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HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Casej
de Cultura ,Friedrich Schiller”, corespunzator organigramei aprobate prin
Hotararea CGMB nr. 174/2010

Avand in vedere expunerea de motive a Primarului General al Municipiului
Bucuresti si raportul de specialitate al Directiei Managementul Resurselor
Umane;

Vazand raportul Comisiei invatamant, cultura, culte, sport, Comisiei
economice, buget, finante si avizul Comisiei juridice si de disciplina din cadrul
Consiliului General al Municipiului Bucuresti;

in aplicarea prevederilor art. 3 alin. (17) si art. 6 din Hotararea C.G.M.B. nr.
174/2010 privind reducerea numarului total de posturi si aprobarea structurii
organizatorice a aparatului de specialitate al Primarului General, a aparatului
permanent de lucru al CGMB si a serviciilor/institutiilor publice de interes local
ale municipiului Bucuresti, conform prevederilor Ordonantei de Urgenta a
Guvernului nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006
privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri
financiare;

In temeiul prevederilor art. 36 alin. (2) lit. @), alin. ( 3) lit. b) si art. 45 alin.
(1) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
HOTARASTE:

Art. 1 Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Casei de
Cultura ,Friedrich Schiller”, corespunzator organigramei aprobate prin art. 3 alin.
(17) din Hotararea CGMB nr. 174/2010, prevazut in anexa care face parte
integranta din prezenta hotarare.

Art. 2 Orice prevedere contrara prezentei hotarari isi Tnceteaza
aplicabilitatea.

Art. 3 Directiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General
si Casa de Cultura ,Friedrich Schiller” vor duce la indeplinire prevederile
prezentei hotarari.

Aceasta hotarare a fost adoptata in sedinta ........... a Consiliului General
al Municipiului Bucuresti dindatade .............. -

PRESEDINTE DE SEDINTA, SECRETAR GENERAL
AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
TUDOR TOMA

Bucuresti,
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Regulament DE ORGANIZARE §I FUNCTIONARE AL
CASEI DE CULTURA ,,FRIEDRICH SCHILLER"

CAPITOLUL |
Dispozitii generale

Art.1 Casa de Culturad ,Friedrich Schiller” functioneaza ca serviciu public de culturad si educatie permanenta
organizat ca institutie publica de culturd de interes local, avand personalitate juridica si patrimoniu propriu $i
este finantata integral din venituri proprii.

Art.2 Casa de Cultura ,Friedrich Schiller” are sediul administrativ in Bucuresti, strada Batistei nr.15, sector 2,
telefon: 021 319 26 88, fax: 021 319 26 87, e-mail: E@saschiller@yanoo.com| Www.casascnierto] cont IBAN
propriu ROS58TREZ7025028XXX000271 deschis la Trezoreria Municipiului Bucuresti, Filiala Sector 2, cod
fiscal 499.29.80.

Casa de Cultura ,Friedrich Schiller” a fost infiintata la 1 iunie 1957 prin hotararea Consiliului Popular
Bucuresti si a functionat in baza acestei hotarari pana la sfarsitul anului 1961. In perioada 1961-1969 institutia
a fost desfiintatda ca institutie de sine statatoare, functionand numai biblioteca existentd la momentul
desfiintarii in cadrul Casei de Cultura ,Friedrich Schiller", ca sectie a Bibliotecii Municipale ,Mihail
Sadoveanu”.

Prin Decizia Comitetului Executiv al Consiliului Popular al Municipiului Bucuresti nr.1035/12.12.1969,
publicata in Buletinul Oficial nr. XV/ noiembrie - decembrie 1969 al Municipiului Bucuresti este reinfiintata ca
institutie culturala pentru minoritatea germana din Bucuresti alaturi de Casa de Cultura Petofi Sandor pentru
minoritatea maghiara.

Majoritatea programelor culturale ale Casei de Cultura ,Friedrich Schiller" sunt organizate n
parteneriat cu Forumul Democrat al Germanilor din Bucuresti, Ambasada Germaniei, Ambasada Austriel,
Forumul Cultural Austriac, Goethe Institut Bucuresti, Colegiul German Goethe, Departamentul de Relatii
Interetnice al Guvernului Romaniei, Facultatea de Limbi Stradine — Bucuresti, sectia Germand, efc. si au
permanentizate manifestari traditionale germane: Carnavalul german (luna februarie), manifestari culturale
pentru sarbatorirea Pastelui si a Craciunului cu seniorii Forumului German, precum si Intélnirea fostilor
deportati in Uniunea Sovietica (luna ianuarie).

Art.3 Casa de Cultura ,Friedrich Schiller” functioneaza pe principiul autofinantarii din veniturile proprii pe care le
realizeaza din incasarile provenite din cuantumurile pentru cursurile organizate de institutie, din incasarea
cuantumurilor stabilite pentru inscrierea la cursuri, respectiv eliberarea diplomelor de absolvire a acestor
cursuri, din vanzarea materialelor necesare pentru pregatirea cursantilor (materiale care pot fi produse pe
suport de hartie sau in sistemul informatic), a diferitelor publicatii editate de institutie (brosuri, CD-Romuri, DVD-
uri. Institutia mai poate obtine venituri din inchirierea temporara a unor spatii, din donatii $i sponsorizari de la
persoane fizice sau juridice, din valorificari de bunuri (de natura obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe), din
schimburi culturale si parteneriate cu alte institutii de gen, dupa caz, cu respectarea dispozitiilor legale de speta.
Art.4 Casa de Culturd ,Friedrich Schiller” respecta relatiile de autoritate functionala cu compartimentele de
specialitate din structura organizatoricd a Primariei Municipiului Bucuresti, n conformitate cu obiectul de
activitate si atributiile specifice ale acestora, stabilite prin regulamentul de organizare si functionare al PMB
si/sau in conformitate cu atributiile acordate prin dispozitile Primarului General, Tn limitele prevazute de lege.

Activitatea Casei de Culturd ,Friedrich Schiller" este coordonata de Directia Generala Dezvoltare i
Investiti - Directia Cultura, Tnvatadmant,Turism - Serviciul Culturd - PMB, compartiment functional de
specialitate, conform atributiilor acestuia, in baza si cu respectarea legislatiei in vigoare.

In exercitarea atributiilor sale, Casa de Cultura ,Friedrich Schiller” respecta normele, regulamentele i
metodologiile in domeniul culturii, al educatiei permanente si formarii profesionale continue de interes comunitar
in afara sistemului normal de educatie elaborate de Ministerul Culturii $i Patrimoniului National, ca autoritate a
administratiei publice centrale competenta in elaborarea si aplicarea strategiei si politicilor in domeniul culturii.

Totodatd promoveazéa constant conservarea mostenirii culturale germane din Romania, promovarea
limbii si literaturii germane precum si a limbii si literaturii romane.

Institutia are deplina autonomie n stabilirea i realizarea programelor proprii, In consens cu politicile
culturale ale autoritatilor locale si centrale, concepute pentru a raspunde atat nevoilor comunitatii germane,
precum si a vorbitorilor de limba germana.

Casa de Cultura ,Friedrich Schiller” este organizata si functioneaza in baza prezentului regulament,
intocmit cu respectarea prevederilor legislatiei speciale aplicabile - Ordonantei de Urgenta nr. 118/2006,
privind Tnfiintarea, organizarea si desfasurarea activitatii agezamintelor culturale, aprobata prin Legea nr.
143/2007, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a actelor subsecvente acesteia.
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CAPITOLUL Il
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 5 Obiectul de activitate al Casei de Cultura ,Friedrich Schiller” este organizarea de programe educative si
culturale pentru etnicii germani, cetatenii interesati si vorbitorii de limba germana din Bucuresti si dezvoltarea
ofertei pentru programe si servicii culturale, in special in limba germana, pentru satisfacerea nevoilor
culturale, in scopul cresterii gradului de acces si participare a cetatenilor Capitalei la o viata culturala diversa.
Casa de Cultura ,Friedrich Schiller" fisi desfasoara activitatea in principal, pe baza de proiecte i
programe culturale si educativ-formative, urmarind in principal, oferirea de produse si servicii culturale diverse
pentru satisfacerea nevoilor culturale comunitare, in scopul cresterii de acces si de participare la viata
culturala a orasgului.
Art. 6 In scopul realizarii obiectivelor sale, Casa de Culturad ,Friedrich Schiller" desfasoara atat activitati de
tipul evenimentelor culturale cu rol educativ sau de divertisment, cat si cursuri de educatie permanenta si de
formare profesionala continua de interes comunitar in afara sistemului formal de educatie.
Art. 7 Pentru indeplinirea obiectivelor sale, Casa de Cultura ,Friedrich Schiller" are urmatoarele atributii
principale:
a) organizeaza si desfisoara activitati de educatie permanentd (cursuri i programe educationale de initiere,
formare si perfectionare pentru adulti si copii)

- cursuri de limbi strdine — engleza si germana - se organizeaza de 52 de ani, iar dupa 1990 s-a
incheiat un parteneriat cu Institutul Goethe din Bucuresti. Din anul 2001 Goethe Institut a autorizat
institutia s& organizeze de doué ori pe an (februarie si iulie) examenul Goethe-Zertifikat Deutsch B1
pentru cursantii Casei de Culturd ,Friedrich Schiller”.

Cursurile de limbi stréine sunt organizate in colaborare cu Goethe Institut si British Council, conform
Cadrului comun european de referinta pentru limbi straine si sunt finalizate prin obtinerea de atestate
cu recunoastere internationald, respectiv Goethe-Zertifikat Deutch — pentru limba germana i
Certificate Cambridge — pentru limba engleza (examen sustinut la British Council, Bucuresti).

in vederea desfasurarii si optimizarii procesului educational, Casa de Cultura ,Friedrich Schiller” se
ocupa de elaborarea si permanenta completare si actualizare a cursurilor si programelor teoretico-
practice Tn vederea functionarii la un nivel optim de eficienta si din dorinta de a atrage spre aceste
cursuri cat mai multi copii si tineri. In acest sens colaboreaza cu diferite institutii (Goethe-Institut
Bucuresti, British Council, Facultatea de Germanistica a Universitatii Bucuresti).

- cursuri de fotografie digitala (iulie, octombrie), etc.

- cursuri de Sahaja yoga

- cursuri de patchwork, etc.

- seminarii, ateliere interactive/conferinte pentru tineret pe teme sociale-educative, civice organizate in
colaborare cu IFA-Stuttgart (Institutul de Relatii Externe al Germaniei), cu WUS (World University
Serevices Romania), DAAD Romania (Serviciul German de Schimburi Academice), Academia
Civica, Universitatea Politehnica, Academia de Stiinte Economice, Fundatia Hanns Seidel, Fundatia
Friedrich Ebert, etc.

- Clubul Turistic "Impresii de Céalatorie. Imagini din toatd lumea” prezinta lunar conferinte cu diapozitive
si filme documentare pe teme turistice, iar bilunar are loc o prezentare in colaborare cu Clubul Turistic
"Plaiuri gi Poieni Romane”

- Proiectul de dezvoltare si certificare de competente sociale /organizationale la standarde europene
(cursuri de formare continud, cu certificare, la nivel national si/sau european a standardelor
organizate n colaborare cu Asociatia EUROED)

- Biblioteca pentru copii si tineret: proiectele de educatie permanentd sunt sustinute de utilizarea
portofoliului lingvistic existent la dispozitia cursantilor care contine pe langa carti si materiale
suplimentare pentru structuri lexicale si gramaticale, casete audio, CD-uri, etc. organizate intr-o
bibliotecd multimedia in continud dezvoltare, organizatd cu sprijinul Ambasadei Germaniei si a
Institutului Goethe din Bucuresti

b) rganlzeazé si desfasoara activitati cultural-artistice de genul:
activitati, proiecte si programe de conservare si transmitere a valorilor culturale, artistice nationale i
ale comunitatii germane;

- Proiectul ,Mostenirea culturala germana din Romania”, reprezinta obiectivul prioritar al activitatilor
culturale, in vederea redescoperirii gi promovarii valorilor culturale traditionale germane si romanest,
in scopul atragerii i implicarii tinerilor in procesul de cunoagtere,

- manifestari traditionale germane: in colaborare cu Forumul Democrat al Germanilor din Bucuresti

(Carnaval traditional German, Sarbatorirea Craciunului si Pastelui, etc.
sustine formatiile artistice proprii si de amatori si participarea lor la manifestari culturale. .
proiectii de filme artistice si documentare pentru adulti si copii n limba germana i romana
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- prezentari de carte si seri literare, promovand literatura germana din Romania si Germania, Austria si

Romania: lecturi bilingve (germana - romana), lansari de carte in limba germana si romana.

- organizeaza sau sustine participarea la expozitii temporare sau permanente de pictura si fotografie,
promovéand in special tinerele talente

- organizeaza recitaluri, concerte, auditii, cu incurajarea participarii elevilor si studentilor

- Intretine si dezvoltata o traditie in realizarea unor spectacole de teatru pentru copii i tineret care
implementeaza forme noi de exprimare artistica a tinerei generatii.

Promovarea imaginii institutiei se realizeaza prin afisarea lunara a programului cultural lunar la
sediul institutiei, distribuirea de afise si pliante bilingve pentru manifestarile culturale si cursurile de limbi
straine organizate, prin comunicate de presa in limba romana si germana si prin actualizarea paginii de web
cu toate informatiile si modificarile intervenite.

CAPITOLUL Il )
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 8 Structura organizatoricA a Casei de Cultura  Friedrich Schiller”, concretizata in organigrama,
fundamentata la propunerea managerului, se elaboreaza de catre institutie, se avizeaza pentru conformitate de
directiile de resort din aparatul de specialitate al Primarului General si se aproba de catre Consiliul General al
Municipiului Bucuresti, la propunerea Primarului General.

Structura organizatorica a institutiei cuprinde:
A. Conducerea institutiei, formata din:

Conducerea executiva:
Manager
Contabil sef

B. Organele de conducere colegiale deliberative:
Consiliul administrativ

C. APARATUL DE SPECIALITATE S| APARATUL FUNCTIONAL
Aparatul de specialitate - realizeaza obiectul de activitate al institutiei si este format din: Compartimentul
cursuri, programe, biblioteca -
Aparatul functional este format din compartimente care asigura activitatea functionala a institutiei $i anume:
Compartiment financiar — contabilitate, administrativ, achizitii publice -
Relatiile de colaborare si subordonare existente intre structurile organizatorice de la punctul C si functiile
de la punctul A se stabilesc prin organigrama.

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE GENERALE ALE INSTITUTIEI

Art. 9 in vederea realizarii obiectului sau de activitate, Casa de Cultura ,Friedrich Schiller" are urmatoarele
atributii:

a. In activitatea de specialitate:

- organizeaza, contra cost, cursuri de limbi strdine, avand ca scop principal promovarea limbii gi culturii
germane;

- se preocupa de perfectionarea continud a ofertei de cursuri si de initierea unor noi metode de
invatare, flexibile, adaptate mijloacelor moderne de Tnsusire a limbilor straine;

- initiaza si dezvolta programe culturale de tip european in domeniul specific de activitate;

- promoveaza mostenirea culturald germana din Romania organizand atat in limba germana cat si in
limba romana, seri literare, prezentari de carte, cicluri de conferinte, simpozioane, seminarii
interactive pentru tineret, colocvii, expozitii, proiectii de filme, concerte, auditii, precum si alte
manifestari cu caracter cultural-educativ.

- Casa de Cultura ,Friedrich Schiller” organizeaza cursuri de vara si cursuri intensive de limbi straine,
la finele carora elibereaza diplome autorizate conform legislatiei de speta in vigoare;

- la solicitarea institutiilor interesate poate organiza, contra cost, cursuri de limbi straine la sediul
acestora;
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- poate’orggniza evenimente culturale, educative si de divertisment in colaborare cu alte institutii,
organizatii si agenti economici de stat sau privati

- organizeaza programe cultural-educative specifice educatiei permanente si elaboreaza proiecte
pentru accesare de fonduri europene

- colectioneaza, constituie, organizeaza, dezvolta, conserva si pune la dispozitia utilizatorilor prin
achizitii, schimb inter-bibliotecar si alte surse materiale reprezentative de unitati biblioteconomice
indiferent de suportul material(carti, brosuri, periodice, documente grafice si audio-vizuale purtatoare
de informatii, software, inregistrari multimedia, etc.) in functie de cerintele reale ale comunitatii
vorbitoare de limba germana

- ofera utilizatorilor servicii de lectura prin punerea la dispozitie, spre consultare, a materialelor
existente in biblioteca institutiei si asigura servicii de informare bibliografica si documentare de
interes national si international;

- contribuie la formarea si dezvoltarea deprinderii de a citi intr-o limba stréina la copii i tineri si de a
utiliza mijloacele de informare, la dezvoltarea fanteziei si spiritului cognitiv al personalitatii acestora,

- elibereaza atestate de absolvire a cursurilor, cu respectarea legislatiei specifice in vigoare

- desfagsoara si alte activitati in domeniul specific de activitate, in functie de prioritatile si politicile
culturale promovate de institutile coordonatoare;

b. in activitatea functionala:
asigura, in conformitate cu prevederile legii, pastrarea, integritatea, protejarea si valorificarea
patrimoniului public incredintat si utilizarea eficientd a acestuia;

- intocmeste propuneri pentru bugetul anual, iar, dupa aprobarea acestuia in conditile legii, asigura
executia acestuia prin folosirea eficientd a fondurilor publice sau a celor provenite din venituri
extrabugetare, dupa caz;

- face propuneri pentru lucréri de investitii, dotari specifice, reparatii capitale si curente pe care le
include in bugetul de venituri i cheltuieli; asigura conditiile necesare pentru realizarea lor la termenele
stabilite conform legii;

- intocmeste bilantul contabil pe care il prezinta departamentului de specialitate din cadrul P.M.B.,
subventia ramasa neconsumata la finele anului varsandu-se la buget, dupa caz,

- asigura, potrivit prevederilor legale, administrarea si intretinerea imobilelor din dotare pentru
desfasurarea activitdti de baza; dupa caz, poate incheia contracte de inchiriere pentru spatiile
detinute, in vederea obtinerii de venituri proprii suplimentare, precum si contracte de asociere pentru
activitati care prezinta interes comun, in legatura cu scopul cultural, artistic, stiintific al institutiei, cu
respectarea prevederilor legale in domeniu, cu informarea Directiei Generale Dezvoltare i Investitii -
Directia Cultura, Invatamant, Turism - Serviciul Cultura - PMB;

- informeaza compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General cu
date operative, indicatori specifici de activitate, rapoarte periodice §i prezintd spre aprobare sau
avizare diverse documente §i documentatii potrivit reglementarilor legale;

- desfagoara si alte activitati, prevazute de lege sau stabilite prin acte administrative ale Consiliului
General al Municipiului Bucuresti sau ale Primarului General,
intocmeste diferite situatii, deconturi, declaratii conform legislatiei in vigoare si asigura depunerea
acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia Financiara, CNPAS, CASMB,
CASAOPSNAJ, ANOFM, Ministerul Mediului etc.).

Pentru exercitarea atributiilor care 1i revin si realizarea activitatilor specifice, Casa de Cultura
,Friedrich Schiller” colaboreaza cu institutii de specialitate, organizatii neguvernamentale, persoane juridice
de drept public sau privat si cu persoane fizice, cu alte institutii de Tnvatamant din Romania si din strainatate.

CAPITOLUL V

ATRIBUTIILE S| COMPETENTELE CONDUCERII EXECUTIVE SI AL ORGANELOR DE CONDUCERE
DELIBERATIVE ALE INSTITUTIEI

A. Conducerea executiva

Art. 10 Conducerea executiva, respectiv managerul si contabilul sef, are obligatia de a aduce la indeplinire
atributiile institutiei, cu respectarea tuturor prevederilor legale in vigoare.
Art. 11 Managerul

Managerul, numit in urma castigarii concursului de proiecte de management, este conducatorul
institutiei, cu care Primarul General incheie contract de management, in conditiile legii.



Managerul asigura conducerea institutiei, coordonand derularea programelor asumate de acesta in

domeniul specific de activitate prin proiectul de management si raspunde de executarea obligatiilor asumate
prin contractul de management incheiat, cu respectarea clauzelor organizatorice, tehnice si financiare
convenite.

Managerul are urmatoarele atributii principale:

- utilizeaza creditele bugetare repartizate numai pentru realizarea sarcinilor institutiei pe care o conduce,
potrivit prevederilor bugetului de venituri §i cheltuieli aprobat si in conditiile stabilite prin dispozitiile legale
coroborate cu prevederile contractului de management incheiat, fiind ordonator tertiar de credite. In acest
sens, raspunde de:

- urmarirea modului de realizare a veniturilor proprii programate si gasirea de solutii pentru cresterea
nivelului acestora;

- adoptarea masurilor pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare, cu
respectarea reglementarilor legale in vigoare;

- angajarea, lichidarea i ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate si a
veniturilor programate;

- integritatea bunurilor mobile si imobile aflate in proprietatea sau in administrarea institutiei ,

- organizarea $i tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra
situatiei patrimoniului aflat in administrare i a executiei bugetare;

- organizarea sistemului de monitorizare a programului de achiziti publice si a programului de
investitii publice;

- organizarea evidentei programelor cultura, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora,

- organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale;

elaboreaza si fundamenteaza, Tmpreund cu contabilul sef, proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al

institutiei pe care il Tnainteaza spre dezbatere si avizare compartimentelor de resort din aparatul de

specialitate al Primarului General (Directia Generald Dezvoltare si Investiti - Directia Cultura,

Invatamant, Turism - Serviciul Culturd - PMB, Directia Buget) si spre aprobare autoritatilor locale;

angajeaza cheltuieli, incheie contracte si intreprinde alte operatiuni financiar-contabile, impreuna cu

contabilul sef, cu conditia incadréarii in limitele prevazute in articolele bugetare ale bugetului propriu
aprobat;

reprezinta institutia in raporturile cu terti;

incheie acte juridice Tn numele si pentru institutie, in limitele de competenta stabilite prin contractul de

management;

numeste, prin decizie, componenta Consiliului Administrativ in conformitate cu prevederile legale,

raspunde de aplicarea procedurilor legale de evaluare a performantelor profesionale individuale ale

personalului angajat;

in cadrul Consiliului Administrativ, in calitate de Presedinte, propune masuri de rezolvare a problemelor

semnalate de membrii Consiliului;

asigura prin masuri specifice calitatea serviciilor oferite publicului, precum si buna organizare a fiecarui

compartiment;

fundamenteaza si propune proiectul de organigrama, numarul de personal, statul de functi si

Regulamentul de organizare si functionare al institutiei, supunandu-le spre aprobare, conform legislatiei

in vigoare;

aproba Regulamentul intern al institutiei;

se sesizeaza cu privire la disfunctionalitatile aparute in activitatea institutiei, solicitand in acest sens note

explicative sefilor de compartimente;

distribuie spre analiza si solutionare corespondenta adresata institutiei;

stabileste masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna desfasurare a activitatii

institutiei;

are calitatea de angajator pentru personalul institutiei. In acest sens:

* selecteaza, angajeaza si concediaza personalul salariat, in conditiile legii;

= negociaza clauzele contractelor individuale de munca, in conditiile legii;

* dispune incadrarea, detasarea, delegarea personalului institutiei, in conditiile legii;

+ incheie contracte individuale de munca pe durata determinata, cu respectarea prevederilor din Codul
muncii si, dupa caz, din legile speciale, fara ca durata acestora sa depaseasca durata contractului de
management,

» analizeaza, avizeaza sau aproba, dupa caz, cererile personalului angajat al institutiei, inclusiv cele
referitoare la programarea si efectuarea concediului de odihna;

» analizeaza periodic necesarul de personal si stabileste organizarea de concursuri pentru ocuparea
posturilor vacante, in conditiile legii;

e in functie de disponibilitatile din bugetul aprobat cu aceasta destinatie, aproba planul anual pentru
perfectionarea profesionala a personalului angajat in institutie; .



* evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului de conducere din subordine directa,
aproba fisa postului si fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale ale intregului
personal angajat in institutie,

* decide, in conditiile legii, modificarea raporturilor de munca ale personalului de specialitate din
institutie, urmare evaluarii, precum si alte masuri legale ce se impun;

- aproba contractele personalului colaborator si semneaza lunar referatul privind plata acestora in functie de
conditiile contractuale si prestatiile efectuate;

- coordoneaza activitatea de personal dispunand de prerogative disciplinare, avand dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor ori de cate ori constatd ca acestia au savarsit o abatere
disciplinara;

- aproba deplasarea in tara si strainatate a personalului angajat in institutie, precum si a colaboratorilor
externi implicati in proiecte proprii ale institutiei, in vederea participarii la manifestari culturale de gen, cu
avizul Directiei Generale Dezvoltare si Investitii - Directia Cultura, Invatdmant, Turism - Serviciul Cultura -
PMB;

- raspunde de organizarea activitatii de control financiar preventiv si a controlului intern, conform prevederilor
legale in vigoare;

- raspunde de organizarea activitatii de audit public;

- raspunde de organizarea activitatii de sanatate si securitate in munca;

- raspunde de organizarea activitatii de paza si prevenire impotriva incendiilor;

- aproba componenta comisiilor de evaluare a ofertelor solicitand reprezentant Directiei Generale Dezvoltare
si Investiti - Directia Culturd, Tnvatdmant Turism - Serviciul Culturd — PMB, precum si documentatia
referitoare la activitatea de achizitii publice;

- initiaza contacte cu alte institutii din tara si strainatate si stabileste participarea institutiel cu programe
culturale specifice la festivaluri in tara si in strainatate, cu avizul Directiei Generale Dezvoltare si Investitii -
Directia Cultura, Invatamant, Turism - Serviciul Cultura — PMB;
efectueaza deplasari la manifestarile culturale de gen din tard si strainatate, in interesul institutiel, cu
aprobarea Primarului General si instiintarea Directiei Generale Dezvoltare si Investitii - Directia Cultura,
invétéménLTurism - Serviciul Cultura - PMB;

~ reprezinta institutia si asigurd cooperarea cu institutii cultural - artistice din tara si strainatate precum si
aderarea la organisme de profil interne si internationale, cu aprobarea ordonatorului principal de credite i
avizul Directiei Generale Dezvoltare si Investitii - Directia Cultura, Invatamant, Turism - Serviciul Cultura -
PMB;

Indeplineste si alte atributii privind activitatea curenta a institutiei sau alte activitati similare de interes
public, prevazute de lege sau stabilite prin contractul de management, prin Hotarari ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti sau dispozitii ale Primarului General.

In exercitarea atributiilor sale emite decizii, note de serviciu, adrese catre personalul institutiel, precum
si acorduri, avize si instructiuni privind desfasurarea activitatii specifice institutiei.

Managerul este evaluat periodic, in conditile legii, in vederea verificarii modului in care au fost
realizate obligatiile asumate prin contractul de management, in raport cu resursele financiare alocate.

in perioada absentarii din institutie a managerului atributiile postului sunt preluate de alta persoana
desemnata de managerul in exercitiu sau de o persoana numitad de Primarul General, in conditiile legii, dupa
caz.

Supune spre aprobarea Primarului General cererea pentru efectuarea concediului legal de odihna si
spre stiinta, Directiei Generale Dezvoltare si Investitii - Directia Cultura, Invatamant, Turism - Serviciul Cultura -
PMB.

In situatia in care postul de manager este vacant, Primarul General asigura, in conditiile legii, numirea
conducatorului interimar al institutiei si organizarea concursului de proiecte de management, in vederea
desemnarii conducatorului institutiei.

Art.12 Contabilul sef

- Asigura si raspunde de conducerea si coordonarea activitati economico-financiare, stabilind sarcini
concrete, indrumand, controland si urmarind efectuarea lor;

- Elaboreaza situatia financiara si contul de executie bugetara trimestrial si anual;

- Asigura si raspunde de verificarea actelor si a inregistrarilor contabile atat in activitatea de contabilitate,
cat si in executie;

- Raspunde de plata cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate si aprobate potrivit dispozitiilor
legale in vigoare;

- Poate exercita si raspunde de controlul financiar-preventiv propriu, conform legii, in urma desemnarii prin
decizie de catre managerul institutiei;

- Organizeaza si urmareste respectarea normelor privind inventarierea patrimoniului;

- Asigura aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institutiei si stabileste metode legale de
recuperare a pagubelor aduse acestuia;



- Planifica si elaboreaza, in conformitate cu prevederile bugetului de venituri si cheltuieli aprobat,
monitorizarea executiei bugetare a lunii precedente, necesarul lunar de credite;

- Intocmeste lunar contul de executie bugetara a lunii precedente, pe care il transmite In primele 5 zile ale
lunii curente catre compartlmentele de resort din P.M.B. (Directia Buget si Directia Generala Dezvoltare i
Investitii - Directia Cultura, Invatdmant, Turism - Serviciul Cultura);

- Coordoneaza, verifica $i avizeaza intocmirea actelor comisiilor de receptie, inventariere, casare $i
declasare, transferare a bunurilor;

- Raspunde de intocmirea si transmiterea in termen a situatiilor solicitate de compartimentele de resort din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului General (Dlrecha Buget si Directia Generala Dezvoltare si
Investitii - Directia Cultura, Invatdmant, Turism - Serviciul Cultura - PMB);

- Organizeaza si raspunde impreuna cu managerul de activitatea de inventariere a bunurilor mobile §i
imobile apartinand Casei de Cultura ,Friedrich Schiller”, in conformitate cu prevederile legale la termenele
stabilite;

- Intocmeste proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli si, dupa aprobarea acestuia, urmareste
executarea lui prin Incadrarea cheltuielilor in limitele prevazute la fiecare articol bugetar;

- Raspunde impreuna cu managerul de managementul veniturilor programate ale institutiei, in conditiile
legii, cu mentiunea ca, donatiile si sponsorizarile se cuprind, prin rectificare, in bugetul de venituri $i
cheltuieli numai dupa incasarea acestora;

- Avizeaza Incadrarea gestionarilor, organizeaza instruirea personala sau in colectiv a acestora si propune,
atunci cand este cazul, predarea sau preluarea de catre alti salariati a gestiunilor;

- Raspunde de gestionarea eficienta a fondurilor publice la dispozitia institutiei;

- Raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei in vigoare;

- Elaboreaza si raspunde de documentatia economica necesara desfasurarii deplasérilor (devizele
estimative cuprinzand cheltuielile de transport, cazare, diurna, dupa caz);

- Repartizeaza pe activitati, fondurile aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli ale institutiei si creditele
bugetare deschise;

- Verifica toate documentele contabile care atestd miscarea obiectelor de inventar, utilaje, mijloace fixe, etc.
precum si pe cele ale diverselor sectoare de activitate din institutie,

- Verificd documentele de casa si banca, deconturile, situatiile inventarierilor, raspunde de efectuarea
eficienta si legala a tuturor cheltuielilor si veniturilor;

- Contabilul sef solicitd compartimentelor Casei de Cultura ,Friedrich Schiller” documentele si informatiile
necesare pentru exercitarea atributiilor sale;

- Raspunde de organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale privind activitatea
Casei de Cultura ,Friedrich Schiller”;

- Urmareste operatiunile de plati pana la finalizarea lor si rdspunde de efectuarea acestora in termen si de
incadrarea in prevederile bugetare, contractuale si legale;

Urmareste debitele institutiei si raspunde de instiintarea conducerii privind situatia acestora;

- Urmareste derularea investitiilor din punct de vedere financiar;

- Centralizeaza si tine evidenta executiei bugetelor proiectelor culturale, pe care le transmite Directiel
Generale Dezvoltare si Investitii - Directia Cultura, Invatamant, Turism - Serviciul Cultura - PMB;

- Raspunde de respectarea obligatiilor declarative si de platd ce deriva din legile cu caracter fiscal si de
varsarea de catre institutie integral si la termenele stabilite a sumelor aferente acestor obligatii;

- Coordoneaza declasarea, disponibilizarea, transmiterea fard plata, valorificarea si clasarea bunurilor
apartinand institutiei, in conditile legii, precum si de derularea operatiunilor cu caracter economico-
financiar;

- Este responsabil de elaborarea si indeplinirea programului anual de achiziti publice, impreuna cu
managerul, program transmis spre stiinta si monitorizare Directiei Generale Dezvoltare i Investitii -
Directia Cultura, Invatamant, Turism - Serviciul Cultura - PMB;

Este responsabil de cunoagterea si aplicarea legislatiei in domeniul specific de activitate. Contabilul sef are in
subordine Compartimentul Financiar-Contabilitate, Administrativ-Achizitii Publice.

B. Organele de conducere colegial deliberativ
Consiliul Administrativ

Art. 13 Consiliul Administrativ este un organism deliberativ, numit prin decizia managerului institutiei, avand
in componenta 3-7 membri:

- managerul — presedintele Consiliului Administrativ

- contabilul gef -

- specialisti din domeniul de activitate al institutiei

- reprezentant al P.M.B.

- In functie de ordinea de zi, vor fi invitati la dezbateri specialisti din cadrul institutiei

- secretarul Consiliului - numit de presedintele Consiliului Administrativ



Presedintele Consiliului Administrativ stabiieste datele de sedinta si asigura pregatirea proiectelor de hotarari,
organizarea $i derularea sedintelor.

Art. 14 Principalele atributii ale Consiliului Administrativ sunt:

- dezbate problemele referitoare la conducerea compartimentelor institutiei care duc la indeplinire
programele asumate de institutie;

- dezbate programul anual de activitate propus de manager si stabileste sursele proprii de finantare;

- dezbate executia bugetului de venituri si cheltuieli in raport cu prioritétile de moment si cele de
perspectiva asumate de institutie;

- dezbate problematica legala cu privire la derularea unor investitii, necesitatea unor dotari specifice si
aprovizionarea cu materiale necesare desfasurarii activitatii, etc.;

- dezbate problemele organizatorice din activitatea functionala curenta;

- analizeaza si propune spre adoptare utilizarea pentru necesitatile institutiei a cotelor (stabilite in
conditiile legii) din veniturile proprii rezultate din exploatarea unor bunuri aflate in administrarea Casei
de Cultura  Friedrich Schiller”,;

- dezbate alte probleme care se impun a fi rezolvate in realizarea obiectului de activitate al institutiel;

- analizeaza, adopta si propune spre aprobare, in conditile legii, preturile si tarifele practicate de
institutie, Tn urma analizei pretului pietei, tinand cont, in acelasi timp, de misiunea de educatie prin
culturg;

- dezbate propunerile privind structura organizatorica (organigrama) si structura functiilor utilizate de
institutie (statul de functii), alte probleme legate de activitatea de resurse umane;

- analizeaza, in acord cu prevederile contractului de management al managerului, proiectele de hotarari
elaborate la nivelul institutiei

Art.15 Consiliul Administrativ analizeaza si aproba proiectele de hotarari in conformitate cu procedurile

prevazute in prezentul regulament si/sau cu procedurile interne proprii elaborate la nivelul institutiel

Art.16 Dezbaterile Consiliului Administrativ se concretizeaza in hotarari si/sau procese-verbale de sedinta

continand propuneri $i concluzii care se adopta cu respectarea legislatiei in vigoare.

Art.17 Consiliul Administrativ este obligat sa invite reprezentantii sindicatului sau reprezentantul salariatilor din
institutie sa participe la sedintele sale, in care se dezbat probleme din sfera de interes a sindicatului, cu
respectarea conditiilor prevazute de lege. Participarea se face cu statut de observator cu drept de opinie, dar fara
drept de vot. Specialistii din cadrul institutiei invitati la dezbateri (in functie de ordinea de zi), au statut de
observator cu drept de opinie, dar fara drept de vot.

Consiliul Administrativ se Intruneste trimestrial sau ori de cate ori este nevoie, la propunerea
managerului. Membrii Consiliului Administrativ se convoaca in mod obligatoriu de catre managerul institutiei, prin
intermediul personalului desemnat de acesta (secretarului consiliului administrativ), cu minim 24 ore inainte de
data desfasurarii sedintei.

Hotararile se aproba cu majoritatea voturilor.

Dezbaterile, concluziile si hotararile Consiliului Administrativ se consemneaza intr-un proces verbal,
intocmit de secretarul sedintei, intr-un registru special.

Art. 18 Activitatea Consiliului Administrativ este neretribuita.

CAPITOLUL VI_ )
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR PREVAZUTE IN STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.19 Compartiment financiar-contabilitate, administrativ-achizitii publice.
Pe linie financiar-contabila indeplineste urmatoarele atributii:

- Raspunde de buna functionare a activitatii financiar-contabile a institutiei, in conformitate cu dispozitiile
legale si delegarile de autoritate primite din partea conducerii institutiei;

- intocmeste, impreuna cu managerul si contabilul sef, bugetul anual de venituri si cheltuieli pe baza
analizei referatelor facute de compartimentele de specialitate §i cu consultarea colaboratorilor
permanenti;

- Urmareste executarea integrala si intocmai a bugetului aprobat al institutiei;

- Intocmeste toate documentele si efectueaza toate inregistrarile contabile in conformitate cu prevederile
legislative si cu indicatiile metodologice ale directiilor de specialitate din Primaria Municipiului Bucuresti,
urmaresgte recuperarea sumelor debitoare si achitarea sumelor creditoare;

- Centralizeaza propunerile de dotare cu echipamente intocmite de compartimentele institutiei si alcatuieste
planul de investitii, raspunzand de realizarea lui;

Verifica legalitatea si exactitatea documentelor de decontare si a datelor din documentele de evidenta
gestionara; )



Intocmeste si transmite orice situatie economico-financiara solicitatd de directiile de resort din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului General, conducerea institutiei, de Administratia Financiara, de
Institutul National de Statistica, etc.:

- Asigura inregistrarea cronologica si sistematicd in contabilitate a documentelor financiar-contabile, in
functie de natura lor;

- Raspunde de evidenta corecta a rezultatelor activitatii economico-financiare;

- la masurile necesare in vederea prevenirii deturnarilor de fonduri, degradarilor sau sustragerii de bunuri
materiale sau banesti;

- Raspunde de intocmirea corecta si in termen a documentelor cu privire la depunerile si platile in numerar,
controland respectarea plafonului de casa aprobat;

- Raspunde de primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora si a documentelor insotitoare;

- Asigura controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeaza efectuarea de cheltuieli sau din
care deriva, direct sau indirect, angajamentele de plati;

- Exercita controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie si asigura incasarea la timp a creantelor,
lichidarea obligatiilor de plata, luand masurile necesare pentru stabilirea raspunderilor legale, atunci cand
este cazul:

- Réspunde de asigurarea si ritmicitatea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare aprobate,
desfasurarii in bune conditii a activitatilor institutiei;

- Raspunde de asigurarea si ritmicitatea creditelor necesare in vederea realizarii obiectivelor de investitii
aprobate de Consiliul General al Municipiului Bucuresti;

Raspunde de transmiterea spre avizare la directiile de resort din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului General (Directia Generald Dezvoltare si Investiti - Directia Cultura, invatamant Turism -
Serviciul Cultura - PMB si Directia Buget) a listei de investitii detaliate in asa fel incat sa nu se produca
intarzieri in derularea obiectivelor de investitii din cauza nerespectarii termenelor sau a viciilor de intocmire
a acestor documente;

Urmareste circulatia documentelor financiar-contabile si ia masuri de reducere a timpilor pentru
prelucrarea lor contabila;

- Asigura clasarea si pastrarea in ordine i in conditii de sigurantd a documentelor si actelor justificative ale

. operatiilor contabile si evidenta pierderii sau distrugerii lor partiale sau totale;

- Poate exercita controlul financiar preventiv conform dispozitiilor legale in vigoare, prin delegare primita din
partea conducerii, atunci cand este cazul:

- Prezinta conducerii institutiei spre aprobare urmatoarele situatii: bilantul contabil, raportul justificativ

- Participa la analiza rezultatelor economice si financiare pe baza datelor din bilant;

- Raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor aferente domeniului contabil, stabilite ca urmare a
controalelor financiar-gestionare efectuate de organele in drept;

- Intocmeste documentatia necesara deschiderii finantarii investitilor la Trezoreria Statului, solicitand in
prealabil avizul Directiei Generale Dezvoltare i Investitii - Directia Cultura, Invatamant, Turism - Serviciul
Cultura - PMB;

- Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei sau rezultate din actele normative in
vigoare, in domeniul financiar-contabil;

Asigura evidenta obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe si migcarea acestora;

- Intocmeste documentatia necesara si urmareste procedurile legale de declasare, scoatere din functiune,

transfer fara platd, valorificare si casare a bunurilor apartinand institutiel;

Indeplineste atributii de depozitare si evidenta bunuri apartinand institutiei;

intocmeste statele de plata a drepturilor salariale si efectueaza la timp viramentele privind obligatiile de
plata ale institutiei si ale salariatilor catre bugetul de stat, bugetele asigurarilor sociale, fonduri speciale,
etc.,

Elaboreaza si raspunde de transmiterea in termenul precizat a situatiilor economice-financiare solicitate de
directiile din aparatul de specialitate al Primarului General;

- Asigura arhivarea documentelor legate de activitatea functionalad si/sau de specialitate a institutiei,
conform normelor legale aplicabile;

- raspunde de respectarea normelor cu privire la incadrarea gestionarilor

- raspunde de evidenta contractelor de munca si a conventiilor civile cu respectarea normelor legale de
speta in vigoare

- intocmeste documentele de plata pentru plata salariatilor si a colaboratorilor

- raspunde de controlul achitarii taxelor pentru cursuri prin corelarea listing-ului mandatelor postale cu cel
al chitantelor inregistrate in secretariat

- inregistreaza in evidentele contabile donatiile primite de institutie

Art.20 Atributii in sfera administrativ:
- Raspunde de luarea tuturor masurilor care sa asigure intretinerea, modernizarea, repararea Si
exploatarea instalatiilor si a altor echipamente din dotare, in conditii de deplina siguranta;



Gestiqqeazé sumele de bani gi documentele de plata incredintate pentru efectuarea operatiunilor de
aprovizionare;

Intocmeste formele, conform dispozitilor in vigoare, pentru predarea la magazie a bunurilor si
materialelor achizitionate;

Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate al compartimentului;
Evalueaza cheltuielile administrative Tn baza bugetului aprobat si analizeaza cheltuielile efectuate in baza
referatelor elaborate de catre celelalte compartimente;

Supune controlului financiar preventiv toate documentele care presupun angajarea unor cheltuieli
banesti:

Dispune si verifica realizarea in conditiile legii a activitatii de inventariere si conservare a patrimoniului;
Intocmeste si verifica documentatiile pentru obtinerea autorlzatu!or de functionare a institutiei si raspunde
de obtinerea autorizatiilor respective;

Raspunde de intocmirea si transmiterea diferitelor situatii solicitate de directile de resort din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului General;

Organizeaza si asigura efectuarea curdteniei in spatiile detinute, precum si intretinerea cladirii si a
spatiilor exterioare din vecinatatea acesteia;

intocmeste planul de comenzi lunare pentru produse de papetarie, curatenie, alte cheltuieli administrative
in baza necesarului lunar comunicat de celelalte compartimente, a bugetului aprobat si a planului anual de
achizitii;

Efectueaza manipulari de mobilier, in functie de necesitati;

Intervine operativ in cazul unor avarii sau calamitati;

Réaspunde de gestiunea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe din dotare

in baza referatelor de necesitate intocmite de compartimentele de specialitate si aprobate conform
prevederilor legale, asigura si raspunde de aprovizionarea ritmica a institutiei cu materiale si bunuri de uz
gospodaresc pentru intretinere, pentru uz general

raspunde de depozitarea $i conservarea materialelor si bunurilor achizitionate in conditii de siguranta,
precum si de temperatura si umiditatea corespunzatoare

organizeaza si participa la receptia cantitativa si calitativa a materialelor achizitionate si raspunde de
intocmirea receptiilor la intrarea bunurilor Tn magazie si de conformitatea datelor inregistrate

raspunde de gestionarea tuturor mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar ale institutiei

intocmeste evidenta computerizatd a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe, a materialelor
consumabile, etc.

raspunde de exactitatea si realitatea datelor inregistrate privind obiectele inventariate si casate

tine evidenta migcarii stocurilor de materiale consumabile

organizeaza activitatea de paza a institutiei

raspunde de organizarea activitatii de aparare impotriva incendiilor

informeaza conducerea cu privire la necesarul efectuarii de lucrari de fintretinere si reparatii, pentru
curatenie si ignifugare

urmareste intocmirea si pastrarea documentelor justificative pentru achizitionarea de bunuri materiale si
efectuarea lucrarilor de reparatie si intretinere

Intocmeste si actualizeaza liste de furnizori in conformitate cu specificul de activitate al institutiel si de
evolutia pietei.

Art.21 Pe linie de achizitii publice raspunde de:

- Elaborarea programului anual de achizitii impreuna cu Managerul si Contabilul Sef, pe baza
necesitatilor si prioritatilor comunicate de celelalte compartimente, cu referire la consumurile si
cheltuielile din anii anteriori si transmiterea acestuia si a modificarilor ulterioare catre Directia Generala
Dezvoltare si Investitii - Directia Cultura, Tnvétéménl,Turism - Serviciul Cultura - PMB;

- Utilizarea pentru clasificarea statistica a produselor, serviciilor si lucrarilor a vocabularului comun al
achizitiilor publice — CPV;

- Estimarea valorii fiecarui contract de achizitie publicd in baza solicitarilor comunicate de celelalte
compartimente si a studiului de piata efectuat si intocmirea notei privind determinarea valorii estimate;

-  Stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecarui contract de achizitie publica si intocmirea de note
justificative privind alegerea procedurii de atribuire;

- Stabilirea perioadelor intre data transmiterii spre publicare a anunturilor de participare sau data
transmiterii invitatiilor de participare si data limita pentru depunerea ofertelor, functie de complexitatea
contractului si prevederile legale Tn materie;

- Intocmirea si pastrarea dosarelor de achizitii publice,

- Intocmirea notelor de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de achizitie publica, daca este
cazul,

- Tnlocmirea de note justificative cu privire la impunerea unor cerinte minime de calificare referitoare la
situatia economica si financiara ori la capacitatea tehnica si profesionala a operatorilor economici;
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Stabilirea cuantumului garantiilor de participare in corelatie cu valoarea estimata a contractului de
achizitie publica si a garantiei de buna executie, precum si forma de constituire a acestora, conform
prevederilor legale;

Inaintarea de propuneri catre managerul institutiei pentru componenta comisiilor de evaluare a
ofertelor in vederea aprobarii spre atribuire a fiecarui contract de achizitie publica, comisie din care va
face parte in mod obligatoriu;

Elaborarea si transmiterea catre Directia Generalda Dezvoltare si Investiti - Directia Cultura,
Invatamant, Turism - Serviciul Cultura - PMB a solicitarii de desemnare a unui reprezentant care sa
faca parte din Comisia de evaluare a ofertelor;

Inaintarea de propuneri si fundamentarea necesitatii cooptarii unor experti din afara institutiei si
participarea acestora in cadrul comisiilor de atribuire a contractelor de achizitie publica;

Luarea masurilor legale pentru respectarea regulilor de evitare a conflictulu de interese;

Elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activitati de elaborare a documentatiei de atribuire a
contractului de achizitie publica sau, in cazul unui concurs de solutii a documentatiei de concurs, in
baza solicitarilor si mformatulor comunicate de celelalte compammente

Inaintarea de propuneri in vederea achizitionarii de servicii de consultantd pentru elaborarea
documentatiei de atribuire a contractului de achizitie publica, daca este cazul, cu referire indeosebi la
elaborarea caietului de sarcini i a caracteristicilor tehnice si functionale solicitate in documentatia de
atribuire;

Intocmirea si indeplinirea tuturor formalitatilor de publicitate/comunicare pentru procedurile organizate,
in conformitate cu prevederile legale;

Comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de desfasurare a procedurii de atribuire
(transmiterea invitatiilor de participare, raspunsuri la clarificari, solicitare de clarificari, transmiterea
procesului verbal de deschidere a ofertelor, comunicarea rezultatului procedurii de atribuire,
comunicarea notificarilor de contestatie);

Primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor pentru procedurile organizate;

Intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor, precum si intocmirea raportului procedurii de
atribuire a contractelor de achizitie publica;

Urmarirea si restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica in conditiile
prevazute de lege;

Respectarea termenelor legale pentru incheierea contractulur de achizitie publica;

Comunicarea cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor $i transmiterea, in termenele
prevazute de lege, a tuturor informatiilor si materialelor solicitate de catre acesta,

Incheierea contractelor de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitii organizate pentru
bunuri, servicii $i lucrari si transmiterea lor pentru urmarire compartimentelor de specialitate;
Indeplinirea tuturor formalitatilor de raportare pe care le transmite, conform prevederilor legale, catre
Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice;

Gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizitie publica organizate;

Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a compartimentului;

Gestionarea sumelor de bani si a documentelor de plata incredintate pentru efectuarea operatiunilor
de aprovizionare;

Intocmirea formelor legale, conform dispozitiilor in vigoare, pentru predarea la magazie a bunurilor si
materialelor achizitionate.

Compartimentul cursuri, programe si biblioteca are urmatoarele atributii:

propune programa cursurilor de limbi straine si a manifestarilor culturale

elaboreaza proiectul pentru cursurile de limbi straine

elaboreaza proiectul de oferta pentru cursuri intensive (grupe pilot)

elaboreaza proiectul de ofertd pentru cursuri specializate (pentru copii si pentru comunitatea de
afaceri)

stabileste structura modulelor de desfasurare pentru fiecare semestru si pentru fiecare tip de curs:
cursuri intensive, cursuri de vara, etc.

face propuneri pentru intocmirea proiectului bugetului anual (propune nivelul taxei cursurilor)
intocmeste orarul cursurilor in functie de solicitari, programul profesorilor si salile disponibile
redacteaza si concepte textul si design-ul afiselor, pliantelor ca si a testelor §i chestionarelor pentru
cursuri

stabileste necesarul de materiale didactice adecvate predarii limbilor stréine din anumite arii
geografice sau lingvistice

gestioneaza materialele documentare (manuale, casete audio si video)

redacteaza materialele informative pentru profesori, privind diferite teme

face propuneri pentru definitivarea programei manualelor si a nivelelor cursurilor

se informeaza permanent cu privire la evidenta orelor de curs si a recuperarilor



- raspunde de controlul achitarii taxei cursurilor (in special rata a ll-a) si verificarea permanenta a
frecventei cursantilor in functie de achitarea taxelor

- Intocmeste rapoarte privind cele mai solicitate pentru cursuri, rezultatele chestionarii cursantilor,
precum si a materialelor didactice solicitate de profesori

- Intreprinde toate masurile necesare asigurarii tuturor conditiilor pentru buna organizare a cursurilor

- verifica dotarea corespunzatoare a salilor de curs cu mobilier, instalatie iluminat, materiale de scris,
aparaturd audio - video

- organizeaza intrunirea profesorilor de 2 ori pe semestru

- stabileste structura cursurilor, numarului de grupe aferent fiecarui profesor

- In desfagurarea activitatii de specialitate colaboreaza cu Institutul Goethe si cu alte centre culturale
germane din tara gi strainatate

Atributii pentru activitatea de biblioteca:
tme evidenta cartilor, materialelor audio-video, a jocurilor de societate ale Casei de Cultura ,Friedrich
Schiller”, precum si a celor date in folosintd de Goethe Institut Bucuresti si de Forumul Democrat al
Germanilor din Bucuresti

- tine evidenta ziarelor i revistelor, a cartilor si a materialelor solicitate de cititori si intocmeste fise
pentru cartile din bilblioteca

- gestioneaza, sorteaza cartile din sala de lectura

- stabileste valoarea fiecarui volum pe baza criteriilor de evaluare corelate cu preturile practicate pe
piata interna de carte straina

- organizeazé fondul de carte conform schemei de asezare sistematico - alfabeticd si introduce
indicatoarele de raft si de grupa

- elaboreaza si introduce in fiecare volum noile fige ale cartilor

- efectueaza inscrierea utilizatorilor de carte pe baza documentelor prevazute in Contractul de utilizare,
dupa care se elibereaza Permisul de acces in biblioteca

- stabileste termenul de imprumut al documentelor

- efectueazad evidenta zilnica a activitatii cu publicul in vederea centralizarii lunare, trimestriale si
anuale a acesteia

- ... urmaregte termenul de restituire.a documenteler in bibliotecd si intocmeste formele de recuperare a
acestora (instiintare, somatie)

- verifica starea documentelor la restituire

- asigura orientarea utilizatorilor pentru accesul la diferitele servicii gi la colectiile de documente

- face propuneri pentru casarea cariilor deteriorate sau cu continut perimat

CAPITOLUL VI
PATRIMONIUL CASE| DE CULTURA FRIEDRICH SCHILLER"

Art. 23 (1) Casa de Cultura ,Friedrich Schiller" isi desfasoara activitatea in spatii proprietate publica a
Municipiului Bucuresti, atribuite in administrare prin acte ale autoritatii administratiei publice locale.

Casa de Cultura  Friedrich Schiller” are in administrare imobilul situat in Bucuresti, strada Batistei
nr.15, sector 2.

Casa de Cultura ,Friedrich Schiller” isi poate desfasura activitatea si in spatii inchiriate in baza unor

contracte civile.

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

Casa de Cultura ,Friedrich Schiller" tine distinct evidenta contabild a patrimoniului public gi privat al
Municipiului Bucuresti dat in administrarea sa.

Institutiei 7i revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil i imobil si a transmiteril
acestuia catre Directia Generala Dezvoltare si Investitii - Directia Cultura, invatamant, Turism - Serviciul Cultura
- PMB spre luare la cunostinta, introducerea in baza de date a directiei i a realizarii inventarului Municipiului
Bucuresti.

CAPITOLUL VIlI
BUGET, RELATII FINANCIARE

Art. 24 Casa de Cultura ,Friedrich Schiller” este o institutie publica de cultura care se finanteaza integral din
venituri proprii pe care le realizeaza din sumele provenite din incasarea tarifelor pentru cursurile organizate de
institutie, 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 activitati specifice, organizarea de
spectacole de promovare a institutiei, editarea si tipizarea unor publicatii $i materiale audio-video, vanzarea
materialelor necesare pentru pregatirea cursantilor (materiale care pot fi produse pe suport de hartie sau in
sistemul informatic). Institutia mai poate obtine venituri din inchirierea temporara a unor spatii, din donatii i
sponsorizari de la persoane fizice sau juridice, din valorificari de bunuri (de natura obiectelor de inventar si a
mijloacelor fixe), din schimburi culturale si parteneriate cu alte instituti de gen, dupa caz, cu respectarea
dispozitiilor legale de speta

Bugetul de venituri gi cheltuieli al institutiei ca si rectificarea Ilui se aproba in conformitate cu
prevederile legale in vigoare.

Angajarea, ordonantarea si lichidarea cheltuielilor, precum si incheierea contractelor se asigura de
catre manager, in calitatea sa de ordonator tertiar de credite.

Casa de Cultura ,Friedrich Schiller" poate primi finantari pentru programe culturale de interes local,
national si international, donatii $i sponsorizari, in conditiile respectarii prevederilor legale in vigoare.

CAPITOLUL IX
DISPOZITII FINALE

Art. 25 Casa de Cultura ,Friedrich Schiller" se incadreaza in categoria asezamintelor culturale.

Casa de Cultura ,Friedrich Schiller" va obtine, dupa caz, autorizarile si acreditarile necesare

desfasurarii activitatii functionale si de specialitate, conform legii.

Casa de Cultura ,Friedrich Schiller" isi poate intocmi proprile proceduri privind modalitatea de
organizare a admiterii la cursurile organizate, a examenului de absolvire a cursurilor, de eliberare a diplomelor,
etc. cu respectarea legislatiei de speta in vigoare cu consultarea Directiei Generale Dezvoltare si Investii -
Directia Culturd, Invatamant, Turism - Serviciul Culturd - PMB. Casa de Culturd ,Friedrich Schiller" poate
elibera, Tn conditiile prevederilor legale in vigoare, diplome educationale sau certificate de absolvire, dupa caz,
cu evidentierea competentelor dobandite.

Dupa caz, examinarea finala si certificarea se realizeaza in conditiile prevederilor legale in vigoare.

Casa de Cultura ,Friedrich Schiller” dispune de stampila proprie si utilizeaza sigla proprie.

Casa de Culturd ,Friedrich Schiller" arhiveaza si pastreaza, conform prevederilor legale, in arhiva

institutiei urmatoarele acte:
» documentele financiar-contabile, planul si programul de activitate, dari de seama si situatii
statistice;
= corespondenta, evidenta diplomelor de absolvire emise si eliberate;
* alte documente, potrivit legii.

Parte din activitatile Casei de Cultura ,Friedrich Schiller” pot fi asigurate cu servici externalizate, in

conditiile legii, cu aprobarea ordonatorului principal de credite.

Anual, managerul intocmeste raportul de activitate, cu consultarea Consiliului Administrativ, pe care il
transmite compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti care au atributii n
monitorizarea activitatii acestuia.

Prezentul regulament se completeaza cu prevederile legislative specifice, aplicabile domeniului de
activitate al institutiei.

Prezentul requlament a fost intocmit in conformitate cu prevederile legale in vigoare si se va modifica
si completa, dupa caz, cu celelalte reglementari legale aplicabile sau cu reglementarile legislative aparute
ulterior aprobarii acestuia.



PRIMARIA MUNICIPIULUI BUCURESTI
Primar General

EXPUNERE DE MOTIVE
la proiectul de hotarare al CGMB privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al Casei de Cultura ,Friedrich Schiller”’, corespunzator organigramei
aprobate prin Hotararea CGMB nr. 174/2010

Casa de Cultura ,Friedrich Schiller” este o institutie publica de interes local al
Municipiului Bucuresti, cu personalitate juridicA a carei structura organizatorica
(organigrama) si numar total de posturi au fost aprobate prin art.3 (17) din Hotararea CGMB
nr. 174/2010.

in aplicarea prevederilor art.6 din Hotararea CGMB nr. 174/2010 privind reducerea
numarului total de posturi si aprobarea structurii organizatorice a aparatului de specialitate
al Primarului General, a aparatului permanent de lucru al CGMB si ale serviciilor/ institutiilor
. publice de interes local al municipiului Bucuresti, conform prevederilor Ordonantei de
Urgenta nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, precum si stabilirea unor masuri financiare - Regulamentele de Organizare
si Functionare ale serviciilor si institutiilor publice de interes local ale Municipiului
Bucuresti, conform organigramelor si numarului total de posturi stabilite prin aceasta
hotaréare, se prezinta spre aprobarea CGMB in termen de 60 de zile de la data intrarii
in vigoare a acesteia.

Regulamentul de organizare si functionare al Casei de Cultura ,,Friedrich
Schiller”, corespunzator organigramei aprobate, este prezentat in anexa la prezentul
proiect de hotarare si cuprinde detaliat atributiile si competentele fiecarui compartiment din
cadrul acestei structuri organizatorice.

Avand in vedere cele mentionate mai sus, in temeiul art. 36 alin. (1), alin. (2)
lit. @) si alin.( 3) lit. b) , precum si al art. 45 alin. (1) din Legea administratiei publice locale
nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare se propune alaturat, spre
dezbaterea si aprobarea CGMB, proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare al Casei de Culturd ,Friedrich Schiller”, corespunzator
organigramei aprobate prin Hotararea CGMB nr. 174/2010.
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RAPORT DE SPECIALITATE

la proiectul de hotarare al CGMB privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Casei de Cultura ,Friedrich Schiller”, corespunzator organigramei aprobate
prin Hotararea CGMB nr. 174/2010

In aplicarea prevederilor art.6 din Hotararea CGMB nr. 174/2010 privind reducerea
numarului total de posturi si aprobarea structurii organizatorice a aparatului de specialitate al
Primarului General, a aparatului permanent de lucru al CGMB si ale serviciilor/institutiilor publice de
interes local al municipiului Bucuresti , conform prevederilor Ordonantei de Urgenta nr. 63/2010
pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si
stabilirea unor masuri financiare - Regulamentele de Organizare si Functionare ale serviciilor si
institutiilor publice de interes local ale Municipiului Bucuresti, conform organigramelor si
numarului total de posturi stabilite prin aceasta hotarare, se prezinta spre aprobarea CGMB
in termen de 60 de zile de la data intrarii in vigoare a acesteia.

Organigrama si numarul total de posturi ale Casei de Cultura ,,Friedrich Schiller” au fost
aprobate prin art.3 (17) din Hotararea CGMB nr. 174/2010.

Regulamentul de organizare si functionare al Casei de Cultura ,Friedrich Schiller”,
corespunzator organigramei aprobate, este prezentat in anexa la prezentul proiect de hotarare si
cuprinde detaliat atributile si competentele fiecarui compartiment din cadrul acestei structuri
organizatorice.

Tinand seama de cele mentionate mai sus, in temeiul art. 36 alin. (1) , alin. (2) lit. a) si
alin.( 3) lit. b) si art. 45 alin. (1) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare se prezintd alaturat proiectul de hotarare privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare al Casei de Cultura ,Friedrich Schiller”
corespunzator organigramei aprobate prin Hotararea CGMB nr. 174/2010.

DIRECTOR E

i

SEFASERV/CI

MONICA ANASTASIU

Intocmit — Mirea Georgeta
)

2

T —— - e mn s s e e e s e

Splaiul Independentei nr. 291-293, cod postal 060042, sector 6, Bucuresti, Romania ; ;L., ok

Tel: 021 3033300 INT 1506 ® \/ ® ‘/
! taas £ than
Redactat — 1 ex.


http://www.pmb.ro

CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Casei de Cultura ,Friedrich Schiller”, corespunzator organigramei aprobate
prin Hotararea CGMB nr. 174/2010

Avand in vedere Expunerea de motive a Primarului General si Raportul de spemal:tate al
Directiei Managementul Resurselor Umane NI .........coiiiiniiiiieie i i e e ieeiee s

in aplicarea prevederilor art.3 (17) si art.6 din Hotararea CGMB nr. 174/2010 prwlnd
reducerea numarului total de posturi si aprobarea structurii organizatorice a aparatului de
specialitate al Primarului General, a aparatului permanent de lucru al CGMB si ale serviciilor/
institutiilor publice de interes local al municipiului Bucuresti , conform prevederilor Ordonantei de
Urgenta nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, precum si stabilirea unor masuri financiare.

in baza prevederilor O.U.G. nr. 118/2006 privind infiintarea, organizarea si desfasurarea
activitatii asezamintelor culturale, aprobata de Legea nr. 143/2007, cu modificarile i completarile
ulterioare;

Vazand raportul Comisiei ............. si avizul Comisiei Juridice si de Disciplina din cadrul
Consiliului General al-Municipiului Bucuresti;

In temeiul art. 36 alin. (1) , alin. (2) lit. a) si alin.( 3) lit. b) , si art. 45 alin. (1) din Legea
administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile i completarile ulterioare.

CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Casei de Cultura ,Friedrich
Schiller”, corespunzator organigramei aprobate prin art.3 (17) din Hotararea CGMB nr.
174/2010, anexa la prezenta hotarare.

Art.2. Anexa la prezenta hotéarare face parte integranta din aceasta.

Art.3. Orice prevedere contrara prezentei hotarari isi inceteaza aplicabilitatea.

Art.4. Directiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General si Casa de Cultura
»Friedrich Schiller” vor duce la indeplinire prevederile prezentei hotarari.

Aceasta hotarare a fost aprobata in sedinta ........... a Consiliului General al Municipiului
Bucurestidindatade ..............

PRESEDINTE DE SEDINTA,

SECRETAR GENERAL
AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
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