;

În aplicarea prevederilor art.3 (17) şi art.6 din Hotărârea CGMB nr. 174/2010 privind
reducerea numărului total de posturi şi aprobarea structurii organizatorice a aparatului de
specialitate al Primarului General, a aparatului permanent de lucru al CGMB şi ale serviciilor/
instituţiilor publice de interes local al municipiului Bucureşti, conform prevederilor Ordonanţei de
Urgenţă nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finanţele publice
locale, precum si stabilirea unor masuri financiare.

În baza prevederilor O.U.G. nr. 118/2006 privind Înfiinţarea, organizarea şi desfăşurarea
activităţii aşezămintelor culturale, aprobată de Legea nr. 143/2007, cu modificările şi completări le
ulterioare;

Văzând raportul Comisiei , şi avizul Comisiei Juridice şi de Disciplină din cadrul
Consiliului General al·Municipiului Bucureşti;

În temeiul art. 36 alin. (1) , alin. (2) lit. a) şi alin.( 3) lit. b), şi art 45 alin. (1) din Legea
administraţiei publice locale nr. 215/2001, republicată, cu modificările şi completările ulterioare.

CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCUREŞTI
HOTĂRĂŞTE:

Art,1. Se aprobă Regulamentul de Organizare şi Funcţionare al Casei de Cultură "Friedrich
Schiller", corespunzător organigramei aprobate prin art.3 (17) din Hotărârea CGMB nr.
174/2010, anexă la prezenta hotărâre.
Art,2. Anexa la prezenta hotărâre face parte integrantă din aceasta.
Art,3. Orice prevedere contrară prezentei hotărâri Îşi Încetează aplicabilitatea.
Art.4. Direcţiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General şi Casa de Cultură
"Friedrich Schiller" vor duce la Îndeplinire prevederile prezentei hotărâri.

Această hotărâre a fost aprobată În şedinţa
Bucureşti din data de .

PREŞEDINTE DE ŞEDINŢĂ,

.... a Consiliului General al Municipiului

SECRETAR GENERAL
Al MUNICIPIULUI BUCUREŞTI

TUDOR TOMA


