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Anexa nr. 2 LA H.C.G.M.B NR.ﬂ?Q.ﬂ#K..K;.{@'J'.MUf </

CENTRUL METROPOLITAN DE EDUCATIE SI CULTURA ,IOAN I. DALLES”
STAT DE FUNCTH

COMPARTIMENTUL NIVEL | GRADITREAPTA NUMAR Anexa la L.153/2017 in baza careia
FUNCTIA STUDN | PROFESIONALA POSTURI se stabileste salariul de baza
2 3 4 5 6

CONDUCEREA INSTITUTIEI

Director S I 1[ANEXA VI, CAP.II, punctul A IV a)
2 Contabil sef 5 Il T|ANEXA VIII, CAP.II, punctut A IV a)
COMPARTIMENT RESURSE UMANE, ACHIZITII PUBLICE, ADMINISTRATIV
3 |Inspector de specialitate S 1A 1|ANEXA VI, CAP.II, punctul A IV b)
4 [Referent de specialitate S IA 1|ANEXA VIII, CAP.II, punctul A IV b)
5 |Administrator M ! TIANEXA VI, CAP.II, punctuf A IV b)
COMPARTIMENT CURSURI S| PROGRAME
\ 6 |Inspector de specialitate S 1A 1|ANEXA VIII, CAP.II, punctul A IV b)
!

COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABILITATE,
{ ADMINISTRATIV

/ 7 |Inspector de specialitate S 1A TIANEXA VIII, CAP.II, punctul A IV b)
’/ 8 |Referent M IA 1{ANEXA VIII, CAP.II, punctul A IV b)
/ TOTAL 8
// din care conducere: 2
Nota:

- Anexele la Legea 153/2017 utilizate in prezentul stat de functii sunt in concordanta cu atributiile cuprinse in fisele de post.

- Nivelul salariilor de baza corespunzator functiilor, gradelor si treptele profesionale prevazute in prezentul stat de

'functu precum si al celorlalte drepturi salariale aferente se vor incadra in sumele alocate prin bugetul |r|st|tut|m

;Ia Titlul | "Cheltuieli de personal”, subdiviziunea "Cheltuieli cu salariile”. i z

- Posturile prevazute in statul de functii pot fi incadrate cu fractiuni de norma, in functie de necesutatlle Iﬂ#tlt“@l

conform legislatiei in vigoare.

- TransformarllelpermutarlIe de posturi intre compartimentele functionale vor fi aprobate de {Drlmaﬁgl ,.

Genera! cu respectarea prevederilor legale in vigoare. e
-in cazul in care organigrama (structura organizatorica) si numarul de posturi aprobate prin Hot3

IGeneraI al Municipiului Bucuresti nu se modifica, statul de functii se va aproba prin Dispozitie a P
|General. :
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ANEXA NR. 3 LA H.C.G.M.B. NR. ‘7. (- 10, /L(‘

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL
CENTRULUI METROPOLITAN DE EDUCATIE $I CULTU

DALLES”

l\(,')NFDR A ‘

CAPITOLUL |\ _—

Dispozitii generéﬂe/’ "”/(1 T 3a v
& i R

Art.1 (1) Centrul Metropolitan de Educatie gi Cuturd ,loan |. Dalles”
este o institutie publica de interes local al municipiului Bucufestil-erganism prestator
de servicii publice, persoana juridica de drept public, finantatd din subventii de la
bugetul local al Municipiului Bucuresti si din venituri p(gr j

(2) Centrul Metropolitan de Educagle si ura ,Jloan |. Dalies” este
organizat si functioneaza in baza prevederilor Ordonantei de Urgentd a Guvernului
nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,
precum si a prezentului Regulament de Organizare si Functionare precum si a
celorlalte acte normative aplicabile.

(3) Institutia este succesoarea Universitatii Populare Bucuresti infiintata prin
Dispozitia nr. 153/11.08.1962 a Consiliului Culturii si Educatiei, corelata cu Dispoziia
nr. 780/24.09.1963 a Comitetului de Stat pentru Cultura si Arta, fiindu-i atribuita
titulatura de Universitatea Populara ,loan |. Dalles” prin Dispozitia Primarului General
nr. 1040/1995.

Art.2 Centrul Metropolitan de Educatie si Cultura ,,loan |. Dalles” are sediul
administrativ in Bucuresti, Bd. Nicolae Balcescu, nr. 18, sector 1, cod de identificare
fiscala: 4266693, prezentand aceste date de identificare in toate actele oficiale ale
institutiei.

Art.3 (1) Centrul Metropolitan de Educatie si Cultura ,loan I. Dalles” este
finantat din subventii de la bugetul local al Municipiului Bucuresti, din venituri proprii
precum si din sponsorizari sau donatii provenite de la persoane fizice sau juridice,
dupa caz.

(2) Veniturile proprii sunt cele ce se pot realiza din activitatile prevazute la art.5
din prezentul regulament si se gestioneaza potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

Art.4 Activitatea functionald si de specialitate a institutiei se desfasoara in
baza si cu respectarea legislatiei in vigoare.

Art.5 (1) Centrul Metropolitan de Educatie si Cultura ,,loan |. Dalles” poate
realiza venituri proprii din:

1. Taxe pentru cursuri de educatie permanenta si formare profesionala;

2. Incasari din bilete la conferinte, spectacole, expozitii, proiectii filme, ateliere si
targuri, concerte, gale, ceremonii, intainiri culturale, concursuri tematice, cluburi,
seminarii, festivaluri etc;

3. Inchirierea temporara a unor spatii aflate in administrarea institutiei;

4. Derularea unor proiecte si programe cultural-educative Tn parteneriat sau in
colaborare cu alte institutii din tara si din strainatate;

5. Organizarea de spectacole, concerte atat individual cat si in parteneriat cu alte
institutii sau ONG-uri;




6. Prestarea altor servicii si/sau activitati, in conformitate cu obiectivele si atributiile
institutiei, conform dispozitiilor legale in vigoare, precum si din alte surse licite.

(2) Institutia mai poate obtine venituri din valorificari de bunuri (de natura
mijloacelor fixe gi a obiectelor de inventar), in conditiile legii. Poate realiza venituri
proprii din editarea si difuzarea unor publicatii, pe orice fel de suport, din domeniul
culturii romanesti si universale, precum si alte materiale asociate acestora cu
respectarea prevederilor legale in vigoare sau prin derularea in sistem de reciprocitate
a unor actiuni, proiecte si programe culturale in parteneriat sau in colaborare cu alte
institutii din tara si din strainatate.

(3) Totodata, institutia mai poate folosi pentru desfasurarea activitatii bunuri
materiale si ;ondurl banesti, primite de la persoane Jurldlce si fizice sub forma de
donatii si qunsorlzan cu respectarea disp021;llior le

P
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sl ... 53 Obiectul de activitate

Art. 6 Oblectul activitatii Centrului Metropolitan de E/duca;ne si Cultura ,,loan
I. Dalles” il constituie, in princ:pai
1. Organizarea si desfasurarea de cursuri de initiere, formare si educatie permanenta
constand in: cursuri de limbi strdine si cursuri vocationale (profesmnale) in vederea
insusirii de cunostinte, deprinderi si abilitati pentru formarea, perfectionarea si/sau
reconversia profesionala, in vederea integrarii active pe piata muncii;
2. Organizarea de conferinte si cursuri de culturd generala;
3. Organizarea de cursuri pentru asimilarea standardelor sistemului informational,
corespunzatoare cerintelor de pe piata muncii, contribuind astfel la imbogatirea
nivelului de cunostinte in vederea asigurarii de sanse egale la procesul de integrare
in societate si alte cursuri tematice;
4. Organizarea de evenimente artistice cum ar fi spectacole si concerte pentru adulti
si copii, in special pentru promovarea trupelor de teatru si formatiilor muzicale
independente;
5. Prestarea de servicii cultural-educative, realizarea unor actiuni, proiecte si
programe cultural-educative proprii etc.
6. Initierea, organizarea si derularea unor actiuni, proiecte si programe cultural-
educative proprii;
7. Realizarea unor parteneriate cu institutii de profil din tara si strainatate, in vederea
derularii unor programe si proiecte cultural-educative de interes local, national,
european,etc;
8. Realizarea si dezvoltarea de programe, proiecte si actiuni cultural-educative, in
parteneriat cu artisti, organizatii neguvernamentale, institutii de culturd din tara si
strainatate;
9. Organizarea activitati suport pentru grupuri defavorizate cum ar fi; persoane cu
dizabilitati, persoane cu posibilitdti financiare limitate precum si activitati de
divertisment pentru persoane varstnice;
10.  Organizarea, promovarea si desfasurarea de manifestari cultural-educative,
cultural-artistice, atat indivdual cat si in coproductie cu alte institutii de profil, publice
~.__~ sau private, precum: spectacole, concerte, festivaluri, targuri, cursuri, seminarii,

expozitii temporare sau permanente, workshopura confennte gale (sportive, culturale
cinematografice etc.), ceremonii etc; TR :
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CAPITOLUL IV
Structura organizatorica

Art.9 (1) Structura organizatoricad a Centrului Metropolitan de Educatie si
Culturd ,loan |. Dalles”, concretizatd in organigrama, se intocmeste de catre
institutie, se avizeaza pentru conformitate de catre compartimentul de resort din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului General si se aproba de catre Consiliul General
al Municipiului Bucuresti, la propunerea Primarului General.

(2) Structura organizatorica a institutiei cuprinde:
A. Conducerea institutiei formata din:

- Conducerea executiva: e
- Director (NALUL /:
- Contabil sef WEORM CU ORIG
’ 4/”/ // § ‘. !

B. Organisme colegiale deliberative: et

- Consiliul de Administratie P ‘
C. Aparatul de specialitate si functional: N4

- Compartiment Resurse Umane, Achizitii Publiq@&mﬁaistrativ

- Compartiment Cursuri si Programe

- Compartiment Financiar — Contabilitate

Art.10 Repartizarea functilor pe structura compartimentelor conform

Organigramei si numarului de posturi aprobat, se face prin Statul de functii, care se
aproba n conditiile legii.

\
N
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CAPITOLUL YV R
Atributiile generale ale institutiei \\

Art.11 In vederea realizarii obiectului de activitate, conducerea si personalul
Centrului Metropolitan de Educatie si Cultura ,loan I. Dalles” au urmatoarele
competente si atributii:

A. In activitatea de specialitate:

15 Orgamzeaza in baza unei taxe de participare, cursuri de limbi stréine, cursuri
vocationale si cursuri de cultura generala in scopul formarii profesionale continue prin
sistemul educational, corespunzatoare cerintelor de pe piata muncii;

2. Se preocupa de perfectionarea continuad si varietatea ofertei de cursuri si de
intocmirea unor programe de perspectiva;

3. Organizeaza cursuri de vara sau cursuri intensive, examene, colocvii sau alte
asemenea actiuni;

4. In colaborare cu alte institutii, organizatii sau alte institutii similare, Centrul
Metropolitan de Educatie si Culturd ,loan |. Dalles” poate organiza cursuri de
perfectionare profesionald, reconversie si de pregétire pentru angajatii care nu au o
calificare;

5. Realizeaza standarde profesionale pentru diferite ocupatii (ex: fotografie, design
vestimentar, design ambiental etc);

6. Asigura obtinerea acreditarilor, conform legii, pentru cursurile organizate;

7. Organizeazé seri de teatru, muzica, individual sau in parteneriat cu alte institutii

culturale:




11. Poate functiona si ca institutie gazda de spectacole si/sau concerte.
12 Organizarea oricaror altor actiuni compatibile cu obiectul sdu de activitate

Art.7 Pentru indeplinirea obiectului sau de activitate, astfel asa cum este
prevazut la art.6, Centrul Metropolitan de Educatie si Cultur »loan |. Dalles”, in
calitate de prestator de servicii, organizator/co-organizator, partener,

a) incheie angajamente legale, in conditiile legii, cu persoane fizice autorizate,
precum si cu persoane juridice, de drept public sau de drept privat, urmarind Si
identificarea posibilitatilor de atragere a altor surse de finantare, in conditiile
legii.

b) Poate inchiria, in conditile legii, salile din patrimoniu pe care il are in
administrare

c) poate colabora cu institutii cultural-artistice din tard si din strainatate, in
vederea organizarii unor manifestari culturale din diverse alte domenii, cum ar
fi: cultural, sportiv, turistic, religios, social etc. o
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S CAPITOLUL Il >
e ;?/\\ Patrimoniul

-

desfagoara activitatea in spatii proprietate publica a Municipiului Bucuresti, atribuite
in administrare conform legii.

(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.

(3) Patrimoniul Centrului Metropolitan de Educatie si Cuiturd ,loan I.
Dalles” poate fi imbogatit si completat, prin achizitii, sponsorizari, donatii precum si
prin preluarea in regim de comodat sau prin transfer, de bunuri din partea unor institutii
ale administratiei publice centrale sau locale sau a unor persoane fizice sau juridice.

(4) Centrul Metropolitan de Educatie si Culturi ,loan |. Dalles” fine distinct
evidenta contabild a patrimoniului public si privat al Municipiului Bucuresti dat in
administrarea sa.

(5) Institutiei ii revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil si
imobil si a transmiterii acestuia cétre directia de resort din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului General, spre luare la cunostinta, introducerea in baza de date
a directiei i realizarea inventarului Municipiului Bucuresti.

(6) In patrimoniul institutiei intr& urmatoarele imobile date n administrare prin
decizii de dotare:

- Sala Dalles, situata in Bd. Nicolae Balcescu, nr. 18, sector 1, Bucuresti, detinuta in
baza dispozitiei nr. 780/24.09.1963 a CSCA (imobil format din sali de spectacole si
corp administrativ);

- Sala Amzei, situata in Str. Biserica Amzei, nr. 5-7, sector 1, Bucuresti, detinuta in
baza Dispozitiei CSCA nr. 890/1963 si a Procesului Verbal din 01.08.1963.

Art.8 (1) Centrul Metropolitan de Educatie si C@tur& »10an |. Dalles” isi




8. Initiaza, organizeaza si deruleaza atat propriille proiecte si programe cultural-
educative, cat si alte actiuni, proiecte si programe culturale, artistice, cultural-artistice,
cultural-educative, de interes local;

8. Inifiaza si elaboreaza proiecte cultural-educative interne si de tip european conform
domeniului de activitate specific Centrului Metropolitan de Educatie si Culturd
»loan |. Dalles”;

10.  Realizeaza schimburi cultural-educative, artistice, profesionale cu institutii
similare din tara si din strainatate

11.  Realizeaza studii, culegeri, cercetari in domeniul de activitate al institutiei;

12.  Organizeaza, expozitii, cicluri de conferinte, simpozioane, colocvii, sesiuni de
referate si comunicari, proiectii de filme video si auditi muzicale, precum si alte
manifestari literar artistice si cultural stiintifice.

13.  Desfasoara si alte activitati in domeniul sau specific de activitate in functie de
prioritatile si politicile culturale promovate de institutiile coordonatoare;

14.  Concepe si organizeaza orice alte act1un1 compatibi obtectul sau de
activitate, cu respectarea prevederilor legal goare Si \R

o]tticu culturale

municipale. R\G\NA 23 55
SoNFORM SV O TRt 5
B. In activitatea functionaia: e '[ <~;-f
1. Intocmeste proiectul bugetului anual de venituri si cheltweh |a§, dupa aprobarea
acestuia, in conditiile legii, asigura executia acestuia prin folg eficienta si eficace

a fondurilor alocate, precum si a celor provenite dln venit Iri extrabugetare, pentru
realizarea obiectului de activitate;

2. Face propuneri pentru lucrari de investitii, dotar specaflce reparatii capitale si
curente pe care le include in bugetul de venituri si cheltuieli propus, iar dupa
aprobarea acestuia, asigura conditiile necesare pentru realizarea lor, la termenele
stabilite conform legii;

3. Intocmeste bilantul financiar-contabil pe care il prezinta compartimentului de resort
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General;

4. Asiguré raportarea si executia ritmica, trimestriald a bugetului de venituri si
cheltuieli;

5. Asigura intocmirea si raportarea corecta a evidentelor financiar-contabile, precum
si stricta respectare a disciplinei financiare;

6. Asigura respectarea dispozitilor legale privind angajarea, salarizarea si
promovarea personalului;

7. Asigurg, in conformitate cu prevederile legale, pastrarea, integritatea, protejarea si
valorificarea patrimoniului public aflat Tn administrare, precum si utilizarea eficienta a
acestuia;

8. Asigura, potrivit prevederilor legale, administrarea si intretinerea imobilelor din
dotare pentru desfasurarea activitatii de baza; dupa caz, poate incheia contracte de
inchiriere pentru spatiile detinute, in vederea obtinerii de venituri proprii, precum si
contracte de asociere pentru activitati care prezintd interes comun, Tn legaturd cu
scopul cultural, educativ, artistic, stiinfific al institutiei, cu respectarea prevederilor
legale in domeniu;

9. Transmite compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului General date operative, indicatori specifici de activitate, rapoarte periodice,
etc si prezinta, spre aprobare sau avizare, diverse documente si documentatii potrivit
reglementarilor legale in vigoare;

t
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10.  Organizeaza orice alte actiuni compatibile cu obiectul sau de activitate, stabilite
in conformitate cu prevederile legale in vigoare si cu actele administrative ale
Primarului General si ale Consiliului General al Mun|0|p|uIU| Bucuresti.

CAPITOLUL VI -
A nbutuIQ orqanfsmelor de conducere deliberative si ale‘/a’e'nduceru executlve

A. Conducerea deliberativa:
Consiliul de Administratie
Art.12 Consiliul de Administratie este un organism deliberativ, numit prin
decizia directorului institutiei, avand urmatoarea componenta:
- director - presedinte
- reprezentant al P.M.B:
- alte persoane din cadrul institutiei
- Reprezentantul salariatilor sau reprezentantul sindicatului, dupa caz.
- Secretarul Consiliului - numit de presedintele Consiliului de Administratie.

in functie de ordinea de zi, vor fi invitafi la dezbateri specialigti din cadrul institutiei.

Presedintele Consiliului de Administratie stabileste datele de sedinta si asigura

pregatirea proiectelor de hotéarari, organizarea si derularea sedintelor.

Art.13 Principalele atributii ale Consiliului de Administratie sunt:

1. Analizeaza si fundamenteaza, proiectele si programele cultural-educative propuse

pentru urmatorul an, precum si resursele financiare necesare pentru realizarea

acestora;

2. Pe baza proiectelor si programelor cultural-educative stabilite, analizeaza proiectul

bugetului de venituri si cheltuieli premergéator Tnaintarii acestuia compartimentelor de

resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General:

3. Analizeaza executia bugetului de venituri si cheltuieli in raport cu prioritatile de

moment si cele de perspectiva asumate de institutie;

4. Dezbate problematica legala cu privire la derularea unor investitii, necesitatea unor

dotari specifice si aprovizionarea cu materiale;

5. Dezbate problemele organizatorice din activitatea functionala curenta;

6. Dezbate alte probleme ce se impun a fi rezolvate in realizarea obiectului de

activitate al institutiei;

7. Dezbate propunerile privind structura organizatoricd (organigrama) si structura

functiilor utilizate de institutie (statul de funcitii), alte probleme legate de activitatea de

resurse umane;

8. Dezbate acordarea unor drepturi salariale pentru personalul angajat, in conditiile
legii, in limita bugetului aprobat (sporuri in afara salariului de baza etc.);

9. Analizeaza, adopté si propune spre aprobare, in conditiile legii, nivelul preturilor Si
tarifelor pentru serviciile oferite de institutie, in urma analizarii pretului pietei si
tinand cont, in acelasii timp, de educatia prin cultura si de accesul cat mai larg la
activitatile de cultura pentru toate categoriile sociale:

10. Dezbate orice alte probleme ce se impun a fi rezolvate in realizarea obiectului de
activitate al institutiei.

Art.14 Consiliul de Administratie analizeaza si aproba proiectele de hotarari -in

conformitate cu procedurile prevazute in prezentul regulament si/sau cu recedurile : N

interne proprii elaborate la nzveIlJ/v:ﬁsfl}t A\

\“"}'A.’fwm,'_/,f’
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Art.15 Dezbaterile Consiliului de Administratie se concretizeaza in hotarari
si/sau procese-verbale de sedinta contindnd propuneri si concluzii care se adopta cu
respectarea legislatiei in vigoare.

Art.16 (1) Consiliul de Administratie este obligat s& 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.

(2) 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.

(3) Consiliul de Administratie se intruneste trimestrial sau ori de cate ori este
nevoie, la propunerea directorului. Membrii Consiliului de Administratie se convoaca
in mod obligatoriu de catre directorul institutiei, prin intermediul personalului desemnat
de acesta (secretarului Consiliului de Administratie), cu minim 24 ore inainte de data
desfasurarii sedinfei.

(4) Hotararile se aproba cu majoritatea voturilor.

(5) Dezbaterile, concluziile si hotarari
conserinneaza intr-un proces verbal, intocmit de Segﬁ%}%’&’b&WL' tr=un reglstru
specia

Art.17 Activitatea Consiliului de Admmlst_all&eete'

B. Conducerea executiva

Art.18 Conducerea executivda a Centrului M etro blltan de Educatle si
Culturd ,,loan I. Dalles” este asigurats de catre director-rumit in conditiile legii si are
obligatia de a duce la indeplinire toate atributiile stabilite prin prezentul Regulament
de Organizare si Functionare, in scopul indeplinirii obiectului de activitate.

Art.19 Directorul Centrului Metropolitan de Educatie si Culturad ,loan I. Dalles”
este angajat in conditiile legii, prin contract individual de munca incheiat, in urma unui
concurs/examen, organizat in conditiile legii.

Art.20 (1) Directorul Centrului Metropolitan de Educatie si Cultura ,loan |.
Dalles” indeplineste functia de ordonator tertiar de credite si exercita managementul
general al intregii actlwtatl a institutiei.

(2) Principalele atributii si responsabilitati ale Directorului:

Stabileste modul de utilizare a creditelor bugetare repartizate numai pentru

realizarea sarcinilor institutiei pe care o conduce, potrivit prevederilor bugetului

de venituri si cheltuieli aprobat si in conditiile stabilite prin dispozitiile legale. in
acest sens, raspunde de:

a) Urmarirea modului de realizare a veniturilor proprii programate si gasirea de
solutii pentru cresterea nivelului acestora;

b) Angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare
aprobate si a veniturilor posibil de incasat;

c) Adoptarea masurilor pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri
extrabugetare, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare;

d) Integritatea bunurilor mobile si imobile aflate in proprietatea sau in
administrarea institutiei;

e) Organizarea si tinerea la zi a activitatii de contabilitate si prezentarea la termen
a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si a
executiei bugetare;

f) Organizarea sistemului de monitorizare a programulw de achizitii publice si a
programului de investitii publice;

/1



m)

n)

Organizarea evidentei programelor, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;
Organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor
legale;

Elaboreaza si fundamenteaza proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al
institutiei pe care il inainteaza spre dezbatere si avizare compartimentelor de
resort din aparatul de specialitate al Primarului General si spre aprobare
autoritatilor locale;

Angajeaza cheltuieli, incheie contracte si-intreprinde alte op ra;:ury financiar-
contabile, avadnd in vedere incadr rea ghwltm;tg@gpm@z te “Tn " articolele
bugetare ale bugetului propriu aprobafs
Reprezinta institutia in raporturile cu t
incheie acte juridice in numele s$i pentru institutie, inAi légre de competenga
Numeste, prin decizie, componenta Consiliului deAdrﬁﬁlstratle in conformitate
cu prevederile legale; .

Numeste, prin decizie, componenta comisiilor mteme ale institutiei (de
inventariere, de achizitii, de casare etc.);

in cadrul Consahulu: de Administratie, 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, acordand atentie utilizarii strategiilor
de marketing;

Propune nivelul tarifelor practicate de institutie si le supune aprobarii conform
legislatiei aplicabile;

Analizeaza propunerile privind lectorii si specialigtii pentru sustinerea cursurilor
$i a celorlalte activitati cultural-educative desfasurate;

Fundamenteaza si propune proiectul de organigram&, numarul de personal,
statul de functii 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 personalului din cadrul institutiei;
Distribuie spre analiza si solutionare corespondenta adresata institutiei;

w)_Stabileste masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna

asurare a activitatii institutiei;

x) Are calitatea de angajator pentru personalul institutiei. In acest sens:

R I

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 duratd determinata, precum si
contracte incheiate potrivit Codului civil si contracte privind dreptul de autor si

4
.- drepturile conexe;
5. Analizeaza, avizeazé 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;
in functie de disponibilitatile din bugetul aprobat cu aceasta destinatie, aproba
planul anual privind perfec;;gﬁare:a\grofeswnala a personalului angajat in
institutie;
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8. Evalueazé performantele profesionale individuale, aproba fisa postului si figa
de evaluare a performantelor profesionale individuale ale intregului personal
angajat in institutie;

9. Decide, in conditiile legii, modificarea raporturilor de munca ale personalului
de specialitate din institutie, urmare evaluarii, precum si alte masuri legale ce
se impun,

10.Coordoneaza activitatea de personal dispunand de prerogative disciplinare,
avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor ori de
cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara;

y) Aproba deplasarea in {ara si strdindtate a personalului angajat in institutie,
precum si a colaboratorilor externi implicati in proiecte proprii ale institutiei, in

vederea participarii la manifestari culturale de gen (expozitii, simpozigane, etc.);

z) Ré&spunde de organizarea activitatii de contrgﬁnancaaf preventiv si a controlului
intern, conform prevederilor legale in vigoareg ONFORM CU ORiGiNALUL >

aa) Raspunde de organizarea activitatii de resurse umane; B \

bb) Réspunde de organizarea activitétii de achizifii publice; = {[’ il

cc) Raspunde de organizarea activitatii de paza si prevenire impotriva mcendulor

dd) Raspunde de organizarea activitatii de sanatate si secuntatem munca;

) Aproba componenia comisiilor de evaluare a ofertelor precum si documentatia

referitoare la activitatea de achizitii publice;

ff) Initiazad contacte cu alte institutii de cultura din tara si stralnatate si stabileste
participarea institutiei cu programe cultural-educative specifice la festivaluri in
tara si in strainatate,;

gg) Raspunde de organizarea obtinerii acreditarilor necesare institutiei si cursurilor
organizate, conform legislatiei in vigoare;

hh) Se deplaseaza la manifestari culturale din tard si strainatate, in interesul
institutiei si efectueazé concediul legal de odihna cu aprobarea Primarului
General;

i) Reprezinta institutia si asigurd cooperarea cu institutii cultural - artistice din tara
si strainatate precum si aderarea la organisme de profil interne si internationale.

jiy Indeplineste si alte atributii privind activitatea curentd a institutiei sau alte
activitati similare de interes public, prevazute de lege, prin Hotarari ale
Consiliului General al Municipiului Bucuresti sau dispozifi ale Primarului
General.

ee

Art.21 Tn exercitarea atributiilor sale emite decizii, avize, instructiuni si note de
serviciu, privind buna desfasurarea activitatii institutiei, precum si a personalului
angajat sau, dupa caz, a colaboratoriior.

Art.22 Performantele profesionale ale directorului Centrului Metropolitan de
Educatie si Cultura ,loan |. Dalles” sunt evaluate anual, conform legii.

Art.23 In perioada absentarii din institutie a directorului atributiile postului sunt
preluate de o persoana numita de directorul in exercitiu sau de catre Primarul General,
dupa caz.

Art.24 Pe perioada efectuarii concediului de odihna, atributiile postului sunt
preluate de o persoand desemnata de directorul in exercitiu sau de cétre Primarul
General, dupa caz.

Art.25 Tn situatia cand postul de director este vacant, atributiile functiei vor fi
exercitate de catre persoana desemnata, in baza Dispozitiei Primarului General.

1A



compartimente gi persoane: Contabilul sef, Compartiment
Publice, Administrativ, Compartimentul Cursuere

o o

Directorul coordoneaza direct si raspunde de activitatea urmatoarelor
rse Umane, Achizitii

NA\-\!‘:‘

yo ORIG!
R
(2) CONTABIL SEF " CONFO =
se subordoneaza Directorului institutiei; i
asigura si raspunde de conducerea si coordonarea activitatif economico-financiare,
stabilind sarcini concrete, indrumand, controland si urmqnnd efectuarea lor;
elaboreaza situatiile financiare si contul de executie/bugétara 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 directorul institutiei, cu respectarea
prevederilor legale de speta din domeniu; controlul financiar preventiv propriu al
operatiunilor se va exercita pe baza actelor si/sau documentelor justificative
certificate in privinta realitatii, regularitatii si legalitati, de catre conducatorii
compartimentelor de specialitate emitente;

intocmeste refuzul de viza, in scris si motivat, conform prevederilor legale;
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 directiile de resort din cadrul aparatului de
-__specialitate al Primarului General (Directia Financiar Contabilitate, Buget si Directia
\ ;Cultura Invatamant, Turism - PMB);

doneaza, verificd si avizeazd intocmirea actelor comisiilor de receptie,
nven tariere, casare si declasare, transferare a bunurilor;

..\réquﬂnde de intocmirea si transmiterea in termen a situatiilor solicitate de directiile

de/tesort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General (Directia
Fmanmar Contabilitate, Buget si Directia Culturd, Invatdmant, Turism - PMB);

organizeaza si raspunde, de activitatea de inventariere a bunurilor mobile si imobile

apar{inand institutiei, in conformitate cu prevederile legale la termenele stabilite;

. Intocmeste proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli si, dupa aprobarea

acestuia, urmareste executarea Iui prin incadrarea cheltuielilor Tn limitele prevazute
la fiecare articol bugetar;

raspunde Tmpreuna cu Directorul de managementul veniturilor programate ale
institutiei, in conditiile legii, cu mentiunea ca, donatiile si sponsorizarile se cuprind,
prin rectificare, Tn bugetul de venituri si 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 altj
salariati a gestiunilor;

raspunde de plata cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate si aprobate
potrivit dispoziiilor legale in vigoare;

raspunde de gestionarea eficienta ndurllor pubhce la dlspozma |nstitu§|e|
raspunde de completarea regl
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u. elaboreazd si raspunde de documentatia economicd necesard desfasurarii
deplasarilor (devizele estimative cuprinzand cheltuielile de transport, cazare, diurna
si onorariul institutiei, dupa caz);

v. repartizeaza pe activitati fondurile aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli ale
institutiei si creditele bugetare deschise:

w. verifica toate documentele contabile care atesta miscarea obiectelor de inventar,

utilaje, mijloace fixe etc. precum si ale diverselor sectoare de activ in institutie;
x. verificd documentele de casd si banca, deconturile—slituatile inyentarierilor;.
raspunde de efectuarea eficients si legala a tuturor cheltuigl&q@ﬂ%\‘n rlor;
y. solicitda compartimentelor institutiei document\;%ﬁdﬁ!‘bﬁna;ii!e nece _/_re"pentru
\

exercitarea atributiilor sale;

z. raspunde de organizarea, evidenta si raportarea\
privind activitatea institutiei;

aa. urmareste operatiunile de pla{i pana la finalizarea lor si rasgunde de efectuarea
acestora in termen si de incadrarea in prevederile bugetare, contractuale si legale;

bb. urmareste debitele institutiei si raspunde de Tnstiingaregto’ﬁducerii privind situatia
acestora;

cc. urmareste derularea investitiilor din punct de vedere financiar;

dd. centralizeaza si {ine evidenta executiei bugetelor proiectelor/programelor;

ee. raspunde de respectarea obligatiilor declarative si de plata ce deriva din legile cu
caracter fiscal gi de varsarea de catre institutie integral si la termenele stabilite a
sumelor aferente acestor obligatii;

ff. coordoneaza declasarea, scoaterea din functiune, transfer fara plata, valorificarea
i casarea bunurilor apartinand institutiei, in conditiile legii, precum si de derularea
operatiunilor cu caracter economico-financiar;

gg. este responsabil de cunoasterea si aplicarea legislatiei in domeniul specific de
activitate;

hh. are in subordine Compartimenul Financiar-Contabilitate;

ii. indeplineste si alte atributii dispuse de Directorul institutiei, conform pregatirii
profesionale.

ajame\_h‘féfléﬁ/bcfgéthre si legale.

Art. 26 Compartiment Resurse Umane, Achizitii Publice, Administrativ,
este o structura functionalé care are urmatoarele atributii:
(1) Pe linie de Resurse Umane:

1. elaboreaza gi gestioneaza activitatile necesare intocmirii fiselor de post ale tuturor
salariatilor, precum si pentru efectuarea evaluarii performantelor profesionale
individuale ale salariatilor (in colaborare cu responsabili de comparimente) |
conform prevederilor legale in vigoare;

2. pe baza propunerilor responsabililor de compartimente, intocmeste un program
anual de perfectionare profesionald a personalului angajat pe care il inainteaza
spre aprobare Directorului in vederea dezvoltarii performantelor profesionale ale
personalului;

3. elaboreaza schemele de incadrare, cu modificarile produse in legislatie (indexari,
majorari, promovari atunci cand este cazul);

4. elaboreazd propunerea statelor de functii in conformitate cu organigrama si
numarul de posturi alocate, si le supune spre aprobare in conditiile legii;

5. fundamenteaza fondul de salarizare din cadrul bugetului:

6. raspunde la legalitatea folosirii fondului de retribuire precupn/§i calcularea exacta a
statelor de salarii;k
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7. organizeaza concursurile pentru ocuparea po¥t3mk593§cante i
$i asigura secretariatul in comisiile de conc\:js vare p:ersonalulun
asigurand publicitatea si buna organizare a concursurilor si ea(-aﬂ’gnel&\aonform’
normelor legale in vigoare;

8. realizeaza incadrarea personalului conform schemei aprobate pgiépozn'gnlor legale
in vigoare, obtinand atunci cand este cazul derogarile si aprobarile necesare;

9. intocmeste contractele de munca, decizile si celelalte acte in legatura cu
executarea, modificarea, suspendarea sau incetarea contractului de munca;

10.stabileste si calculeaza conform dispozitiilor legale, drepturile salariale si celelalte
drepturi prevazute de legislatia in vigoare (sporuri, concediu de odihna, etc);

11.raspunde ca orice incadrare sa se efectueze numai pe baza actelor doveditoare
prezentate de incadrat cu privire la indeplinirea condiiilor legale de angajare (studii,
stagiu, carte de munca sau declaratie notarial&, aviz medical favorabil, repartizare,
acte de garantie si dovezi pentru gestiune, avize pentru paznici si pompieri, buletin
de identitate etc);

12.asigura aplicarea intocmai a dispozitiilor legale privind timpul de munca in conditiile
de lucru;

13.programeaza si urmareste acordarea concediilor de odihna ale salariatilor;

14.duce la indeplinire dispozitiile de sanctionare disciplinara care comporta modificari
ale salariului sau functiei salariatului;

15.asigura efectuarea retinerilor si varsamintelor catre persoanele indreptatite in
temeiul actelor legale, privind popriri, retineri din salariu, cumparari in rate etc, in
conditiile legii;

16.asigura evidenta pensionarilor si altor persoane ce cumuleaza si sunt incadrate n
institutie, urmarind plata drepturilor in limitele legii;

17.intocmeste si elibereazd documentele care compun dosarele de pensionare si
emite deciziile de incetare a raporturilor de munca, in conditiile legii;

18.gestioneaza, completeaza si actualizeaza dosarele de personal;

19.urmareste indeplinirea conditiilor de incadrare in functii gestionare, conform legii;

20.prelucreaza datele in registrul de evidenta a salariatilor in format electronic;

21.participa la intocmirea si redactarea Regulamentului de Organizare si Functionare,
in colaborare cu celelalte compartimente functionale pe care 1l supune spre
aprobare directorului;

22.vizeaza semestrial legitimatiile de serviciu ale salariatilor;

23.elibereaza salariatilor adeverinte pentru diferite scopuri (inclusiv adeverintele de
venit pentru colaboratori):

24. propune, locurile de munca si meseriile cu condn;u de munca vatamatoare, grele,
p%rlcuk)ase etc. conform prevederilor legale, in vederea acordarii sporurilor.

)‘Pe Imle de Achizitii Publice:

elaBpreaza programul anual de achiziti, pe baza necesitatilor si prioritatilor
_,comunicate de celelalte compartimente, respectiv a analizelor si evaluérilor
efectuate de Compartimentul Financiar - Contabilitate cu referire la consumurile si
cheltuielile din anii anteriori;

2. centralizeaz& propunerile de dotare cu echipamente intocmite de compartimentele
institutiei si alcatuieste planul de investitii;

3. transmite spre aprobare Direcorului orice modificare intervenita in programul anual
al achizitiilor publice;

4. raspunde de utilizarea pentru clasific

a statistica a produselor, serviciilor §i
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10.

.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.
23.

'/'7—\
B>

estimeaza impreuna cu contabilul sef valerile fiecarui contract de achizitie publica
in baza solicitarilor comunicate de celelalte compartimente si a studiului de piaté
efectuat si intocmeste nota privind determinarea valorii estimate;

stabileste procedurile de atribuire aferente fiecarui contract de achizitie publica si
intocmeste note justificative privind alegerea procedurii de atnb ire;

stabileste perioadele intre data transmiterii spre are
participare sau data transmiterii invitatiilor de‘ﬁgggfigt

depunerea ofertelor, functie de complexni:ea ggﬁﬁaﬁt Ui $i pre

anunturilor de

ta limita pentru
materie:

'E'E/tLle~Iegale in
intocmeste si pastreaza dosarele de achizitii pubhce;
intocmeste notele de fundamentare cu privire la accelerareaprocedurn de achizitie
publica, daca este cazul;
intocmeste notele justificative cu privire |a lmpune\:Ea unor cerinte minime de
calificare referitoare la situatia economica si finaneiara ori la capacitatea tehnica si
profesionala a operatorilor economici;
propune cuantumul garantiilor de participare in corelatie cu valoarea estimata a
contractului de achizitie publica, buna executie si forma de constituire a acestora,
conform prevederilor legale, pe care le inainteazd spre aprobare Direcorului
insiutiei;
inainteaza propuneri catre Directorul 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;
elaboreaza sau dupé caz, coordoneaza activitatea 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 informatiilor comunicate de
celelalte departamente;
inainteaza propuneri si fundamenteazéa necesitatile cooptarii unor experti din afara
institutiei si participarea acestora in cadrul comisiilor de atribuire a contractelor de
achizitie publica;
ia masuri legale pentru respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese;
inainteaza 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 si a caracteristicilor
tehnice si functionale solicitate in documentatia de atribuire;
intocmeste si Indeplineste toate formalitdtile de publicitate/comunicare pentru
procedurile organizate, in conformitate cu prevederile legale;
comunicad 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);
primeste, inregistreaza si pastreaza ofertele pentru procedurile organizate;
intocmesgte procesele verbale de deschidere a ofertelor, precum si raportul
procedurii de atribuire a contractelor de achizitie publica;
urmareste si restituie garantiile de participare la procedurile de achizifie publica in
conditiile prevazute de lege;
respecta termenele legale pentru incheierea contractului de achizitie publica;
comunica cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor si transmite, in
termenele prevazute de lege, toate informatiile sk materialele solicitate de catre

acesta;
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24. incheie contracte de achizitie publicd cu castigatorii procedurilor de achizitji
organizate pentru bunuri, servicii si lucrari si transmiterea lor pentru urmarire
compartimentelor de specialitate;

25. indeplineste toate formalitatile de raportare si le transmite, conform prevederilor
legale, catre Agentia Nationala pentru Achizitii Publice:

26. gestioneaza informatiile cu privire la procedurile de achizitie publica organizate;

27. cunoaste si aplica legislatia specificd in  domeniului de activitate a
compartimentului;

28. colaboreaza eficient cu toate compartimentele i‘r;sat;m}m// _
29. executa si alte sarcini transmise de conducere rezult%@pﬁuﬁ— ctele normative

in vigoare; O/
QRWET

(3) Pe linie de Administrativ: .
. Asigura administrarea si intretinerea lmobilgmte in adminnstrarea Centrului
Metropolitan de Educa;ue si Cultura ,loan L. Qalies” intretinerea tuturor

_l

instalatiilor de apa, calduré, lumina;

2. Executarea lucrarilor de intretinere curenta ((Zﬂfqr%aveh vopsitorii, lacatuserie,

tamplarie, etc.) care nu necesita interventia unor antreprize specializate;

3. Organizarea si asigurarea efectuarii curateniei in spatiile detinute, precum

_si intretinerii cladirilor si a spatiilor exterioare din vecinitatea acestora:

4. intocmirea necesarului pentru produse de papetarie, curatenie, servicii cu caracter
de regularitate, alte cheltuieli administrative in baza propunerilor comunicate si de
celelalte compartimente si a bugetului aprobat;

. Intervine operativ in cazul unor avarii sau calamitat;;

. Intocmeste necesarul, comanda si urmareste executarea biletelor (spectacole,
confennte etc);

7. Gestloneaza si asigura difuzarea biletelor, evidenta biletelor vandute;

8. Gestioneaza si asigura evidenta biletelor si intocmirea situatiilor catre Administratia

Financiara;

9. Repartizeaza zilnic corespondenta inregistrata, si preia documentele cu rezolutia

directorului si o preda compartimentelor indicate in rezolutie;

10.Preia si redirectloneaza apelurile telefonice;

11. Prlme$te persoanele din afara institutiei;

12.Mentine evidenta primirii mail-urilor, fax-urilor;

13.Programeaza audientele;

14.0rganizeaza arhivarea documentelor conform legisiatiei in vigoare;

15. Asigura gestionarea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe;

16. Gestiunea materialelor, materiilor prime si a pieselor de schimb:

17.Intocmirea documentatiilor pentru obtinerea diverselor autorizatii de functionare ale

institutiei;

18.1nainteaza spre aprobare propunerile privind reamenajarile, reparatiile capitale si

curente ce se impun, urmdreste si raspunde de aprobarea si executarea proiectelor
tehnice aferente, executarea si receptia lucrarilor in conformitate cu proiectele
tehnice pentru spatiile detinute de institutie;

19.Raspunde de mentinerea curateniei in spatiile detinute:

20.Raspunde de intretinerea in bune conditii a autovehiculului din dotare:

21.Raspunde de achizitionarea rovignietei si a asigurarii pentru autovehiculul din

dotare; '

22, ]'me ewdena curselor efectuate prin_intocmirea foilor de parcurs;
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24.Intocmeste note de constatare in vederea imbunatatirii functionarii autovehiculului;
25.Asigurd intocmirea notelor de intrare receptie pentru bunurile achizitionate de
institutie in baza facturilor primite;
26.Asigura intocmirea bonurilor de consum, a bonurilor de transfer si a
centralizatoarelor privind miscarea materialelor din gestiunea institutiei;
27.Asigura verificarea exactitatii cantitatilor de bunuri facturate de la diversi furnizori;
28.Asigura intocmirea fiselor de magazie;
29.Asigura intocmirea situatiei lunare a stocurilor;
30.Asigura arhivarea documentelor legate de activi
specialitate a institutiei, conform normelor € apllca
Atributiile compammentulm se vor etg“

b%ew“"“

Art. 27 Compartimentul Cursuri_si Programe are uriznatoarele atribugn
principale: ~
1. Elaboreaza si propune programul de invatamant si programeie tematice (cursuri,
cicluri de conferinte, spectacole de teatru si alte manifestari culturale,etc.) cu caracter
informativ i de formare si perfectionare profesionala si le supune spre dezbatere si
adoptare Consiliului de Administratie, colaborand Tn acest scop cu alte institutii, uniuni
de creatie si specialisti in domeniu;
2. Organizeaza si desfasoard activitati de evaluare si atestare a competentelor
profesionale dobandite;
3. Elibereaza, in conditiile legii, diplome educationale si certificare de absolvire
persoanelor care au urmat programele si cursurile organizate;
4. Asigura fondul documentar de informare necesar desfasurarii activitatii institutiei;
5. Pastreaza si conserva patrimoniul documentar al activitatii Centrului Metropolitan
de Educatie si Culturd ,loan |. Dalles”;
6. Elaboreaza lista cu lectorii si specialigtii propusi pentru sustinerea cursurilor si a
celorlalte activitafi culturale desfasurate;
7. Indruma, din punct de vedere tematic si organizatoric lectorii cursurilor organizate
de catre institutie;
8. Propune si redacteaza culegeri documentare si metodice, precum si materiale
didactice si ilustrative necesare procesului de Tnvatamant;
8. Estimeaza anual evenimentele culturale ce se pot realiza si le supune spre
aprobare Directorului institutiei, in cadrul proiectului de buget;
10. Participa si pune in aplicare strategia culturald a Centrului Metropolitan de
Educatie si Cultura ,loan I. Dalles” in vederea realizarii programelor si proiectelor
aprobate; _
11. Raspunde de organizarea si buna desfasurare a programelor, proiectelor si
actiunilor Centrului Metropolitan de Educatie si Cultura ,,loan l. Dalles” la sediul
propriu sau in alte locatii;
12. Concepe programul proiectelor cultural-educative si artistice ale Centrului
Metropolitan de Educatie si Culturad ,loan |, Dalles”;
13. Propune si urmareste planificarea platilor catre colaboratorii externi si orice alte
plati aferente proiectului de care raspunde;
14. Initiaz&, elaboreaz& si coordoneaza programe educationale si programe de
formare profesionald continua in domeniul artelor spectacolului, al artelor vizuale, in
conditiile legii;
15. Initiazd, elaboreaza documentatie, urmareste derularea si finalizarea
evenimentului cultural propus;
16. La finalizarea fiecarui proi

~
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17. Elaboreaza caietele de sarcini aplicabile activitatii pe eveni
incat sa corespunda temelor propuse;
18. Participa in comisiile de evaluare oferte si recep‘[’é
19. Urmareste si verifica desfasurarea evemmentel ‘;\G
20. Tine evidenta fiecarui eveniment de la :mpeq*ﬁ)‘bana la
21. Colaboreaza cu institutii culturale din tara g;t stramatate pe
date privind evenimentele culturale;
22. incheie parteneriate de colaborare cu institutii de cultur‘a dm Municipiul Bucuresti;
23. Propune masuri fundamentate privind dezvo!ta_f_e,arefeﬁel culturale din Municipiul
Bucuresti, sustinerea si asigurarea conditilor necesare desfasurdrii proiectelor
culturale organizate de Primaria Municipiului Bucuresti si institutiile publice de cultura
in parteneriat cu organizatii neguvernamentale;
24. Promoveaza imaginea institutiei in mediul cultural din tara si strainatate;
25. Organizeaza desfasurarea unor manifestari cultural-educative, spectacole de
teatru, concerte, conferinte, dezbateri, expozitii, lansari de carte, etc.;
26. Elaboreaza proiecte in domeniul educatiei adultilor;
27. Se preocupa de atragerea de surse de finantare si sponsorizare;
28. Dezvolta strategii care sa vizeze perfectionarea si mediatizarea programului de
activitate al institutiei;
29. Asigura un dialog permanent cu specialisti din domeniile de activitate din sfera de
interes, precum si cu publicul participant pentru a veni in intampinarea preferintelor si
interesului cultural al acestora;
30. Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate
al compartimentului;
31. Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei sau rezultate din
actele normative in vigoare;
32. Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei.

Atributiile compartimentului se vor detalia in figele posturilor.

nt culturale, astfel

e ,,acestwa
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Art. 28 Compartimentul Financiar-Contabilitate, are urmatoarele atributii
principale:

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

2. Urmareste executarea integrala si intocmai a bugetului aprobat al institutiei;

3. Intocmeste toate documentele si efectueazi toate inregistrarile contabile in
conformitate cu prevederile legislative si cu cerintele compartimentelor de resort din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului General, urmareste recuperarea
sumelor debitoare si achitarea sumelor creditoare;

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

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

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

7. Asigurd inregistrarea cronologica si sistematica in contabilitate a documenteior 7

financiar-Contabile, funde natura lor;
8. Raspunde de e)/d corecta a r;;@ﬁé%%ﬂwtatu economico-financigye;
N
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9. la masurile necesare in vederea prevenirii deturnarilor de fonduri, degradarilor sau
sustragerii de bunuri materiale sau banesti: RO
10. Raspunde de intocmirea corecta si in termgn/a’ﬁc’aaumen KQ_U privire la
depunerile si platile in numerar, controland respectarea fgn@(ﬁ\c’ e casa aprobat;
11. Raspunde de primirea la timp a extraselor'\ld@“l{E nt, verificarea acestora si a
documentelor insotitoare; P .
12. Asigura controlul asupra tuturor documentelor prin care se'azorizeézé efectuarea
de cheltuieli sau din care deriva, direct sau indirect, angajamen /Ie’de plati—==-

13. 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:

14. Raspunde de asigurarea si ritmicitatea fondurilor necesare, in limita creditelor
bugetare aprobate, desfasurarii in bune conditii a activitatilor institutiei;

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

16. Raspunde de transmiterea spre avizare la directiile de resort din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului General a listei de investitii detaliate;

17. Urmareste circulatia documentelor financiar-contabile i ia masuri de imbunatatire
a acesteia;

18. Asigura clasarea si pastrarea in ordine si in conditii de siguranta a documentelor
si actelor justificative ale operatiilor contabile si evidenta pierderii sau distrugerii lor
partiale sau totale;

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

20. Prezinta conducerii institutiei spre aprobare situatiile financiar-contabile, conform
prevederilor legale;

21. Participa la analiza rezultatelor economice si financiare pe baza datelor din bilant;
22. Raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor aferente domeniului contabil,
stabilite ca urmare a controalelor financiar-gestionare efectuate de organele in drept;
23. intocmeste documentatia necesara deschiderii finantarii investitiilor la Trezoreria
Statului;

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

25. Asigura evidenta obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe si miscarea acestora;
26. intocmeste documentatia necesaréd si urmareste procedurile legale de declasare,
scoaterea din functiune, transfer fard plata, valorificare si casare a bunurilor
apartinand institutiei;

27. Indeplineste atributii de depozitare i evidenta bunuri apartinand institutiei;

28. Asigura inventarierea periodica, conform prevederilor legale in vigoare;

29. Intocmirea statelor de platd ale drepturilor salariale, efectuarea viramentelor
privind obligatiile de plata ale institutiei si ale salariatilor catre bugetul de stat, bugetele
asigurarilor sociale;

30. Intocmirea declaratiilor privind obligatile de platd a contributilor sociale, a
impozitului pe venit;

31. Efectueaza platile ce deriva din contractele intocmite in baza Codului Civil, a Legii
nr. 8/1996, privind drepturile de autor si drepturile conexe, cu modificarile si
completérile ulterioare, etc. conform clauzelor contractuale si tindnd evidenta tuturor

platilor; : )
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32. Elaboreaza si raspunde de transmiterea in termenul precizat a situatiilor
economico-financiare solicitate de directiile din aparatul de specialitate al Primarului
General;

33. Asigura arhivarea documentelor legate de activitatea functionala si/sau de
specialitate a institutiei, conform normelor legale aplicabile;

34. Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice dom
al compartimentului,

35. Indeplineste si alte sarcini dispuse de conducerea instit

iului de activitate

CAPITOLUL Vii N
Buget, relatii flnanclare

v

Art.29. (1) Centrul Metropolitan de Educatie 5('Cultura sloan |. Dalles” este
o institutie publicd de interes local al municipiului Bucuresti, organism prestator de
servicii publice, persoana juridica de drept public, finantata din subventii de la bugetul
local al Municipiului Bucuresti si din venituri proprii.

(2) Veniturile proprii ale Centrului Metropolitan de Educatie si Culturd ,loan I
Dalles” pot rezulta din:

1. Taxe pentru cursuri de educatie permanenta si formare profesionala;

2. Incasari din bilete la conferinte, spectacole, expozitii, proiectii filme, ateliere si
targuri, concerte, gale, ceremonii, intalniri culturale, concursuri tematice, cluburi,
seminarii, festivaluri etc;

3. Inchirierea temporara a unor spatii aflate in administrarea institutiei;

4. Derularea unor proiecte si programe cultural-educative in parteneriat sau in
colaborare cu alte instituiii din tara si din strainatate;

5. Organizarea unor spectacole, concerte in parteneriat cu alte institufii sau ONG-uri;
6. Prestarea altor servicii si/fsau activitati, in conformitate cu obiectivele si atributiile
institutiei, conform dispoziiilor legale in vigoare, precum si din alte surse licite.

(3) Institutia mai poate obtine venituri din valorificari de bunuri (de natura
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar), in condifiile legii. Poate realiza venituri
proprii din editarea si difuzarea unor publicatii proprii sau de alta productie, pe orice
fel de suport, din domeniul culturii roméanesti si universale, precum si alte materiale
asociate acestora cu respectarea prevederilor legale in vigoare, sau prin derularea in
sistem de reciprocitate a unor proiecte si programe culturale in parteneriat, sau in
colaborare cu alte institutii din fara si din strainatate.

(4) Totodata, institutia mai poate folosi pentru desfasurarea activitatii ei bunuri
materiale $i fonduri banesti, primite de la persoane juridice si fizice sub forma de
donatii $i sponsorizari, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

Art.30 Bugetul de venituri si cheltuieli al Centrului Metropolitan de Educatie si
Cultura ,loan |. Dalles” se aproba prin Hotarare a Consiliului General al Municipiului
Bucuresti, la propunerea Primarului General, in baza proiectului de buget transmis de
catre directorul Centrului Metropolitan de Educatie si Cultura ,loan I. Dalles”.

9d.



CAPITOLUL Vil
DISPOZITII FINALE

Art.31 Centrul Metropolitan de Educatie si Culturd ,loan |. Dalles”
utilizeaza sigla proprie.

Art.32 Centrul Metropolitan de Educatie si Cultura ,loan |. Dalles” poate
recurge la externalizarea, in conditiile legii, a unor servicii, inclusiv a celor tehnice,
administrative si de productie, necesare realizarii obiectivelor sale, cu aprobarea
ordonatorului principal de credite.

Art.33 Centrul Metropolitan de Educatie si Culturd ,loan I. Dalles”,
intocmeste anual raportul de activitate, cu consultarea Consiliului de Administratie, pe
care il prezinta Primarului General.

Art.34 (1)Centrul Metropolitan de Educatie si Culturd ,loan |. Dalles”
respecta relatile de autoritate functionald cu compartimentele de resort din cadrul
aparatului de specialitate al Prfmarulm in conformitate cu obiectul de activitate si
atributiile specifice acestora, stabilite prin Regulamentul de Organizare si Functtonare
al PM. B, sau in conformitate cu atributile acordate prin Dispozitie a Primarului
General, in limitele prevazute de lege.

(2)Centrul Metropolitan de Educatie si Culturd ,loan |. Dalles” este
coordonat de Directia Culturd, Inv&tamant, Turism - structura din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului General.

Art.35 Prezentul regulament se completeazd cu prevederile legislative
specifice, aplicabile domeniului de activitate al institutiei, si a actelor subsecvente
acesteia.

Art.36 Prezentul regulament a fost intocmit in conformitate cu prevederile
legale in vigoare si se va modifica si completa, dupa caz, cu celelalte relementarl
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