CONFORM CU
ORIGINALUL
la H.C.G.M.B. nr\]70/70//~~~~

Regulament DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL
CASEl DE CULTURA "FRIEDRICH SCHILLER" ___ @IPtU

CAPITOLUL | tl
Dispozitii  generale < DIRE
, ~ ASISTE ATE~
Art.1 Casa de Culturd "Friedrich Schiller" funcioneazd ca serviciu public de c¢ i\Ir~I~~R~~ Cp  permanenta
organizat ca institu ie publica de cultura de interes local, avand personalitate jun oniu propriu  Si

este finan ata integral din venituri proprii.

Art.2 Casa de Culturd "Friedrich Schiller" are sediul administrativ n Bucuresti, strada Batistei nr.15, sector 2,
telefon: 021 31926 88, fax: 021 3192687, e-mail: [Casaschiller@yanoo.com, | [pww.casaschilerfo.. ] cont IBAN
propriu  RO58TREZ7025028XXX000271 deschis la Trezoreria Municipiului Bucuresti, Filiala Sector 2, cod
fiscal499.29.80.

Casa de Culturd "Friedrich Schiller" a fost Infiinatd la 1 iunie 1957 prin hotararea Consiliului Popular
Bucuresti si a funcionat n baza acestei hotarari pana la sfarsitul anului 1961. In perioada 1961-1969 institu ia
a fost desfinatd ca instituie de sine statatoare, funciondnd numai biblioteca existentda la momentul
desfiin &rii  In cadrul Casei de Culturd “Friedrich Schiiler’, ca secie a Bibliotecii Municipale  "Mihail
Sadoveanu".

Prin Decizia Comitetului Executiv al Consiliului Popular al Municipiului Bucuresti nr.1035/12.12.1969,
publicatd Tn Buletinul Oficial nr. XVI noiembrie - decembrie 1969 al Municipiului Bucuresti este reinfiin atd ca
institu ie culturala pentru minoritatea germana din Bucuresti alaturi de Casa de Cultura Petofi Sandor pentru
minoritatea maghiara.

Majoritatea  programelor culturale ale Casei de Culturd "Friedrich Schiller" sunt organizate 1In
parteneriat cu Forumul Democrat al Germanilor din Bucuresti Ambasada Germaniei, Ambasada Austriei,
Forumul Cultural Austria~, Goethe Institut Bucuresti, ~olegiul German Goethe, Departamentul de Relaii
Interetnice al Guvernului. Romaniei, Facultatea de Limbi .Strdine - Bucuresti, secia Germand, etc. si au
permanentizate manifestari tradi ionale germane: Carnavalul german (luna februarie), manifestari culturale
pentru sarbitorirea Pastelui si a Craciunului cu seniorii  F.orumului German, precum si intalnirea fostilor
deportati Tn Uniunea Sovieticd (luna ianuarie). . 1
Art.3 Casa de Culturd "Friedrich Schiller" fun&:ioneazd pe pr'incipiul autofinan arii din veniturile proprii pe care le
realizeaza din Incasirile provenite din' cuantumurile pentru cursurile organizate de instituie, din Tncasarea
cuantumurilor  stabilite pentru Tnscrierea 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 publicaii editate'de Instituie (brosuri, CD-Romuri, DVD-
uri. Instituia mai poate obine venituri din Inchirierea temporard a unor spaii, din donaii si sponsorizdri 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 instituii de gen, dupa caz, cu respectarea dispoziiilor legale de spe a
ArtA Casa de Cultura "Friedrich Schiller" respecta relaiile de autoritate funcionald cu compartimentele de
specialitate din structura organizatoricd a Primdriei Municipiului  Bucuresti, in conformitate cu obiectul de
activitate si atribuiile specifice ale acestora, stabilite prin regulamentul de organizare si funcionare al PMB
si/sau In conformitate cu atribu iile acordate prin dispoziiile Primarului General, In limitele prevazute de lege.

Activitatea Casei de Cultura "Friedrich Schiller" este coordonatda de Directia Generala Dezvoltare si
Investiii - Direcia Culturd, Tnvd &mant,Turism - Serviciul Cultura - PMB, co'mpartiment funcional de
specialitate, conform atribu iilor acestuia, Tn baza si cu respectarea legislaiei In vigoare.

in exercitarea atribuiilor sale, Casa de Culturd "Friedrich Schiller" respectd normele, regulamentele si
metodologiile Tn domeniul culturii, al educaiei permanente 'si formarii profesionale continue de interes comunitar
in afara sistemului normal de educaie elaborate de Ministerul Culturii si Patrimoniului Naional, ca autoritate a
administraiei publice centrale competentd 1n elaborarea si aplicarea strategiei si politicilor Tn domeniul culturii.

Totodata promoveaza constant conservarea mostenirii culturale germane din Romania, promovarea
limbii siiiteraturii germane.precum  si ajimbii si'literaturii  roméne: B

Institu ia are deplina autonomie in stabilirea si realizarea programelor proprii, in consens cu politicile
culturale ale autoritdilor locale si centrale, concepute pentru a raspunde atat nevoilor comunitdaii germane,
precum si a vorbitorilor de limba germana.

Casa de Culturd "Friedrich Schiller" este organizatd si funcioneaza In baza prezentului regulament,

intocmit cu res ectarea prevederilor legislaiei speciale aplicabile - Ordonanei de Urgenta nr. 118/2006,
privind infiin ar rganizarea SI desfasurarea activitaii asez~~U,u.rale, aprobata prin Legea nr
_143/2007, cu mo ¢ riie si letdinle ulterioare, precum sIF:~18r .QsJP, It) '&acestela

—)~



mailto:casaschiller@yahoo.com,
http://www.casaschiller.ro.,
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“ ONFO~EC.;w DE ACTIVITATE
ORI GINALU L - { SCPA - -
- ASBENTA j- v '
Art. 5 Obieclul de aclivilale al Casei de Cullurda "Friedrich Schiller" esle or ™ iZSloo'iii P " ame educalive si
cullurale penlru elnicii germani, cela enii inleresai si vorbilorii de limba ge a din Bu esli si dezvollarea
ofertei pentru programe si servicii cullurale, n special In limba german - alisfacerea nevoilor

cultura le, Tn scopul creslerii gradului de acces si participare a celd enilor Capilalei la o via & cullurald diversa.
Casa de Cullurd "Friedrich Schiller" Tsi desfisoard aclivilalea In principal, pe baza de proiecle si
programe cullurale si educaliv-formalive, urmarind Tn principal, oferirea de produse si servicii cullurale diverse
peniru salisfacerea nevoilor cullurale comunilare, Tn scopul creslerii de acces si de parlicipare la viala
cullurala a orasului. '
Art. 6 Tn scopul realizarii obiectivelor sale, Casa de Cullurd "Friedrich Schiller" desfasoara alal activildli de
lipul evenimentelor cullurale cu rol educaliv sau de divertismenl, cal si cursuri de educaie permanenta si de
formare profesionald conlinud de inleres comunilar Tn afara sislemului formal de educa ie.
Art. 7 Penlru Tndeplinirea obieclivelor sale, Casa de Cullurd "Friedrich Schiller" are urmaloarele alribu ii
principale:
a) arganizeaza si desfisoard aclivilali de educalie permanenld (cursuri si programe educaionale de iniiere,
formare si perfec ionare penlru adul i si copii)
cursuri de limbi straine - engleza si germanda - se organizeaza de 52 de ani, iar dupa 1990 s-a
Incheial un partenerial cu Inslilulul Goelhe din Bucuresli. Din anul 2001 Goelhe Inslitul a aulorizat
inslilu ia sa organizeze de doua ori pe an (februarie si iulie) examenul Goelhe-Zerlifikal Deulsch B1
peniru cursan ii Casei de Cullura "Friedrich Schiller".
Cursurile de limbi slrdine sunl organizale Tn colaborare cu Goelhe Institul si Brilish Council, conform
Cadrului comun european de referin a penlru limbi slrdine si sunl finalizale prin ob inerea de aleslale
cu recunoaslere inlernaionalda, respectiv Goethe-Zertifikat Deutch - penlru limba germana si
Certificate Cambridge - pentru limba engleza (examen sus inulla Brilish Council, Bucuresli)
In vederea desfasurarii si oplimizarii procesului educaional, Casa de Cullurd "Friedrich Schiller" se
ocupa de elaborarea si permanenla complelare si gclualizare a cursurilor si programelor leorelico-
praclice Tn vederea funcionarii la un nivel oplim de eficiena si din dorina de a alrage spre acesle
cursuri cal mai muli copii si lineri. Tn acesl sens colaboreazi cu diferile insliluii (Goethe-Inslilut
Bucuresli, Brilish Council, Facullalea de Germanistica a Ifniversilaii Bucuresli).
cursuri de fotografie digitala (iulie,ocwmbrie), elc.
cursuri de Sahaja yoga .
cursuri de patchwork, elc.
seminarii, ateliere interactive/conferine pentru tineret pe leme sociale-educalive, civice organizale Tn
colaborare cu IFA-Slullgart (Inslilulul de Relaii Exlerne al Germaniei), cu WUS (World Universily
Serevices Romania), DAAD Roméania (Serviciul German de Schimburi Academice), Academia
Civica, Universilalea Polilehnica, Academia de Sliin e Economice, Fundaia Hanns Seidel, Fundaia
Friedrich Ebert, elc.
Clubul Turistic "Impresii de Calatorie Imagini din toatd lumea" prezinla lunar conferin e cu diapozilive
si flme documenlare pe leme lurislice, iar bilunar are loc o prezentare in colaborare cu Clubul Turistic
"Plaiuri si Poieni Romane"
Proiectul de dezvoltare si certifica re de competen e sociale /organizaionale la standarde europene
(cursuri de formare continua, cu certificare, la nivel naional si/sau european a slandardelor
organizate 1n colaborare cu Asociaia EUROED)
Biblioteca pentru copii si tineret: proiectele de educaie permanenta sunl susinule de utilizarea
portofoliului  lingvislic exislenl la dispoziia cursanilor care conine pe langil cari si materiale
suplimentare penlru slrucluri lexicale si gramaticale, casete audio, CD-uri, etc. organizate Intr-o
bibliolecd mullimedia Tn continud dezvollare, organizald cu sprijinul Ambasadei Germaniei si a
Inslilulului Goelhe din Bucuresli

b) organizeaza si desfdsoara activitati cullural-artistice de genul:
activila i, proiecle si programe de conservare si transmilere a valorilor cullurale, artislice naionale si
ale comunita ii germane;
Proiectul "Mostenirea culturalda germana din Romania", reprezinla obieclivul prioritar al activita ilor
culturale, Tn vederea redescoperirii si promovarii valorilor culturale Iradi ionale germane si romanesti,
Tn scopul atragerii si implicarii tinerilor Tn procesul de cunoaslere.
manifeslari tradi ionale germane: Tn colaborare cu :~tfl-Bem.Q..c;..rat al Germanilor din Bucuresti
(Carnaval Ira' 'lional German, Sarbatorirea CraciunuJb!"'~ >t'a§lelui,e~

sus ineformal e artistice r rii si de amatori si pa.l.\t~~a--.~~rjJteslari.cultural: .
proiec ii de film  rtislic oumentare penlru aq,{;!!:s./c;~:i >g-'geTana sl romana
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prezentdri de carte si seri literare, promovand literatura germana din Romania si Germania, Austria Si

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

organizeaza sau susine participarea la expoziii temporare sau permanente de pictura si fotografie,

promovand Tn special tinerele talente

organizeaza recitaluri, concerte, audiii, cu Incurajarea participarii elevilor si studen ilor

intre ine si dezvoltatd o tradiie Tn realizarea unor spectacole de teatru pentru copii Si tineret care

implementeaza forme noi de exprimare artistica a tinerei generaii.

Promovarea imaginii instituiei se realizeaza prin afisarea lunara a programului cultural lunar la
sediul institu iei, distribuirea de afise si pliante bilingve pentru manifestarile culturale si cursurile de limbi

strine organizate, prin comunicate de presd In limba romana si germand si prin actualizarea paginii de web
cu toate informaiile si modificarile intervenite.

CAPITOLUL Il
STRUCTURA ORGANIZATORICA CONFORM CU
ORIGINAL UL

Art. 8 Structura organizatoricd a Casei de Cultura “Friedrich Schiller", concretizatd in organigrama,
fundamentata la propunerea managerului, se elaboreaza de catre instituie, se avizeaza pentru conformitate de
direc iile 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 institu iei cuprinde:
A. Conducerea instituiei, formata din:

Conducerea executiva:
Manager
Contabil sef

B. Organele de conducere colegiale deliberative:
Consiliul administrativ

C. APARATUL DE SPECIALITN\TE SI APARATUL FUNC IONAL
Aparatul de specialitate - realizeaza obiectul de activitate al instituiei si este format din: Compartimentul
cursuri, programe, biblioteca
Aparatul funcional este format din compartimente care asigura activitatea funcionald a instituiei si anume:
Compartiment financiar - contabilitate, adminis rativ, achiziii publice

Relatile 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 GENERAIE ALE INSTITUTIE]

Art. 9 In vederea realizarii obiectului sdu de activitate, Casa de Culturd "Friedrich Schiller" are urmatoarele
atribu ii:

a. In activitatea de specialitate:

organizeaza, contra cost, cursuri de limbi straine, avand ca scop principal promovarea limbii si cul urii
germane;

se preocupa de perfecionarea continua a ofertei de cursuri si de iniierea unor noi metode de
inva are, flexibile, adaptate mijloacelor moderne de Tnsugire a limbilor straine;

ini iazd si dezvoltd programe culturale de tip european In domeniul specific de activitate;

promoveazd mostenirea culturald germand din Romania organizind atat In limba germana céat si In
limba roméana, seri literare, prezentari de carte, cicluri de conferine, simpozioane, seminarii

interactive pentru tineret, colocvii, expoziii, proiecii de filme, concerte, audiii, precum si alte
manifestari cu caracter cultural-educativ.
Casa de Cultura "Friedrich Schiller" organizeaza cU~'I~,..Si cursuri intensive de limbi straine,
la finele caror~liber~aza diplome a'utorizate con-~l;g,is.la Lei;g~s.p'e a n vigoare; _ ..
la soliCitarea | Itu llior mte esate poate orga~'rontra c~,Qllr;~Urt de limbi strame la sediul
acestora, S <.~ '
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poate organiza evenimente culturale, educative si de divertisment Tn ¢ "tutii,
organizaii si ageni economici de stat sau priva i JYF:ORM CU '
organizeaza. programe cultural-educative  specifice educaiei permane tG R.IE@~'N'Azt JPf91 cte
pentru accesare de fonduri europene UL

colec ioneaza, constituie, organizeaza, dezvoltd, conserva si pune la dispoziia utilizatorilor prin
achiziii, schimb inter-bibliotecar si alte surse materiale reprezentative de unitdi biblioteconomice
indiferent de suportul material(cari, brosuri, periodice, documente grafice si audio-vizuale purtatoare
de informaii, software, Inregistrari multimedia, etc.) In funcie de cerinele reale ale comunitd ii
vorbitoare de limba germana

ofera utilizatorilor servicii de lectura prin punerea la dispoziie, spre consultare, a materialelor
existente In biblioteca instituiei si asigurd servicii de informare bibliograficd si documentare de
interes naional si internaional;

contribuie la formarea si dezvoltarea deprinderii de a citi Intr-o limba strdinad la copii si tineri si de a
utiliza mijloacele de informare, la dezvoltarea fanteziei si spiritului cognitiv al personalitaii acestora;

elibereazd atestate de absolvire a cursurilor, cu respectarea legislaiei specifice 1n vi \ 1P/
desfisoard si alte activitai Tn domeniul specific de activitate, Tn functie de pri it~ile si ~6 ile
cultura le promovate de institu iile coordonatoare; '$~T ECTIA

b. Tn activitatea func ionala: o- Il "<
asigurd, In conformitate cu prevederile oteja d s~~~ri(1 rea
patrimoniului  public Tncredin at si utilizarea eficientd a acestuia; f1Q",,"\P-

intocmeste propuneri pentru bugetul anual, iar, dupd aprobarea acestuia In condiiile egli, asigurd
execuia acestuia prin folosirea eficienta a fondurilor publice sau a celor provenite din venituri
extrabugetare, dupa caz;

face propuneri pentru lucrari de investiii, dotari specifice, reparaii capitale si curente pe care le
include Tn bugetul de venituri si cheltuieli; asigurd condiiile necesare pentru realizarea lor la termenele
stabilite conform legii;

Intocmeste bilan ~I contabil 'pe care 1l prezinti departamentului de specialitate din cadrul P.M.B,
subvenia ramasa neconsumata la finele anului vars.andu-se la buget. dupa caz;

asigurd, potrivit prevederilor legale, administrarea si intre inerea  imobilelor din dotare pentru
desfisurarea activitiii de bazd; dupd caz, poate ,incheia contracte de Inchiriere pentru spatiile
de inute, In vederea obinerii de venituri proprii Suplimfjintare, precum si contracte de asociere pentru
activitd i care prezintd interestcomuil, Tn leg&turd cu scopul cultural, artistic, stiinific al instituiei, cu
respectarea prevederilor legale In domeniu, cu informarea Direciei Generale Dezvoltare si Investiii -
Directia Culturd, Tnvatdmant,Turism - Serviciul Culturd - PMB;

infor~eaza compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General cu
date operative, indicatori specifici de -activitate,. rapoarte periodice si prezinta spre aprobare sau
avizare diverse documente si documentaii potrivit reglementarilor legale;

desfasoara si alte activitai, prevazute de lege sau stabilite prin acte administrative ale Consiliului
General al Municipiului Bucuresti sau ale Primarului General;

Intocmeste diferite situaii, deconturi, declaraii conform legislaiei In vigoare si asigurd depunerea
acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administraia Financiara, CNPAS, CASMB,
CASAOPSNAJ, ANOFM, Ministerul Mediului etc.).

Pentru exercitarea atribuiilor care Ti revin si realizarea activitailor specifice, Casa de Cultura

"Friedrich Schiller" colaboreaza cu instituii de specialitate, organizaii neguvernamentale, persoane juridice
de drept public sau privat si cu persoane fizice, cu alte instituii de Tnvd &mant din Romania si din strdinatate.

CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE S| COMPETENTELE = CONDUCERII EXECUT/VE SI Al ORGANELOR DE CONDUCERE-
DELIBERAT/VE ALE INSTITUT/EI
A. Conducerea executiva
Art. 10 Conducerea executivd, respectiv managerul si contabilul sef, are obligaia de a aduce la Tndeplinire
atribu iile institu iei, cu respectarea tuturor prevederilor legale Tn vigoare.

Art. 11 Managerul

este conducatoruL



Managerul asigura conducerea institu iei, coordonand derularea programelor asumate de acesta in

domeniul specific de activitate prin proiectul de management si raspunde de e umate
prin contractul de manageni'ent incheiat, cu respectarea clauzelor organiz @N}i'~ s' nClare
convenite.

Managerul are urmatoarele atribu ii principale: ORl G|N ALU L

utilizeaza creditele bugetare repartizate numai pentru realizarea sarcinilor instituiei pe care o conduce,
potrivit prevederilor bugetului de venituri si cheltuieli aprobat si in condiiile stabilite prin dispoziiile legale
coroborate cu prevederile contractului de management incheiat, fiind ordonator teriar de credite. In acest
sens, raspunde de:
- urmarirea modului de realizare a veniturilor proprii programate si gasirea de soluii pentru cresterea
nivelului acestora;
- adoptarea masurilor pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare, ::u
respectarea reglementdrilor legale in vigoare;
- angajarea, lichidarea si ordonan area cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate Sl a
veniturilor programate;
- integritatea bunurilor mobile si imobile aflate in proprietatea sau in administrarea institu iei;
- organizarea si inerea la zi a contabilitdii si prezentarea la termen a situaiilor financiare asupra
situa iei patrimoniului aflat in administrare si a execu iei bugetare;
- organizarea sistemului de monitorizare a programului de achiziii publice si a programului de
investi ii publice;
- organizarea eviden ei programelor culturd, inclusiv a indicatorilor afereni acestora;
- organizarea i inerea la zi a eviden ei patrimoniului, conform prevederilor legale;
elaboreaza si fundamenteaza, impreunda cu contabilul sef, proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al

insti=. care il inainteaza spre dezbatere si avizare compartimentelor de resort din aparatul de

S i\% Primarului  General (Direcia Generalda Dezvoltare si Investiii - Direcia Cultura,
a amant,T - Serviciul Cultura - PMB, Direcia Buget) si spre aprobare autoritd ilor locale;

_ g~~"~y.~eli, inche~e con~rac~e si intreprind:  alte .operaiuni financiar-contabile, impreuna cu
b N\h|'_c<}~f,.~ coqditia incadrarii  In limitele. prevazute In articolele bugetare ale bugetulul propriu

- ob~~~i . . .o

r Zillil" ia in raporturile cu teri;

inche' juridice in numele si pentru instituie, in lil' litele de competen & stabilite prin contractul de

management; . I

numeste, prin decizie, componen cJ Consiliului Administrativ.  in conformitate cu prevederile legale;

raspunde de aplicarea procedurilor legale de evaluare a performan elor profesionale individuale ale

personalului angajat;

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

semnalate de membrii Consiliului;

asigwa prin masuri specificecal.it<;lt.e.aserviciloJ  oferitepubdJicului, ..precum sLbuna_orgallizare a fiecarui

compartiment;

fundamenteaza si propune proiectul de organigramd, numarul de personal, statul de funcii si

Regulamentul de organizare si funcionare al instituiei, supunandu-le spre aprobare, conform legisla iei

in vigoare;

aproba Regulamentul intern al institu iei;

se sesizeaza cu privire la disfuncionalitdile aparute in activitatea institu iei, solicitind in acest sens note

explicative sefilor de compartimente;

distribuie spre analiza si soluionare corespondena adresata institu iei;

stabileste masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna desfasurare a activita ii

institu iei;

are calitatea de angajator pentru personalul institu iei: n acest sens:

» selecteaza, angajeaza si concediaza personalul salariat, in condiiile legii;

. negociaza clauzele contractelor individuale de munca, in condiiile legii;

» dispune incadrarea, detasarea, delegarea personalului instituiei, in condiiile legii;

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

e analizeaza, avizeaza sau aproba, dupa caz, cererile personalului angajat al instituiei, inclusiv cele
referitoare la programarea si efectuarea concediu lui de od~

e analizeaza periodic necesarul de personal si stabilest _~nizarea™G~ concursuri - pentru ocuparea
posturilor vacante. in condiiile legii; .. L~
 in funcie de di o ibilita ~le din bugetul aprobat .c, ~ s~ '"'a~.~ robapl8nul anual pentr~
perfec ionarea pr e lonal personalulul angajat 1n;In'Stu~v~ h - -
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e evalueaza performanele profesionale individuale ale personalului de co
e - aproba fisa postului ~i fisa de evaluare a performanelor profesionale individuale
- personal angajat In institu ie;
« decide, Tn condiiile legi, modificarea raporturiior de muncid ale personalului de specialitate din
institu ie, urmare evaluarii, precum si alte masuri legale ce se impun;

- aproba contractele personalului colaborator si semneaza Ilunar referatul privind plata acestora in functie de
condi iile contractuale si prestaiile efectuate; )
coordoneaza activitatea de personal dispunand de prerogative disciplinare, avand dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanciuni disciplinare salariailor ori de cate ori constatda ca acestia au savarsit o abatere
disciplinara;
aproba deplasarea in ard si striinitate a personalului angajat In instituie, precum si a colaboratorilor
externi implicai In proiecte proprii ale instituiei, In vederea participarii la manifestdri culturale de gen, ~u

avizul Direciei Generale Dezvoltare si Investiii - Direcia Culturd, Tnva &man (erviciul Cultura -
PMB; ~\\ -
- raspun.de de organizarea activitaii de control financiar preventiv si a contro "<(~inilflfEC~'Kon
legale In vigoare; ~ ASISTEN A TE
- raspunde de organizarea activita ii de audit public; <. SIR e
raspunde de organizarea activitiii de sanatate si securitate Tn munci;
raspunde de organizarea activitiii de pazid si prevenire Tmpotriva incendiilor; 1?7 ~AI'n"
aproba componen a comisiilor de evaluare a ofertelor solicitand reprezentant Direc iei nerale Dezv tare
si Investiii - Direcia Culturd, Tnvaamant,Turism - Serviciul Culturd - PMB, precum si docum ntaia

referitoare la activitatea de achiziii publice;
iniiaza contacte cu alte instituii din ard si strdindtate si stabileste participarea instituiei cu programe
culturale specifice la festivaluri Tn ara si In striinitate, cu avizul Direciei Generale Dezvoltare si Investiii -
Direcia Culturd, Tnva &mant,Turism - Serviciul Culturd - PMB;
efectueaza deplasari la manifestarile culturale de gen din ard si striinatate, In interesul instituiei, cu
aprobarea Primarului General si Instiin area Direc iei Generale Dezvoltare si Investiii - Direcia Cultura,
Tnva &mant, Turism - SerViciul Culturd - PrillB;

, reprezintd instituia si asigura cooperarea cu instituii cultural - artistice din ara si strdinatate precum si
aderarea la organisme de profil interne si internaionale, cu aprobarea ordonatorului principal de credite si
avizul Direciei Generale Dezvoltare si Investiii - Direcia.Culturd, Tnvd @amant,Turism - Serviciul Culturd -

PMB; . f
t .

indeplineste si alte atribuii privind activitatea curentd a instituiei sau alte activitdi similare de interes
public, prevazute de lege sau stabilite prin contractul de management, prin Hotarari ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti sau dispoziii ale Primarului General.

in exercitarea atribu iilor sale emite decizii, note de serviciu, adrese' catre personalul instituiei, precum
si acorduri, avize si instruc iuni privind desfasurarea activita ii specifice institu iei.

Managerul este evaluat periodic, Tn condiiile legii, Tn vederea verificirii modului Tn care au fost
realizate obliga iile asumate prin contractul de management, in raport cu resursele financiare alocate,

in perioada absentdrii din instituie a managerului atribuiile postului sunt preluate de altd persoana
desemnatd de managerul Tn exerciiu sau de o persoand numitd de Primarul General, in condiiile legii, dupa
caz,

Supune spre aprobarea Primarului General cererea pentru efectuarea concediului legal de odihna si
spre stiin &, Direciei Generale Dezvoltare si Investiii - Direcia Culturd, Tnva amant,Turism - Serviciul Culturd -
PMB,

In situaia Tn care postul de manager este vacant, Primarul General asigurd, Tn condiiile legii, numirea
conducéatorului interimar al instituiei si organizarea concursului de proiecte de management, In vederea
desemnarii conducatorului institu iei.

Art.12 Contabilul  sef

Asigura si raspunde de conducerea si coordonarea activitaii economico-financiare, stabilind sarcini
concrete, Indrumand, controland s.i-urmarindefectuarea lor;

Elaboreaza situaia financiara si contul de execuie bugetara trimestrial si anual;

Asigurd si raspunde de verificarea actelor si a Tnregistrarilor conta bile atat Tn activitatea de contabilitate,
cat si In execu ie;

Raspunde de plata cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate si aprobate potrivit dispozi iilor
legale in vigoare;

Poate exercita si raspunde de controlul financiar-preven . pi1l. conform legii, Tn urma desemndrii prin
decizie de catre managerul institu iei; "o~ Mo~
Organizeaza si urmareste respectarea normelor privii'i~~a;p~trimoniului;

Asigura aplicarea asurilor privind integritatea au.rro ~nstrtuj~t\,f _ si stabileste metode legale de
recuperare a pagubei  adus 'estuia; "'t B "
i, /. [ - "
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CONFORM CU
Planificd si elaboreaza, 1in conformitate cu pievedelile bugetului de v R-~|i|'~|R.ti||{}tr bat,

~onitorizarea  execu iei bugetare a lunii precedente, necesarul lunar de credite;

Intocmeste lunar contul de execuie bugetard a lunii precedente, pe care il transmite in primele 5 zile ale
lunii curente catre compart~mentele de resort din P.M.B. (Direcia Buget si Direcia Generalda Dezvoltare si
Investiii - Direcia Culturd, Invaamant,Turism - Serviciul Culturd);

Coordoneaza, verificA si avizeaza Tintocmirea actelor comisiilor de recepie, inventariere, casare Si
declasare, transferare a bunurilor;

Raspunde de Intocmirea si transmiterea 1n termen a situaiilor solicitate de compartimentele de resort din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului General (Directia Buget si Directia Generala Dezvoltare si
Investi ii - Direcia Culturd, Tnvdamant,Turism - Serviciul Cultu;d - PMB); ,

Organizeazd si raspunde Impreund cu managerul de activitatea de inventariere a bunurilor mobile si
imobile aparlinand Casei de Culturd "Friedrich Schiller", Tn conformitate cu prevederile legale la termerlele
stabilite;

Intocmeste  proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli si, dupd aprobarea acestuia, urmareste
executarea lui prin Tncadrarea cheltuielilor Tn limitele prevazute la fiecare articol bugetar;

Raspunde impreund cu managerul de managementul veniturilor programate ale instituiei, Tn condiiile
legii, cu meniunea c&, donaiile si sponsorizdrile se cuprind, prin rectificare, Tn bugetul de venituri si
cheltuieli numai dupa incasarea acestora;

Avizeaza Incadrarea gestionarilor, organizeaza instruirea personald sau In colectiva acestora si propune,
atunci cand este cazul, predarea sau preluarea de catre ali salariai a gestiunilor;

Raspunde de gestionarea eficienta a fondurilor publice la dispoziia institu iei;

Raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislaiei In vigoare;

Elaboreaza si raspunde de documentaia economica necesara desfasurarii deplasarilor (devizele
estimative cuprinzand cheltuielile de transport, cazare, diurnd, dupa caz);

Repartizeaza pe activitai, fondurile aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli ale instituiei 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 institu ie;

Verificd documentele de casa si bancd, deconturile, situaiile inventarierilor, raspunde de efectuarea

eficient" a a tuturor cheltuielilor si veniturilor; .
Con 1~~ 1 . itd compartimentelor Casei de Cultura "Friedrich Schiller" documentele si informaiile
ne "are pentru rcitarea atribu iilor sale; .S
R un~tw it~ ‘zarea, evidE!na si, raportarea angajamentelor bugetare si legale privind activitatea
c _~9il~~mra" drich Schiller"; .
ur e el~~a~ ile de plai pana la finalizarea lor si raspunde de efectuarea acestora in termen Slde
a r—~ derile bugetare, contractuale silegale;
are ele institu iei si rAspunde de Instiin area conducerii privind situa ia acestora;

Urmareste derularea investiiilor din punct de vedere financiar;
Centralizeaza si ine evidena execuiei bugetelor proiectelor culturale, pe care le transmite Direc iei
Generale Dezvoltare si Investiii - Direcia Cultura, Tnva amant,Turism - Serviciul Culturd - PMB;
Raspunde de respectarea obligaiilor declarative si de platd ce deriva din legile cu caracter fiscal si de
varsarea de catre instituie integral si la termenele stabilite a sumelor aferente acestor obliga ii;
Coordoneaza declasarea, disponibilizarea, transmiterea fara platda, valorificarea si clasarea bunurilor
aparlinand instituiei, Tn condiiile legii, precum si de derularea operaiunilor cu caracter economico-
financiar;
Este responsabil de elaborarea si indeplinirea programului anual de achiziii publice, Tmpreuna cu
managerul, program transmis spre stina si monitorizare Direciei Generale Dezvoltare si Investiii -
Direcia Culturd, Tnva &mant,Turism - Serviciul Culturd - PMB;
Este responsabil de cunoasterea si aplicarea legislaiei in domeniul specific de activitate. Contabilul sef are n
subordine Compartimentul  Financiar-Contabilitate, ~ Administrativ-Achiziii ~ Publice.

B, Organele de conducere colegial deliberativ
Consiliul  Administrativ

Art. 13 Consiliul Administrativ.  este un organism deliberativ, numit pr~ng! .| _"\ffim~rului  institu iei, avand
in componena 3-7 membri: I;'"} S LA

- managerul- presedintele Consiliului Administrativ I (~' <,,:G>\

- contabilul sef . I_ - V""j\

- specialisti din domeniul de actiVitate al Institu iei — |I): ]
reprezentantalP.M.B. '~ I);"""4
in funcie de or .ea de zi, vor fi invitai la dezbateri specialis ltfi~a 113~
secretarul Consi' ui - nu itde presedintele Consiliului Admin'iStra~":

.- MUtI vy
\ . - mon COIN;iI
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Presedintele Consiliului Administrativ  stabileste datele de sedina si asigura preg - . roiectelor de hotarari,

organizarea si derularea sedin elor. CONFORM Cu

Art. 14 Principalele atribuii ale Consiliului Administrativ sunt: 9RlG INALU L
dezbate problemele referitoare la conducerea compartimentelor institu iei care duc a In e Inire
programele asumate de institu ie;
dezbate programul anual de activitate propus de manager si stabileste sursele proprii de finan are;
dezbate execuia bugetului de venituri si cheltuieli in raport cu prioritaile de moment si cele de
perspectiva asumate de institu ie;
dezbate problematica legald cu privire la derularea unor investiii, necesitatea unor dotdri specifice si
aprovizionarea cu materiale necesare desfasurarii activitd ii, etc.;
dezbate problemele organizatorice din activitatea funcionald curents;
analizeaza si propune spre adoptare utilizarea pentru necesitaile instituiei a cotelor (stabilite n
condiiile legii) din veniturile proprii rezultate din exploatarea unor bunuri aflate in administrarea Casei
de Cultura "Friedrich Schiller",;

-dezbatealle prbolerrfe-care se impun a fi rezolvate in realizarea obiectului deac.tivitiite al institu iei;
analizeaza, adoptd si propune spre aprobare, 1n condiiile legii, preurile si tarifele practicate de
institu ie, Tn urma analizei pre ului pieei, inand cont, in acelasi timp, de misiunea de educaie prin
culturd,;

dezbate propunerile privind structura organizatoricd (organigrama) Si structura funciilor utilizate de
institu ie (statul de fungii), alte probleme legate de activitatea de resurse umane;

analizeaza, Tn acord cu prevederile contractului de management al managerului, proiectele de hotarari
elaborate la nivelul institu iei

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 institu iei.

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

coninand propuneri si con<;luzii care se adopta cu respectarea legislaiei in vigoare.

Ar.t.17 Consiliul Administrativ este obligat sa invite reprezentanii sindicatului sau reprezentantul salariailor din
institu ie  sa participe la sedinele sale, in care se dezbat probleme din sfera de interes-a sindicatului, cu
respectarea condiiilor prevazute de lege. Participarea se face <;ustatut de observator cu drept de opinie, dar fara
drept de vot. Specialisti din cadrul instituiei invitai la (ljezbatlri (in funcie de ordinea de zi), au statut de
observator cu drept de opinie, dar fara drept da vot.

Consiliul  Administrativ. se intruneste trimestrial sau ori de céate ori este nevo: ropunerea
managerului. Membrii Consiliului Administrativ. se convoaca in mod obligatoriu de catre m r~lr~fls \iei, prin
intermediul personalului desemnat de acesta (secretarului consiliului administrativ), cu _m'Im 24 orelgamte de
data desfasurarii sedintei. - I O\REC.~\~ r~:.:.,I

Hotdararile se aproba cu majoritatea votunlor = S\SlElIllE“N o

Dezbaterile, concluziile si hotarari le Consiliului Administrativ. = se ~tr-~~~~ e.sOerbaI,
intocmit de secretarul sedin ei, intr-un registru special. e ROM;™\~

Art. 18 Activitatea Consiliului Administrativ este neretribuita.

CAPITOLUL VI
ATRIBUTILE COMPARTIMENTEIOR PREVAZUTE IN STRUC

Art.19 Compartiment financiar-contabilitate, administrativ-achiziii  publice.
Pe linie financiar-contabila indeplineste urmatoarele atribu ii:
Raspunde de buna funcionare a activitdaii financiar-contabile a instituiei, in conformitate cu dispoziiile
legale si delegarile de autoritate primite din partea conducerii institu iei;
intocmeste, Tmpreuna cu managerul si contabilul sef, bugetul anual de venituri si cheltuieli pe baza
analizei referatelor facute de compartimentele de specialitate si cu consultarea colaboratorilor
permanen i;
Urmareste executarea integrala si intocmai a bugetului aprobat al institu iei;
Intocmeste toate documentele si efectueaza toate inregistririle contabile Tn conformitate cu prevederile
legislative si cu indicaiile metodologice ale direciilor de specialitate din Primdria Municipiului Bucuresti,
urmareste recuperarea sumelor debitoare si achitarewsumel(jf r-epitoare;
Centralizeaza propunerile de dotare cu eChipame~-in~ q)Qmpartll ﬁ i institu iei si alcatuieste
planul de investiii, raspunzan de realizarea [Ui~, ¥ 'le<
I
fy,, ~I|)(

Verifica legalitatea si exactit t a documentelo'.ate. ﬂlelor din documentele de evidentd

'~

gestionara; \ \ . i, ' (
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Intocmeste si transmite orice situaie economico-financiard  solicitatd de direc iile

aparatului de specialitate al Primarului General conducerea institutiei

Institutul Naional de Statisfica, etc,; oL o o

Asigura inregistrarea cronologicd si sistematica in contabilitate a doc in
func ie de natura lor;

Raspunde de evidenta corecta a rezultatelor activitati  economico-financiare

la masurile necesar~ in vederea prevenirii deturndrilor de fonduri, degrad~rilor sau sustragerii de bunuri
materiale sau banesti;

Raspunde de intocmirea corecta siin termen a documentelor cu privire la depunerile si plaile in numer.ar,
controland respectarea plafonului de casa aprobat;

Raspunde de primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora si a documentelor inso itoare;
Asigura controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeaza efectuarea de cheltuieli sau din
care deriva, direct sau indirect, angajamentele de plai;

Exercita controlul zilnic asupra operaiilor efectuate de casierie si asigura incasarea la timp a crean elor,
lichidarea obligaiilor de plata, ludnd masurile necesare pentru stabilirea raspunderilor legale, atunci cand
este cazul;

Raspunde de asigurarea si ritmicitatea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare aprobate,
desfasurarii in bune condiii a activita ilor institu iei;

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

Raspunde de transmiterea spre avizare la directile de resort din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului General (Direcia Generald Dezvoltar~ si Investiii - Direcia Culturd, Tnva amant,Turism -
Serviciul Cultura - PMB si Direcia Buget) a listei de investiii detaliate in asa fel incat sa nu se produca
intarzieri in derularea obiectivelor de investiii din cauza nerespectarii termenelor sau a viciilor de intocmire
a acestor documente;

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

Asigura clasarea si pastrarea in ordine siin condjii de sigurana a documentelor si actelor juslificative ale
opera iilor contabile si eviden a pierderii sau distruge'rii lor pariale sau totale;

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

Prezinta ucerii institu iei spre aprobare urmatoarele sitfJaii bilan ul contabil, raportul justificativ;

Part \1~4li _  rezultatelor ecl!lnomiGe Sl finanCiare pe baza datelor din bilan ;

R nde de I'l' 'zarea masurilor si sarcinilor aferente domeniului contabil, stabilite ca urmare a
c oa~~~na,flGJ -gestionare efectuate de organele in drept;

T oo ~~\ir' taia necesara deschiderii finan arii investiiilor la Tre~oreria Statului, solicitand in
r \ \__IlI-Bjr. ciei Generale Dezvoltare si Investiii - Direcia Cuiturd" Inva &mant,Turism - Serviciul

'I'Hdep - kM~\~ ce ake atn'bUt,H d'Ispuse de conYucerea s | uliel sau rezu'tate din actile norma w& "IN
vigoare, in domeniul financiar-contabil;

Asigura eviden a obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe si miscarea acestora;

Intocmeste documentaia necesard si urmareste procedurile legale de declasare. scoatere din func iune,

transfer fara plata, valorificare si casare a bunurilor aparindnd institu iei;

indeplineste atribu i de depozitare si evidena bunuri aparinand institu iei;

Intocmeste statele de plata a drepturilor salariale si efectueaza la timp viramentele privind obligaiile de
plata ale instituiei si ale salariailor catre bugetul de stat, bugetele asigurdrilor sociale, fonduri speciale,

etc,;

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

Asigura arhivarea documentelor legate de activitatea funcionala si/sau de specialitate a institu iei,

conform normelor legale aplicabile;

raspunde de respectarea normelor cu privire la incadrarea gestionarilor

raspunde de evidena contractelor de munca si a conveniilor civile cu respectarea normelor legale de

spe a in vigoare

intocmeste documentele de platd pentru plata salariailor si a colaboratorilor

raspunde de controlul achitarii taxelor pentru cursuri prin corelarea listing-ului mandatelor postale cu cel

al chitan elor inregistrate in secretariat

inregistreaza in evidentele contabile donatile primite de ~'ns’ s
. a s Fo-

. . . . /~~"}q&' L, 1
Art.20. Atribuii in sfera administrativ:, B Rty wo \
Raspunde de luarea tutu'Or masunlor care sa cf~ufe I'f'a;:,.'Jt.I0dernlzarea, repararea si,
. . . . . . | P .
exploatarea instalaiilor si a ‘'tor echip ente din dot~r~ ir, PiN~siguran a;

\\~~Jg{3d/



CONFORM CU

Gestioneaza sumele de bani si documentele de plata incredin ate QRJgeR'I~ iunilor de
aprovlzionare;

Intocmeste  formele, conform dispoziiilor Tn vigoare, pentru predarea la magazie a bunurilor Sl
materialelor achizi ronate;- - .- -

Raspunde de cunoasterea si apllcarea legisla iei specifice domeniului de activitate al compartimentului;
Evalueaza cheltuielile administrative Tn baza bugetului aprobat si analizeaza cheltuielile efectua te in baza
referate lor elaborate de catre celelalte compartimente;

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

Dispune si verifica realizarea In condiiile legii a activiti ii de inventariere si conservare a patrimoniului;
Intocmeste si verificd documentaiile pentru obinerea autorizaiilor de funcionare a instituiei si raspunde
de obinerea autorizaiilor respective;

Raspunde de fintocmirea si transmiterea diferitelor situaii solicitate de direciile de resort din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului General;

Organizeaza si asigura efectuarea curaeniei in spaiile deinute, precum si intreinerea cladirii si a
spa iilor exterioare din vecinatatea acesteia;

intocmeste planul de comenzi lunare pentru produse de papetrie, curd enie, alte cheltuieli administrative
n baza necesarului lunar comunicat de celelalte compartimente, a bugetului aprobat si a planului anual de
achizi ii;

Efectueaza manipulari de mobilier, in funcie de necesitai;

Intervine operativ in cazul unor avarii sau calamita i;

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

in baza referatelor de necesitate Tintocmite de compartimentele de specialitate si aprobate conform
prevederilor legale, asigura si raspunde de aprovizionarea ritmica a instituiei cu materiale si bunuri de uz
gospodaresc pentru intre inere, pentru uz general

raspunde de depozitarea si conservarea materialelor si bunurilor achiziionate in condiii de siguran &,
precum si de temperatura si umiditatea corespunzatoare

organizeaza si participd la recepia cantitativd si calitativd a materialelor achiziionate si raspunde de
ntocmirea recepiilor la intrarea bunurilor in magazie side conformitatea datelor inregistrate

raspunde de gestionarea tuturor mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar ale institu iei

intocmeste  evidenta computerizatd a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe, a materialelor
consuma bile, etc. ' , | .

raspunde de exactitate a i realitat~a datEjlor Tnregistrate privind obiectele inventariate si casate

tine eviden a miscarii stocurilor de materiale consumabile

organizeaza activitatea de paza a institu iei

raspunde de organizarea activita ii de'aparare impotriva incendiilor

informeaza conducerea cu privire la necesarul efectudrii de lucrari.'de intre inere si reparaii, pentru
curd enie si ignifugare

urmareste ntocmirea si pastrarea documentelor justificative pentru achizi ionarea de bunuri materiale si
efectuarea lucrarilor de reparaie siintre inere

Intocmeste si actualizeaza liste de furnizori Tn conformitate cu specificul de activitate al instituiei si de
evolu ia pie ei.

IIfl~' achiziti  publice raspunde de:
aborarea-6(;Afogram~lui anual de achiziii, Tmpreund cu Managerul si Contabilul Sef, pe baza
J'ne~t~~lor ,-'§i". prioritd ilor comunicate de celelalte compartimente, cu referire la consumurile i
1~~~~1litel~~~nii anteriori si transmiterr;;a acestuia si a modificarilor ulterioare catre Direc ia Generala
~e €6 sii  estiii - Direcia Culturd, Invdamant,Turism - Serviciul Culturd - PMB;
izan;a\p' ru clasificarea statistica a produselor, serviciilor si lucrarilor a vocabularului comun al
al:?- " ublice - CPV;

Estimarea valorii fiecarui contract de achiziie publica in baza solicitarilor comunicate de celelalte
compartimente si a studiului de pia & efectuat siintocmirea notei privind determinarea valorii estimate;
Stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecarui contract de achiziie publica si intocmirea de note
justificative privind alegerea procedurii de atribuire;
Stabilirea perioade lor intre data transmiterii spre publicare a anunurilor de participare sau data
transmiterii invita iilor de participare si data limitd pentru depunerea ofertelor, funcie de complexitatea
contractului  si prevederile legale in materie;
intocmirea si pastrarea dosarelor de achizitii publice;
Intocmirea notelor de fundamentare cu privire la accelerarea
~azul,
Intocmirea de note Justlficatlv 'Clu privire la Irppunerehf

~
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. ~(ONFORM CU

Stabilirea cuantumului garaniilor de participare Tn corelaie cu valoar ~&U3diNA.eriUi[|; lui de

achizi ie publica si a garaniei de buna execuie, precum si forma de constitUlre a ac nform

prevederilor legale;-

inaintarea de propuneri catre managerul instituiei pentru componena comisiilor de evaluare a

ofertelor Tn vederea aprobarii spre atribuire a fiecarui contract de achiziie publicad, comisie din care va

face parte In mod obligatoriu;

I=laborarea si transmiterea catre Direcia Generalda Dezvoltare si Investiii - Direcia Cultura,

Inva amant,Turism - Serviciul Cultura - PMB a solicitari de desemnare a unui reprezentant care sa

faca parte din Comisia de evaluare a ofertelor;

inaintarea de propuneri si fundamentarea necesitaii cooptarii unor experi din afara instituiei SI

participarea acestora in cadrul comisiilor de atribuire a contractelor de aChiziie publica;

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

Elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activitdii de elaborare a documentaiei de atribuire a

contractului de achiziie publica sau, in cazul unui concurs de soluii a documentaiei de concurs, In

baza solicitarilor si informatiilor comunicate de celelalte compartimente;

inaintarea de propuneri i~ vederea achiziiondri de servici de consultand pentru elaborarea

documenta iei de atribuire a contractului de achiziie publica, daca este cazul, cu referire indeosebi la

elaborarea caietului de sarcini si a caracteristici lor tehnice si funcionale solicitate Tn documentaia de

atribuire;

Intocmirea si Indeplinirea tuturor formalita ilor de publicitate/comunicare  pentru procedurile organizate,

Tn conformitate cu prevederile legale;

Comunicarea cu operatorii  economici In toate fazele de desfasurare a proceduri de atribuire

(transmiterea invitaiilor de participare, raspunsuri la clarificari, solicitare de clarificari, transmiterea

procesului verbal de deschidere a ofertelor, comunicarea rezultatului procedurii de atribuire,

comunicarea natificarilor de contesta ie);

Primirea, Tnregistrarea si pastrarea ofertelor pentru procedurile organizate;

Intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor, precum si Intocmirea raportului procedurii de

atribuire a contractelor de achiziie publicg;

Urmarirea si restituirea garaniilor de participare la proceduriie de achiziie publicd 1n condiiile

prevazute de lege;

Respectarea termenelor legale pentru Incheierea contractului de achiziie public;

Comunicarea cu Consilul Naional de Soluionare’ [ Contestaiilor si transmiterea, In termenele

prevazute de lege, a tuturor informaiilor si materialelor solicitate de catre acesta;

incheierea contractelor de achiziie publicA cu castigatori  procedurilor de achiziii organizate pentru

bunuri, servicii si lucrari si transmiterea lor pentru urmarire compartimentelor de specialitate;

indeplinirea tuturor formalitd ilor de raportare pe care le transmite, conform prevederilor legale, catre

Autoritatea Naionala pentru Reglemenlarea si Monitorizarea Achiziiilor .Publice;

Gestionarea informaiilor cu privire la procedurile de achiziie publicad organizate;

Cunoasterea si aplicarea legisla iei specifice domeniului de activitate a compartimentului;

Gestionarea sumelor de bani si a documentelor de platd ncredin ate pentru efectuarea opera iunilor

de aprovizionare;

Intocmirea formelor legale, conform dispoziiilor Tn vigoare, pentru predarea la magazie a bunurilor si
or achizitilonate
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,.comparti"('~ tul cursuri, programe si biblioteca are urmatoarele atribu ii:
,| pril~.  ~t=" ma cursurilor de limbi strdine si a manifestarilor culturale
— .~~a pl iectul pentru cursurile de limbi straine
~ ~~a ieClul de oferta pentru cursuri intensive (grupe pilot)
letmIM roiectul de ofertd pentru cursuri specializate (pentru copii Si pentru comunitatea de
dlct-:_. "/

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 Tn funcie de solicitari, programul profesorilor si silile disponibile
redacteaza si concepte textul si design-ul afiselor, pliantelor ca si a testelor si chestionarelor pentru
cursuri

stabileste necesarul de materiale didactice adecvate predarii limbilor straine din anumite arii
geografice sau lingvistice ~ "

gestioneaza materialele documentare (manu<]~a~fe audiOi~i video)
redacteaza materialele informative pentru pt6~9KRi'iVThd,.dif~~~te teme
face propun.e~Ip.entru deflllitivarea progral~. nll:~jj~elzf~~1a;~~.1~~lelorcur:urllor
se llifor~~a:a~~m~_ Mecu privire la eV'I~iI ~~iJ~~un~I;flrecuperarilor
f~ _~ 1
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raspunde de controlul achitarii taxei cursurilor (in special rata a ll-a) si verificarea permanenta a
~ frecventei cursantilor in functie de achitarea taxelor
intocm~ste rapoarte piivind' cele mai solicitate pentru cursuri, rezultatele chestionarii cursantilor

precum si a'materialelor didactice solicitate de profesori ,
intreprinde toate masurile necesare asigurarii tuturor condiiilor pentru bun or anizare a cursurilor

verificd dotarea corespunzatoare a salilor de curs cu mobilier, instalaie ImRioat ris,
aparatura audio - video ‘SUN CuU
organizeaza intrunirea profesorilor de 2 ori pe semestru 9 R 1GINALU L

stabileste structura cursurilor, numarului de grupe aferent fiecarui profesor
in desfasurarea activitaii de specialitate colaboreaza cu Institutul Goethe si cu alte centre culturale
germane din ara si strainatate

Atribu ii pentru activitatea de biblioteca:
ine eviden a carilor, materialelor audio-video, a jocurilor de societate ale Casei de Cultura "Friedrich
Schiller", precum si a celor date in fOlosin & de Goethe Institut Bucuresti si de Forumul Democrat al
Germanilor din Bucuresti
ine evidena ziarelor si revistelor, a carilor si a materialelor solicitate de cititori si intocmeste fise
pentru carile din bilblioteca
gestioneaza, sorteaza carile din sala de lectura
stabileste valoarea fiecarui volum pe baza criteriilor de evaluare corelate cu pre urile practicate pe
pia a interna de carte straina
organizeaza fondul de carte conform schemei de asezare sistematico - alfabeticda si introduce
indicatoarelede raft si de grupa
elaboreaza si introduce in fiecare volum noile fise ale car ilor
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
efectueaza evidena zilnicd' a activitaii cu .publicul in vederea centralizarii lunare, trimestriale si
anuale a acesteia. .
urmdareste termenul de restituire a documentelor in biblioteca si intocmeste formele .de recuperare a

acestora (Instiin are, soma ie) el P
verificd starea documentelor la restituire . f . " VI
asigura orientarea ulllizatorilor pentrl,| accesul la diferitele servicii si la coleciile de doc ™~nte <9~
face propuneri pentru casarea cartilor deteriorate sau cu continut perimat ~ASIST<ﬁRrACTTEIﬁNch =
s ) <
L ~2[31~
CAPITOLUL VII . OMAN\~

Art. 23 (1) Casa de Culturd "Friedrich Schiller* Tsi desfasoara activitatea in spaii proprietate publica a
Municipiului Bucuresti, atribuite Tn administrare prin acte ale autoritd i administraiei publice locale.
Casa de Culturd "Friedrich Schiller" are Tn administrare imobilul situat in Bucuresti, strada Batistei
nr 15, sector 2.
Casa de Culturd "Friedrich Schiller" Tsi poate desfasura activitatea si In spaii inchiriate Tn baza unor
contracte civile.
(2) Bunurile imobile fac parte din domeniul public al Municipiului Bucuresti conform legii, iar bunurile
. mobile din dotarea instituiei (mijloace fixe, obiecte de inventar) fac parte din domeniul privat al Municipiului
Bucuresti.
Casa de Cultura "Friedrich Schiller" ine distinct evidena contabila a patrimoniului public si privat al
Municipiului Bucuresti dat Tn administrarea  sa.

Institu iei 1i revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil si imobil si a transmiterii
acestuia catre Direcia Generald Dezvoltare si Investiii - Direcia Culturd, Tnvd amant,Turism - Serviciul Cultura
- PMB spre luare la cunostin @, introducerea in baza de date a direciei si a reali~~tarului Municipiului
Bucuresti. ~ Nt~
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CAPITOLUL VIII i, ! \py\e
BUGET, RELATII EINANCIARE' | . ~!|| ~<.n
_ -~ \ \\{'f ?2~/~:J:"~!f7
Art. 24 Casa de Cultura "Friedrich Schille" este o instituie publica de cUlturacare--~M~ ~Za integral din
venituri proprii pe care le realizeaza din su ele prove ite din incasarea tarifelor pentru eD(surile organizate de
institu ie, din Incasarea cuantumurilor stabi Inscrierea la cursuri, respectiv eliberarea diplomelor de
\.
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absolvire a acestor cursuri, din valorificarea produselor realizate prin activitdi specifice, organizarea de
spectacole de promovare a instituiei, editarea gi tipizarea unor publicaii si materiale audio-video, vanzarea
materialelor necesare pentru pregitirea cursanilor (materiale care pot fi produse pe suport de hartie sau in
sistemul informatic): Instituia mai poate obine venituri din Inchirierea temporard a unor spaii, din donaii si
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 instituii de gen, dupa caz, cu respectarea
dispoziiilor legale de spe a

Bugetul de venituri si cheltuieli al instituiei ca si rectificarea lui se aprobd In conformitate cu
prevederile legale n vigoare.

Angajarea, ordonan area si lichidarea cheltuielilor, precum si Incheierea contractelor se asigurd de
catre manager, In calitatea sa de ordonator teriar de credite.

Casa de Culturd "Friedrich Schiller" poate primi finan ari pentru programe culturale de interes lecal,
naional si internaional, donaii si sponsorizari, In condiiile respectarii prevederilor legale Tn vigoare.

CAPITOLUL IX CONFORM CU
DISPOZITII EINALE ORIGINALUL

Art. 25 Casa de Culturd "Friedrich Schiller" se Incadreazi In categoria asezamintelor culturale.

Casa de Cultura "Friedrich Schiller” va obine, dupa caz, autorizérile si acreditarile necesare
desfasurarii activita ii func ionale si de specialitate, conform legii.

Casa de Culturd “Friedrich Schiller" Tsi poate Intocmi proprille proceduri privind modalitatea de
organizare a admiterii la cursurile organizate, a examenului de absolvire a cursurilor, de eliberare a diplomelor,
etc. cu respectarea legislaiei de sped In vigoare cu consultarea Direciei Generale Dezvoltare si Investiii -
Directia Culturd invatamant Turism - Serviciul Cultura - PMB. Casa de Cultura "Friedrich Schiller" poate
eliber~, In condiiile prevederilor legale In vigoare, diplome educaionale sau certificate de absolvire, dupa caz,
cu eviden ierea competen elor dobandite.

Dupa caz, examinarea finald si certifica rea se realizeazd In condiiile prevederilor legale Tn vigoare.

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

Casa de Culturd "Friedrich Schiller" arhiveazi si p&;treaza, conform prevederilor legale, Tn arhiva
institu iei urmatoarele acte: t t

¢ documentele financiar-contabile, planul si programul de activitate, dari de seama si situaii
statistice;

e coresponden a, evidena -dip.lomelor de absolvire emise si eliberate;

« alte documente, potrivit legii.

Parte din activitiile Casei de Culturd "Friedrich Schiller" pot fi asigurate cu servicii externalizate, TIn
condiiile legii, cu aprobarea ordonatorului principal de credite.

Anual, managerul Tntocmeste raportul de activitate, cu consultarea Consiliului Administrativ, pe care I
transmite compartimentelor  de specialitate din cadrul Primariei Municipiului  Bucuresti care au atribuii Tn
monitorizarea activitatii acestuia.

Prezentul re'gulament se completeaza cu prevederile legislative specifice, aplicabile domeniului de
activitate al institu iei.

Prezentul regul
si completa, dupa caz,
ulterior aprobarii acestuia
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