MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 4

-dul.George Cosbuc-n-6-16 Tel. +(4)021.335.92.30 Fax. +(4)021.337.33.10
iUl LOGAL AL SECTORULUI 4

P ECRETARIAT CONSILIL LOGAL

INTRARE hgg 4 /gf/cpﬁgg@{#’ PROIECT

I

HOTARARE
privind aprobarea Organigramei, a Statului de Functii si 2 Regulamentului de Organizare si
Functionare ale Centrului European Cultural si de Tineret
pentru UNESCO ,,Nicolae Biilcescu”

Consiliul Local al Sectorului 4,

Avind in vedere:

¢ Referatul de specialitate comun nr. 313/15.05.2017 intocmit de Directia Resurse Umane si
Centrul European Cultural gi de Tineret pentru Unesco,,Nicolae Bélcescu™;

* Expunerea de motive a Primarului Sectorului 4

* Rapoartele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local Sector 4;

o Hotirdrea Consiliniui Local Sector 4 nr.91/06.04.2017 privind aprobarea numirului maxim
de posturi, pe anul 2017, la nivelul Sectorului 4, implicit la nivelul Centrului European
Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae Bilcescn”

* Legea 53/2003 Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul prevederilor art. 45 alin. (1), art. 115 alin.(1) lit. b, coroborat cu art. 81 alin. (2) lit.
¢) din Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicatd cu modificarile si completirile
ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1. Se aprobd Organigrama Centrului European Cultural si de Tineret pentru UNESCO
»Nicolae Balcesen”, conform anexei nr.l.

Art.2 Se aprobd Statul de Functii al Centrului European Cultural si de Tineret pentru
UNESCO ,,Nicolae Bélcescu”, conform anexei nr. 2.

Art.3 Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al Centrului European Cultural si
de Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae Bilcescu”, conform anexei nr. 3.

Art.4 Anexele nr.]1 ,nr.2 si nr.3 fac parte integrantd din prezenta hotérére.

Art.S La data intrérii in vigoare a prezentei hotaréri, anexele nr.1, nr. 2 si nr. 3 din HCLS4
nr.16/29.07.2016 isi inceteaza aplicabilitatea.

Art.6 Directorul General al Centrului European Cultural si de Tineret pentru UNESCO
»Nicolae Bélcescu™ va aduce la indeplinire prevederile prezentei Hotérari, conform competentelor.

PRESEDINTE DE SEDINTA,

Vasile NEGRILA

Avizat pentru legalitate
Conform Legij,215/2001

Otilia Tustiniana WILCEA



SECTORUL 4 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
PRIMAR

*APARATUL DE SPECIALITATE*
B-dul George Cosbuc nr. 6-16, sector 4, Bucuresti
Tel. : #+40-21-335.92.30 / Fax. : +40-21-337.07.90

SILEL LOCAL AL SECTORAL U1 4

~ECRETARIAT CONSHLILS Lacar,

RARE ~
b Nl 95 £ './Qs.fzubktﬁ EXPUNERE DE MOTIVE

Privind aprobarea Organigramei, Statului de Functii si a Regulamentului de Organizare si
Functionare ale Centrului Enropean Cultural si de Tineret pentru UNESCO,, Nicolae Bilcescu”

- Aviand in vedere prevederile Hotdrarii Consiliului Local Sector 4 nr.91/06.04.2017, prin care
se aprobad numérul maxim de posturi, pe anul 2017 la nivelul Sectorului 4, implicit la nivelul Centrului
European Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae Bilcescu”;

- Tindnd seama de Referatul de specialitate comun nr. 313/15.05.2017 intocmit de Centrul
European Cultural si de Tineret pentru UNESCO , Nicolae Balcescu” si Directia Resurse Umane;

in temeiul prevederilor art.81 alin (2), lit.(e) din Legea nr.215/2001 a administratiei publice locale,
republicati, cu modificdrile si completirile ulterioare, potrivit carora ,,(2) Consiliile locale ale
sectoarelor municipiului Bucuresti exercitd, in principal, wrmdftoarele awributii: e) aprobd, la
propunerea primarului, in condifiile legii, organigrama, statul de functii, numdrul de personal si
regulamentul de organizare §i functionare ale aparatului de specialitate si ale serviciilor publice de
interes local.”

Motivat de considerentele precizate mai sus, supun spre dezbatere si aprobare Consiliului Local
Sector 4 prezentul proiect de hotirire privind aprobarea Organigramei, a Statului de Functii i a
Regulamentului de Organizare si Functionare ale Centrului European Cultural si de Tineret pentru
UNESCO ,,Nicolae Bdlcescu”.




i CUROPES URBAL s
CENTRUL EURCPEAN C&éﬁtrﬁ% <
da TINERET pentru UNESCO

“NiCOLAE BALCESCU®

Ste. 11 lunie. Nr. 41, Sector 4, Buemsasdl:
REGISTRATURMStitute delCultura cu capital de stat

NTHARE | ESIRE Cod fiscal: 4266170 - s |
Nr. .03, Data ﬁfb [/ f%ﬁb‘%ﬁ Nr'gjy/é%gcdc}'-l
REFERAT DE SPECIALITATE —
la proiectul privind schimbarea Organigramei, Statului de functii si a
Regulamentului de Organizare si Functionare al Centrului European
Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae Bilcescu”

tural European pentru UNESCO ,,Nicolae Balcescu”
trada 11 JUNIE nr. 41, sector 4, Bucuresti
tel: 0213364340, fax: 0213366375,

cenbd@yahoo.com, www.centrulculturalghao., -
@y ’ AL L OSA AL SR TemR T

SECRETARIAT CONSILI LOG AR

e Aviand in vedere HCL nr.91/06.04.2017, prin care se aprobd numirul maxim de posturi, pe anul
2017 la nivelul Sectorului 4, prin care a fost suplimentat numirul de posturi al Centrului
European Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae Bilcescu” cu trei posturi;

o Pentru a asigura desfsurarea activitatii in conditii optime;

Motivat de considerentele mai sus prezentate considerdm ca sunt necesare urméatoarele modificari:

O Compartimentul Juridic se desfiinteaza si se infiinteazi Compartimentul Juridic, Resurse Umane
si Secretariat;

O Se modifici postul de consilier juridic din tr. I in tr. I A, avénd in vedere angajarea de personal cu
experientd gi expertizd in domeniu;

O Se infiinteazi 1 post de inspector de specialitate la Biroul Economic, Achizitii, Investitii;

O Se infiinteaza 1 post de inspector de specialitate la Compartimentul Juridic, Resurse Umane si
Secretariat,

O Se infiinteazd 1 post de inspector de specialitate la Compartimentul Relatii Internationale si
Fonduri Europene.

In urma actualei reorganiziri institutia va avea 28 de posturi din care 3 posturi de conducere §i 25
C posturi de execufie.

Aparatul de specialitate,

Director Exgcutiv Dir. R.U.
Anea STOICA

Comp. Resurse Umane §i Secretariat
Inspector de specialitate
Anca Dumitrescu
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ANEXA
nr.3
La Hotirarea Consiliului Local al Sectorului

4

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL CENTRULUI EUROPEAN CULTURAL si de TINERET pentru UNESCO
“NICOLAE BALCESCU” AL SECTORULUI 4

CUPRINS

CAPITOLUL I - GENERALITATI

CAPITOLUL II - SCOPUL S1 OBIECTIVUL DE ACTIVITATE
CAPITOLUL IIT — STRUCTURA ORGANIZATORICA
CAPITOLUL 1V — PERSONALUL SI CONDUCEREA
CAPITOLUL V - PATRIMONIUL

CAPITOLUL VI - BUGETUL DE VENITURI ST CHELTUIELI

CAPITOLUL VII - DISPOZITII FINALE
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CAPITOLUL I - GENERALITATI

Art.1 Centrul European Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae Balcescu”
al Sectorului 4 este o institutie publicd de culturd, cu personalitate juridicd, finantatd din
alocatii de la bugetul local si din venituri proprii §i care functioneazi sub autoritatea
Consiliului Local al Sectorului 4.

Art.2 Centrul European Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae Balcescu” al
Sectorului 4 este o institutie publicd, cu personalitate juridica, titulard de buget si ordonator
tertiar de credite; institutia este finantatd din bugetul public si din venituri proprii.

Art.3 Centrul European Cultural si de Tineret pentru UNESCO , Nicolae Balcescu” al
Sectorului 4 Isi desfisoard activitatea In conformitate cu prevederile legislatiel roméne, cu
dispozitiile legii nr. 215/2001, a administratiei publice locale, republicati, legii nr. 143/2007,
privind infintarea, organizarea §i desfigurarca activitd{ii asezidmintelor culturale, Ordinului
Ministrului Culturii st Cultelor, nr. 2883/2003, pentru aprobarea normelor metodologice
privind desfdsurarea activititilor specifice, agezimintelor culturale, Ordinului Ministrului
Culturii si Cultelor nr. 2193/2004 pentru aprobarea regulamentelor - cadru de organizare si
functionare a asezdmintelor culturale, Ordonanta de Urgentad nr. 118/2006, privind infintarea,
organizarea si desfdsurarea activitafii asezdmintelor culturale cu modificérile si completarile
ulterioare si cu cele ale propriului Regulament de Organizare si Functionare.

Centrul European Cultural §i de Tineret pentru Unesco ,Nicolac Balcescu” al
Sectorului 4 isi destdsoara activitatea conform Ordonantei de Urgentd nr.189/ 25 noiembrie
2008 privind managementul institufiilor de culturd. Aceastd ordonantd de urgentd are ca
obicet stabilirea cadrului juridic privind managementul institutiilor publice de culturad care
organizeaza §i desfasoard activititi cultural-artistice sau oferd servicii in domeniul culturii.
Prevederile acesteia pot fi aplicate, potrivit dipozitiei autoritatii, si in cazul institutiilor
prevazute la alin(1), care sunt finantate integral din venituri proprii.

Art.4 — Sediul Centrului European Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae
Bilcescu” al Sectorulut 4 este situat in strada 11 iunie ar. 41, Sector 4, Bucuresti. Toate

facturile, publicatiile, etc. vor contine denumirea completd a institutiei §i indicarea sediului.
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CAPITOLUL II - SCOPUL SI DOMENIUL DE ACTIVITATE

Art. § - Centrul European Cultural si de Tineret pentru UNESCO , Nicolae Bilcesen”
al Sectorului 4 initiaza §i desfisoard proiecte si programe in domeniul culturii si artei, al
tineretului, al educatiei continue, urmarind:

(1) Oferirea de produse si servicii culturale diverse pentru satisfacerea nevoilor
culturale, comunitare, in scopul cresterii gradului de acces si de participare
al cetétenilor la viata culturala;

(2) Organizarea evenimentelor culturale cu rol educatiy si/sau de divertisment:
festivaluri, concursuri, tirguri, seminarii, cursuri, vernisaje, conferinte,
ateliere de lucru si altele asemenca;

(3) Realizarea de spectacole/evenimente pe plan local, national si
international;

{4) Dezvoltarea schimburilor culturale pe plan local, national $i international;

(5) Conservarea, protejarea, transmiterea, promovarea si punerea in valoare a
culturii traditionale i a patrimoniului cultural imateriai;

(6) Sustinerea de expozilii temporare si permanente, elaborarea de monografii,
sustinerea editdrii de carti si publicatii de interes local, national si
international cu caracter cultural sau tehnico-stiintific.

(7) Conservarea i punerea in valoare a mestesugurilor, obiceiurilor si
tradifiilor;

(8) Conservarea si transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale
comunitdfii pe raza cireia functioneazs, precum si ale patrimoniului
cultural, national si universal;

(9) Organizarea de cursuri de educatie civicd, de educafie permanenta gi
formare profesionald continui pentru toate categoriile de vérsts, in mod
special pentru tineri;

(10)  Stabilirea si promovarea de schimburi, cultural-artistice in tard si
strdindtate;

(11)  Promovarea turismului cultural, de interes local, national si
international;

(12)  Intérirea rolului asezimintelor culturale si transformarea acestora in

(13)  Diversificarea ofertei culturale;




(14)  Cresterea gradului de acces si participare a populatiei la viata culturald;

(15)  Accesarea de fonduri europene nerambursabile;

(16)  Elaborarea unor proiecte atractive i utile, de educatie continu;

(17)  Cercetare teatrald, culturalé;

(18)  Organizarca de manifestari culturale cu rol instructiv — educativ,
spectacole, festivaluri si competitii, concerte si alte actiuni specifice,
trguri, seminarii, dezbateri, vernisaje, conferinte, colocvii, expozitii,
lansiri de carte, ateliere de lucru,colocvii,ete. ;

(19) Organizarea de evenimente culturale cu rol instructiv-educativ, 1n
parteneriat si in colaborare cu aite institutii, organizatii profesioniste si
organizatii neguvernamentale;

(20)  Acordarea de premii, titluri, medalii §i cupe;

(21) Colaboreazi cu institutii ale statului, organizatii non-guvernamentale,
agenti economici, in vederea organizérii si finantrii unor programe cu
caracter socio-cultural pentru tineri;

(22) Participarea la targuri nationale si internationale, precum si la oricare
alte manifestiri care au drept scop popularizarea ofertei culturale de pe
raza sectorului 4;

(23)  Cultivarea valorilor i autenticititii creatiei populare, traditionale sl
contemporane, arlei interpretative profesioniste si neprofesioniste in toate

genurile — teatru, literaturd, muzica, coregrafie, arte plastice si altele.

Art. 6 — In scopul desfasurdrii activitatii specifice din domeniile culturii, relatiilor cu
alte organisme specializate, Centrul European Cultural si de Tineret pentru UNESCO
. Nicolae Bilcescu” al Sectorului 4, 1§i indeplineste urmitoarele atributii:
- producerea, organizarea §i susiinerea de spectacole/evenimente/proiecte proprii
sau in colaborare cu alic autoritdfi, institutii, alte organisme nationale sl
internationale;
educarea stiinifica si artistica a publicului prin programe specifice;
- colaborarea cu Ministerul Culturii, Ministerul Educafiei Nationale gi Cercetérii
Stunnﬁce Ministerul Tineretului si Sportului, cu fundatii, universua QI@G si
striine, ONG-uri, societatea civila, in vederea cunoagterii 5'@371:\W‘Or
f cur%ﬁg" rUROﬂLAJ N
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culturii si civilizatiei roménesti;
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- realizeaza spectacole si térguri cu caracter folcloric, literar-muzical, sportiv-
instructiv-educativ, in sensul conservirii tradifiilor si a valorilor perene, aparérii
lor impotriva tendintelor de poluare si degradare;

- initiazd actiuni de informare, promovare si publicitate, colaboreazd cu mass-
media in vederea asigurdrii vizibilitdtii programelor de tineret si culturale ale
administratiei publice locale sector 4;

- acorda asistent organizatiilor neguvernamentale de si pentru tineret si studenti,
in vederea elabordirii unor planuri de activitai;

- sprijin formarea §i perfectionarea profesionald a tinerilor;

- desfasoard In parteneriat cu institutiile de invdtimant de pe raza sectorului 4
proiecte care promoveaza educatia si cultura tinerilor;

- organizeaza §i pune in aplicare cursuri de instruire pentra tineri;

organizeaza §i coordoneaza programele educative, recreative si culturale pentru
tinerii din sectorul 4;

- initiazd si realizeazd programe de valorificare cultural-stiintifica si artisticd a
traditiei si creatiel populare, a muzicii, literaturii si artelor, dezvoltarea tradifier in
contemporaneitate;

- organizeazi manifestari cultural -artistice 1n scopul promovarii bunurilor culturii
populare tradifionale sau contemporane, integrarea lor ca marcd a integritétii
etnoculturale 1n circuitul national de valori;

- deruleaza proiecte cu finaniare externd din domeniul cultural, asociindu-se in
functie de necesitate cu alte persoane fizice sau juridice, romane sau stréine;

_ organizeazi cursuri de perfectionare si formare in meserii artistice, programe de
educatic menite sd contribvic la ridicarea nivelului de cunostinte teoretice si
practice ale tinerilor , organizeazi tabere culturale in domeniul artelor, literaturii,
culturii populare;

- initiaz# actiuni de animare in Sectorul 4 si Bucuresti, in fara sau straindtate, prin
spectacole, concerte, cenacluri, expozifii, vernisaje,conferinte, targuri, manifestiri
cultural-religioase, concursuri pe meserii tradifionale in colaborare cu institutii
publice, culte, asociatii familiale, ONG-uri, persoane fizice autorizate, societati de
artd si spectacol, institutii profesionale, asociatii, fundatii, din domeniul turistic,
cultural si de tineret;

- concepe §i organizeazd programe proprii;
QO“SMUL i OC‘
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- organizeazi schimburi de experienta in domeniul cultural, constind in colabordri

active en centre similare cu centre din {ard si striindtate, cu asociatii, fundatii, ligi

si altele asemenea lor;,

- organizeazi activitatea instructiv-educativa prin cursuri de specialitate, teoretice

si practice, cu predare individuald si colectivd, in domeniile muzicii, teatrului,

literaturii, coregrafiei, artei plastice §i artei populare;

inifiaza programe pentru promovarea turismului cultural, de interes local, national

si international;

- sprijind tinerii artisti in formarea lor;

- colaboreazi cu fundatii, asociatii, ONG-uri, universitafi, alte entitati din fara sau

striinitate, in vederea cunoasterii §i afirmarii valorilor culturii §i civilizatiei

romanesti §i universale;

- acrediteaz3 si sprijind trupe, formatii §i ansambluri artistice profesioniste;

- organizeazd si finanfeazd programe cu caracter socio-cultural pentru tineri §i

colaboreazi cu institutii ale statului, fundatii, asociatii, ong-uri, in acest scop;
-Centrul European Cultural si de Tineret pentru UNESCO
,,Nicolae Bilcescu" al Sectorului 4 are deplind autonomie in
stabilirea repertoriului, a evenimentelor, fn realizarea
programelor, protocoalelor de colaborare, proiectelor si
actiunilor culturale, artistice, sociale proprii sau in colaborare si

ale tuturor actiunilor care decurg din acestea.

Art. 7- Centrul European Cultural i de Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae
Bilcescu" al Sectorului 4 contribuie la:

- constituirea si pregatirea formatiilor artistice profesioniste si de
amatori, prin atragerea tinerilor, in vederca participdrii acestora la manifestari
culturale locale, zonale, nationale §i internationale;

- stimularea creativititii si talentului,

- cultivarea valorilor si autenticitdfii creatiei artistice contemporane
si artei interpretative din toate genurile: muzica, corcgrafie, teatru, arta
plasticd, literaturd, artizanat, etc.;

- organizarea de proiecte gi programe privind educatia permanenta,

petrecerea timpului liber pentru valorificarea obiceiurilor tradi

comunitatea respectivi;



- marcarea prin mijloace cultural-artistice a celor mai importante aniversdri
si evenimente din istoria si cultura nationala gi internationala;
- realizarea unor programe de revitalizare §i promovare a unofr domenii
populare traditionale (teatru folcloric, joc, muzica, etc.);
- sprijinirea §i afirmarea creatorilor i interpretilor tradifiei si creafiel
populare autentice, a scriitorilor, plasticienilor, compozitorilor, muzicienilor;
_ revitalizarea si promovarea meseriilor si indeletnicirilor traditionale si
sustinerea celor care le practicé;
- alte atributii si aciiuni specifice Centrului, cu respectarea obiectului de

activitate;

C Art. 8 - Pentru exercitarea atributiilor care ii revin si realizarea
activititilor specifice, Centrul European Cultural si de Tineret pentru
UNESCO ,,Nicolae Balcescu" al Sectorului 4 colaboreazd cu institutii de
specialitate, organizatii guvernamentale i neguvernamentale, persoane
juridice de drept public si/sau privat, precum si cu persoane fizice, fara a

exprima nici un fel de interese de grup ( etnice, politice, religioase etc.)

CAPITOLUL ITI-STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 9 - Centrul European Cultural si de Tineret pentru UNESCO

( : ,,Nicolae Bilcescu” al Sectorului 4 are urmitoarea structurd organizatorica:
Conducerea:

Director General

Compartimente functionale:
o Compartimentul Juridic, Resurse Umane si Secretariat
o Compartimentul Administrativ

o Compartimentul Relafii cu Publicul

.. . . (
o Compartimentul Relatii Internationale §i Fondu#i gé%;?ﬁ 11
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Servicii funcfionale;

o Serviciul Evenimente si Proiecte
Birouri functionale:

¢ Biroul Economic, Achizitii si Investifii

Art. 10 - (1) Numirul total de posturi este de 28 din care: 3 posturi de

conducere si 25 posturi de executie.

CAPITOLUL IV - PERSONALUL SI CONDUCEREA

Art. 11 - (1) Personalul Centrului European Cultural si de Tineret pentru
UNESCO ,,Nicolae Balcescu" se structurecazi in personal de conducere, personal
de specialitate i personal auxiliar.

(2} Ocuparea posturilor, eliberarea din functie, precum si Incetarea
raporturilor de munci ale personalului institutiei se realizeazi in conditiile legii.

Art. 12 - (1) Consiliul local al sectoruluvi 4 aproba organigrama si statul de
functii ale Centrului European Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae
Bialcescu” al Sectorului 4, acestea cuprinzdnd in detaliu structura organizatoricd si
numirul de posturi existente in cadrul institugiei;

(2) Atributiile personalului incadrat in cadrul Centrului sunt cele previzute
in fisele de post.

Art. 13 - (1) Centrul este condus de Director General numit conform legii,
prin dispozitia primarului sectorului 4.

Directorul General are urméitoarele atributii principale:

a. asigurd conducerea activitatii curente a institufiei;

b. gestioneazi asigurareca condifiilor de findeplinire §i respectare a
criteriilor de autorizare a institutiei;

¢. elaboreazd programele de activitate;

d. reprezinti institutia in relatiile cu terfii;

e. coordoneazi elaborarea de strategii pe termen scurt, mediu si lung de

organizare a activititilor culturale;




f. informeazid consiliul de administratic asupra realizirii obiectivelor
stabilite si a prestatiei colectivului pe care il conduce, stabilind Tmpreuna cu
acesta mésuri corespunzitoare pentru imbunitiirea activitatii;

g. propune structura organizatoricd si numdirul de personal, Regulamentul
de Organizare si Functionare al institutiei si le supune spre aprobare Consiliului
Local;

h. intocmeste fisele posturilor previzute in structura organizatorici de sub
directa sid coordonare si urmireste indeplinirea sarcinilor si respectarea
atribufiilor concrete ale personalului din subordine;

i. hotdrdste masurile disciplinare sau de recompensare a personalului din
cadrul institutiei, In concordantid cu legislatia In vigoare;

J. dispune incetarea contractelor de munci in cazul abaterilor previzute
de lege;

k. fixeazd programul de lucru in concordanid cu prevederile codului
muncii i ia mésuri pentru respectarea acestuia de citre personalul institutiei;

l. supravegheazd administrarea corecti a patrimoniului institutiei
respecténd legislatia in vigoare:

. coordoneazi intocmirea bugetului propriu de venituri si cheltuieli
precum si a contului de inchidere a exercifiului bugetar si le inainteazi
ordonatorului de credite, spre a fi aprobate;

m. reprezintd $i angajeazd institutia in raporturile cu persoanele juridice si
fizice din fard §i din striinitate, precum si in fata organelor jurisdictionale;

n. promoveazd imaginea institufiei pe plan intern si extern ;

0. participd la deplasirile  Centrului, la conferinfe, cursuri, vernisaje,

prezentdri, alte manifestari, in tard si strdinitate, ca reprezentant al

acestuia;

p. analizeazd si propune statul de functii spre a fi supus
aprobdril autoritdfii tutelare, tinind seama de scopul,
obiectivele si atributiile principale ale acesteia ;

q. analizeazd §i propune modificari ale Regulamentului de
Organizare si Functionare si ale structurii organizatorice a

institutiei spre a le supus aprobirii de cit utoritatea

tutelari;




(2)In exercitarea atributiilor sale Directorul General emite decizii,
Indeplineste calitatea de ordonator de credite si calitatea de angajator.

-In realizarea atributiilor ce fi revin Directorul general prezintd anual un
raport de activitate sau, ori de céte ori este nevoie, primarului Sectorului 4 gi
Consiliului Local Scetor 4.

-Directorul General decide si aprobd, in functie de necesitifi si cu
respectarea prevederilor legale in materie, constituirea, componentd de comisii
permanente sau temporare pentru desfisurarea unor activitati precum:

a) Evaluarea si avizarea unor proiecte sau programe;

b) Evaluarea, expertizarca si avizarea ofertelor legale, donatiilor si
sponsorizirilor:

¢) achizitia de bunuri;

d) comisia de casare de bunuri;

¢) comisia de disciplini;

) comisii de receptii;

g) comisia de inventariere;

h) comisia de negociere.

(3) in absen{a Directorului General, Centrul European Cultural si de
Tineret pentru UNESCO "Nicolae Bilcescu"al Sectorului 4, este condus de o
persoand din cadrul institutiei, desemnati de director prin decizie scrisa,

Aceasta poate prelua conducerea institutiei, in cazul de absenti a
directorului (concediu de odihni, incapacitate temporard de munci, deplasari,
delegdri. invoiri, in orice alti situatie in care acesta lipseste din institutie),
indeplinind toate atributiile directorului, in afari de cea de angajator .

Art. 14 - (1) In exercitarea atribufiilor, Directorul General este ajutat de
Seful Biroului Economic, Achizitii si Investitii.

(2) Seful Biroului Economic, Achizitii si Ihvesti;ii se subordoneazi
Directorului General, rispunde si indeplineste urmitoarele atribuiii principale:

a) coordoncaza si rispunde de activitatea financiar-contabila;

b) asigurd aplicarea si respectarea normelor si dispozitiilor emise de catre
Consiliul Local al Sectorului 4, Primarul Sectorului 4 si1 Directorul General;

¢) organizeaza si rdspunde de efectuarea inregistrarilor financiagp c@%
s1 de legalitatea actelor intocmite: K




d) intocmeste bilanfurile trimestriale si anuale

e) organizeazd si rdspunde de efectuarea Inregistrarilor financiar-contabile
si de legalitatea actelor intocmite

f) prin suplinirea directorului general al centrului, atunci cind acesta
dispune, preia atributiile acestuia gi asigurd ducerea lor la Tndeplinire

g) participd la elaborarea programului anual de investitii, reparafit capitale
si dotdri, statului de functii si bugetului de venituri si cheltuieli

*)}cerceteazid piata pentru a ob tine cele mai bune oferte in cazul efectuirii
unei achizitii;

h) participd la elaborarea programului de dezvoltare si modernizare a
centrului pe termen mediu si de lungd durata

1) angajeazd unitatea prin semnitura aldturi de Directorul General si
Counsilierul Juridic, in toate operatiunile patrimoniale

j) rdspunde de aplicarea corectd a legislatiei, Tn colaborare cu consilierul
juridic;

k) identificd necesarul de aprovizionare

k*) intocmeste si analizeazd cererile de oferta

1) negociazd cu furnizorii prefurile de achizitie
acestia;

incheie contractile cu-
1*)supervizeazd derularea contractelor §i elaboreazd politicile, procedurile

s1 instrumentele de lucru necesare gestionarii activitédtii de achizitii la nivel de
instituiie;

m) asigurd transmiterea la termen a documentelor solicitate de citre
Primaéria Sectorului 4;

*Yorganizeazad si participa la licitatii;

n) solicitd aprobarea Directorului General, in scris si il Instiinteazi pentru

deplasérile pe care le efectueazé in timpul programului, in afara institutiei

5
n*) elaboreazd propuneri de imbunatitire a procedurilor, si instrumentelor
de lucru, In scopul reducerii costurilor

o) indeplineste atributiile stabilite prin dispozitia directorului general

(3) fn absenta Sefului Biroului Economic, Achizitii si Invesj;lp_l \1ate
atributiile sale se exercita de persoana desemnatid de acc?s'a Oé’ i?(
Directorului General. (/ % ‘O& ) (Cczl

\2 & .




Art. 15 - (1) Activitatea conducerii este sprijinita dé Consiliul de Administratie,
organ colectiv de conducere cu caracter deliberativ, format din :
(2) Componenta Consiliului de Administratie este urmitoarea:
a) presedinte — Directorul General al Centrului European Cultural sl de Tineret
pentru UNESCO " Nicolae Bilcescu™ al Sectorului 4;
b) membri:
- Seful Biroului Economic, Achizitii si Investitii,
- Seful Serviciului Evenimente si Proiecte;
- Compartimentul Administrativ
- secretar- Compartimentu] Resurse Umane si Secretariat.
b) la sedinte pot participa cu statut de invitati si alti salariafi sau alte
persoane, la solicitarea Directorului General, dar fir3 drept de vot.
Art. 16 - Consiliul de Administratie, isi desfisoard activitatea dupid cum
urmeaza:
a) se¢ intruneste la sediul Centrului, de cadte ori este nevoie, la
convocarea presedintelui sau a doud treimi din numarul membrilor sii ;

b) este legal intrunit in prezenta a 50%+1 din numirul total al

membrilor sii §i ia hotdréri cu majoritatea simplad din numirul total al membrilor

prezenti :
c} Consiliul de Administrafie este prezidat de presedinte ;
d) dezbaterile Consiliului de Administratie au loc potrivit ordinii de zi

comunicata membrilor sii cu cel pufin 1 zi inainte, iar pentru situatii de urgenti
Consiliul se poate intruni ad-hoc.

e) dezbaterile se consemneazi in procesul-verbal de sedinta, semnat de
cédtre toii cei prezenti la sedinta ;

f) procesul-verbal de sedinta se consemneazi de citre toti participantii
la Tucrérile Consiliului ;

g) in cazul vacantdrii unuia dintre posturile ce formeazi Consiliul,
acesta va fi suplinit, pdna la ocuparea si, de citre un salariat numit de Directorul

General.




Art. 17. Consiliul de Administrafic are urmatoarele atributii principale:

r. analizeaza si aproba programele de activitate gi repertoriile
institutiei, hotdrdnd directiile de dezvoltare ale Centrului ;

s. aprobd colabordrile Centrului cu alte institutii din fara si
din striinatate :

t. propune proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al
institutiei, in vederea avizirii acestuia de citre ordonatorul
principal de credite, iar dupd avizarea lui, defalcarea pe
activiti{i specifice ;

u. aprobd@ Regulamentul Intern al institutiei;

v. analizeazd si aproba misuri pentru perfectionarea,
Incadrarea §i promovarea salariatilor, potrivit legii;

w. aprobd  organizarea concursurilor pentru ocuparea
posturilor vacante;

X. urmireste bund gospodirire si folosire a mijloacelor
materiale si financiare ale institutiei, luind misurile
necesare penfru asigurarea integritdfii  patrimoniului de
administrare si, dupd caz, pentru recuperarea pagubelor
pricinuite.;

y. stabileste modul in care se utilizeazd bugetul si sunt
orientate sumele realizate din venituri extrabugetare in

conformitate cu prevederile legale in vigoare;

Art.18- Atributiile si rdspunderile Serviciilor/Birourilor/Compartimentelor
Centrului European Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,Nicolae Balcescu" al

Sectorului 4 sunt urmétoarele:

(1) Biroul Economic, Achizitii si Investiii se subordoneaza direct in fata
directorului general al centrului si rdspunde de intreaga activitate financiar -
contabila, astfel:

a) intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei si propunerile

de rectificare sau de modificare ale acestuia;




b) intocmegte lucrdrile de fundamentare ale propunerilor pentru bugetul
anului urmétor in etapele previzute de lege;

¢) asigurd si rispunde de derularea in bune conditii a executiei bugetare:

d) intocmeste lunar situafia execufiei bugetare si urmireste incadrarea
acesteia in limitele cheltuielilor aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli;

¢) intocmeste documentatiile pentru deschiderea creditelor bugetare si
repartizarea acestora,

) Intocmeste §i prezintd lunar, directorului, conturile de executie ale
bugetului institutiei;

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

h) urmdireste derularea pe stadii de realizare, pe baza unor grafice a
contractelor economice fincheiate si ia misurile necesare in cazul aparitiel
oriciror disfunctionalititi;

i) urmireste si verificd derularea contractelor de achizifie de bunuri si
prestari de servicii pentru activitatea curenta;

j) constituie, urmareste si restituie garantii de buni executie In conditiile
previzute In contractele derulate;

k) intocmeste bilanturile trimestriale si anuale;

1) Intocmeste diri de seami statistice;

m) intocmegte ordinele de plata si efectueazd viramentele citre beneficiari;

n) efectueazd prin casierie operatiuni de fincasdri si plafi pe baza
documentelor aprobate si supuse controlului financiar preventiv:

0) asigura indeplinirea conditiilor legale privind angajarea
gestionarilor,constituirea garantiilor si refinerea ratelor;

p) asigurd arhivarea tuturor actelor financiar - contabile cu respectarea
legislatiei in vigoare; ‘

q) intocmeste §i depune la autorititile locale declaratiile privind refinerea
si virarea sumelor previzute pentru asigurarea sociali de sdnétate, contribuifa de
asigurdri sociale §i contributia pentru ajutorul de somaj;

r) raspunde de achitarea altor obligatii ale institutiei, conform legii;

s) Intocmeste diri de seami contabile, precum si contul de incheiere a

exercitiului bugetar anual pentru bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei;
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t) asigurd gestionarea patrimoniului institufiel in conformitate cu
prevederile legale in vigoare; |

u) organizeazd activitatea de inventariere scripticd a patrimoniului
institutiei;

v) asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru plétile
efectuate din buget, eliberdri de valori materiale §i pentru alte operafiuni ce se
supun controlului;

w) acordd vizd de control financiar preventiv propriu constind in
verificarea sistematici a proiectelor de "operafiuni care fac obiectul acestuia,
potrivit dispozitiei' conducitorului institutiei din punct de vedere al legalititii,
regularitd{ii i incadririi in limitele si destinatiile creditelor bugetare g§i de
angajament;

X) inregistreazd documentele primare pentru acordarea vizei de control
financiar preventiv propriu in "Registrul privind operatiunile prezentate la vizd
de control financiar preventiv";

y) intocmeste rapoartele trimestriale cu privire la activitatea de control
financiar preventiv propriu in conformitate cu dispozitiile dircctorului;

z} intocmeste si analizeazd fisele de cont;

aa)intocmeste si inregistreazi zilnic notele contabile in evidentd contului
analitic §i sintetic;

bb)  asigurd elaborarea balantelor analitice i sintetice pentru fiecare
cont de creante si obligatii;

cc)intocmeste balanta de verificare si contul de executie; o intocmeste
registrele contabile obligatorii;

dd) tine evidenta sinteticd si analitici a mijloacelor fixe, obiectelor de
inventar, materiale, debitori, creditori, furnizori, a cheltuielilor curente pe
capitole si subcapitole; o réispunde de legalitatea actelor intocmite;

ee)rdspunde de intreaga activitate contabild si de activitatea personalului
din subordine ;

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

gg) asigurd activitatea de registratura-secretariat;

hh) efectueazid Impreuni cu alte persoane inventarierea patr/imoﬁ@:ﬁi@;‘/

face propuneri pentru reparatii curente si capitale la mijloacele fix
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11) organizeazd inventarierea mijloacelor materiale la perioadele previzute
de legislatia In vigoare si ori de céte ori este nevoie;

jj) asigurd achzitionarea biletelor de spectacol aferente activitatiior
institutiei;

kk)  wverificd si supune spre aprobare documentatia pentru scoaterea din
functiune a mijloacelor fixe cu durata de serviciu indeplinité;

11) asigurd, rdspunde si intocmeste la timp calculul drepturilor salariale
precum si a contributiilor aferente acestora cétre bugetul de stat respectiv bugetul
asigurdrilor sociale-si fondurilor speciale;

mm) asigurd si rdspunde de calculul remuneratiilor pentru colaboratori,
stabilirea corectd a impozitelor gi celorlalte retineri, precum si virarea lor in
conturile beneficiarilor;

nn) asigurd intocmirea corectd a figelor individuale de salarii si emite, ia
cerere, documente privind veniturile nete si brute ale salariatilor si
colaboratorilor;

oo) calculeazd concediile de odihn3, concediile medicale si
compensatiile;

pp) asigurd gi rdspunde de intocmirea fiselor fiscale, depunerea lor in
termen legal la autoritatea locald fiscala;

qq) rispunde de aplicarea corectd a legislatiei de salarizare;

rr) asigurd consultarea tuturor ciilor legale in vederea obtinerii unui fond
de premiere pentru angajati si totodatd se ocupd de intocmirea documentelor
necesare in acest sens, spre a fi aprobate e ordonatorul principal de credite;

$s) In urma aprobérii fondului de premiere de cétre ordonatorul principal
de credite, compartimentul economic are responsabilitatea de a fundamenta
documentatia necesard pentru constitutirea acestui fond de premiere.

tt) monitorizeazi activitatea de investifii a Centrului European Cultural si
de Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae Béalcescu™ al Sectorului 4;

uu) elaboreazd propuneri pentru proiecctul dc buget cu privire la
competentele si responsabilitdtile care 1i revin in domeniul realizirii obiectivelor
de 1investitii, a lucrdrilor de interventii, reparatii capitale, transformari,
modificdri, modernizéri, consolidari, reabiltari termice, a reparatiilor curente
precum si a dotérilor independente pentru aparatul propriu;

vv) asigurd managementul executici bugetare;




ww)  asigurd redenumirca fazelor de executie bugetard in circuitul intern
al documentelor: nota de fundamentare a proiectului de buget, propunerea de
finantare, angajamente legale privind cheltuielile, referate de lichidare a
cheltuielii, ordonantare de platd: plata propriu-zisi;

XX) asigurd prioritizarea solicitdrilor de finantare de la bugetul
primériei privind finantarea cheltuielilor de capital si In colaborare cu
Compartimentul Economic le supune aprobirii Directorului General;

yY) intocmeste documentatia de finanatare a cheltuielilor de capital
aprobate la nivelul aparatului propriu si decontarea in termen a acestora;

zz) prezintd propuneri privind repartizarea veniturilor proprii ale
Centrului; |

aaa) urmdreste derularea procesului investitional si intocmeste rapoarte
lunare de monitorizare a cheltuielilor de capital ale centrului;

bbb) asigurd intocmirea, péastrarea si transmiterea spre arhivare a
dosarelor investitiilor publice in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

cce) supune, spre avizare, conducerii institutiei si spre aprobarea
directorului general, programul de achiztii pentru produse, servicii, lucriri si
graficul de desfdsurare a procedurilor de achizitii;

ddd) transmite, spre informare, serviciilor $i compartimentelor centrului
graficul de desfasurare a procedurilor de achizitii aprobate;

cee) Intocmegte trimestrial rapoarte de informare citre directorul general,
cu privire la stadiul realizédrii achizitilor aprobate;

fff) monitorizeazd stadiul realizdrii procedurilor de achizitii si a
contractelor incheiate;

ggg) formuleazid propuneri cu privire la realizarea procedurilor de
achizitii si le supune spre aprobare directorului general, urmare a aprobirii de
citre ordonatorul de credite a achizifiei respective precizate 1n nota de
fundamentare a serviciului/compartimentului solicitant;

hhh)  supune spre aprobarea directorului general raportul procedurii
intocmit referitor la oferte:

i) redacteazd proiectul de contract, aferent procedurii de achizitii si le

supune, spre aprobare, directorului general al centrului;




Jij)monitorizeazd realizarca procedurilor de achizitii §i a contractelor
incheiate,conform clauzelor contractuale ‘sau graficelor de
livrare/prestare/execu;ie, anexe la contracte;

kkk) verifica si inainteazi spre avizare directorului general facturile
aferente produselor, serviciilor si lucrdrilor executate in baza prevederilor de
receptie din contractele Incheiate;

1) indeplineste orice alte atributii de serviciu dispuse de conducerea

compartimentului,

(2) Compartimentul Juridic, Resurse Umane $i Secretariat se subordonecazi

direct directorului general al institutiei si are urmitoarele atributii:

a) respectd si pune in aplicare deciziile directorului si hotararile emise
de Consiliul Local Sector 4;

b) studiazi si rdspunde de aplicarea corecta a legislatiei specifice;

c) angajeazi unitatea prin semnaturd alituri de Director general si
Sef Birou Economic, Achizitii si Investitii, In toate operatiunile patrimoniale ;

d} asigurd si rapunde de legalitatea si corectitudinea executirii
procedurilor de achizitii pentru institutie, cu respectarea legislatiei in vigoare ;

e) urmadreste, Insuseste si pune in aplicare toate modificirile legate
de achizitii ;

}), face  cunoscutdi  conducerii institutiei  si  sefilor de
servicii/compartimente legislafia in vigoare si modificarile acesteia, precum st
modul in care influenteazi modificirile respective activitatea desfasurata;

g) are obligatia cunoasterii legislatiei cu privire la problematica
institutiilor de culturd si a activitisii generale desfasurata de Centrul European
Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae Bilcescu” al Sectoruluj 4;

h) raspunde de legalitatea actelor fintocmite, prin aplicarea
semnaturii de "avizat pentru legalitate;

i) intocmeste si raspunde de contractele ce urmeazi si fie incheiate ele
Centrul European Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae Bilcescu” al

Sectorului 4 i le prezinti conducerii;




i) intocmeste dispozitiile cc urmeazd si fie eliberate de Centrul
European Cultural si de Tineret pentru UNESCO , Nicolae Bilcescu” al

Sectorului 4 si le prezintd conducerii;

k) reprezintd interesele Centrului European Cultural si de Tineret

pentru UNESCO ,,Nicolae Balcescu” al Sectorului 4 in instantd, ori de cite ori

este necesar,

[ verificd legalitatea intocmirii documentafiei pentru obtinerea
avizelor de functionare ale institutiei;

m) elaboreazd proiectul Organigramei, al Statului de functii si
Regulamentul de Organizare si Functionare in conformitate cu prevederile legale;

n) elaboreazd i fnainteazd spre aprobare directorului Regulamentul
Intern si urméreste respectarea lui;

0) realizeazd si rdspunde de intreaga activitate de stabilire a
incadrarilor;

p) asigurd recrutarea si angajarca personalului pe bazi de competentd

si conform prevederilor legale, prin concurs;

q) organizeazd conform legislatiei in vigoare concursurile pentru
ocuparea posturilor vacante in cadrul institutiei gi verificd indeplinirea de citre
participanti a conditiilor previzute de lege ;

r) urmareste gi rdspunde de respectarea legalititii privind angajarea si
acordarea tuturor drepturilor previzute de legislatia muncii pentru personalul din
cadrul institutiei precum si a colaboratorilor;

s) intocmeste documentatia necesard acorddrii premiilor anuale si a
premiilor lunare;

t) analizeazd necesarul de personal pe structura si speciaiitati si face
propuneri de mésuri de asigurare a acestuia in funciie de necesitati ;

u) efectueazd controlul prestirii muncii in cadrul programului normal
de munc#, conform normelor legale ;

v) verificd condicile de prezentd si centralizeazd foile colective de

prezentd intocmite de cétre sefii de servicii/birouri;

w) elaboreazd programele de pregitire i de perfectionare, precum si

urmdrirea aplicérii lor; e
x) Intocmeste statul de personal si asiguri reactualizarea L/g\? 2 He R
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y) efectueaza lucriri legate de incadrarea, promovarea, definitivarea,

detasarea sau incetarea contractului de munca al personalului;
z) tine evidenta fiselor de post si rdspunde pentru corelarea acestora cu
Regulamentul de organizare si functionare al instituiei ;
aa)  tine gestiunea dosarelor de personal si a programului REVISAL ;
bb)  opereazd in programul REVISAL modificari ale drepturilor salariale

determinate de majordri, promoviri de functii, etc.,

cc) intocmeste si inregistreazd registrul de evidenta a salariatilor

REVISAL;

dd)  Intocmeste formele de pensionare;

ee)  elaboreazd propuneri pentru perfectionarea sistemului de selectare.
incadrare, promovare si salarizare a personalului;

1 elibereazi la cerere adeverinte privind calitatea de salariat;

gg) raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei In vigoare pe linia
organizirii §i salarizirii personalului din cadrul institutiei ;

hh)  asigurd activitatea de tehnoredactare a luctarilor dispuse de director;

i) indeplineste aite sarcini trasate de conducere.

Ji) asigurd realizarea activitdtii de secretariat : de primire, repartizare si
predare a corespondentei intrate in centru precum si circulatia acesteia intre
nivelurile organizatorice;

kk)  tine evidenta strictd a documentelor inregistrate in registrul de
cvidentd si asigurd siguranta registrelor de evidentd si de confidentialitate a
documentelor inregistrate; \

1) asigurd aplicarea si respectarea regulilor generale privind evidenta,
intormirea, pistrarea, procesarea, multiplicarea, manipularea, transportul,
transmiterea i distrugerea indformatiilor confidentiale si a interdictiilor de
reproducere si circulatie fn conformitate cu actele normative in vigoare;

mm) asigurd expedierea corespondentei citre destinatar;

nn)  asigurd distribuirea abonamentelor la publicatii, reviste, acte de
legislatie conform necesarului centrului, daci este cazul;

oo) indeplineste si alte sarcini in limita prevederilor legale in vigoare.
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(3} Compartimentul Administrativ:

a) intocmeste si realizeazd planul de aprovizionare, in colaborare cu birourile si
compartimentele din cadrul institutiei;

b) asigurd transportul tuturor bunurilor;

c) asigurd depozitarea materialelor si a celorlalte bunuri;

d) intocmeste si realizeaza planul de investitii si reparatii ;

¢) administreazd spatiile in care functioneaza unitatea asigurdnd respectarea
prevederilor legale;

f) pastreazi si arhiveaza, conform legii, documentele activitatii proprii ;

g) asigura paza obiectivului §i raspunde de prevenirea si stingerea incendiilor si a
altor calimitati,

h) asigurd Intrefinerea fn bune condifii a patrimoniului, precum si de reparatiile
curente;

1) efectueazi lucrdri de pregitire a licitafiilor si selectarea de oferte pentru
achizifionarea de mijloace fixe, obiecte de inventar, furnituri de birouri, reparatii si investitii,
in colaborare si cu avizul Consilierului jurdic ;

j) propune spre aprobare §i realizeazi achizitionarea mijloacelor fixe si materialelor
consumabile:

k) elaboreazd propunerile pentru programul de finantare si creditare a investitiilor si
reparatiilor iar dupd aprobarea acestora, coordoneazi, rispunde si urmireste realizarea lui;

I) elaboreazd documentatiile tehnico-economice in vederea achizitiondrii de spafi,
(cladiri) necesare desfasurarii in bune conditii a activititilor specifice si le Inainteazd spre
aprobare;

m) intocmeste documentatiile de oferte pentru licitatii sau selectii de oferte, in
colaborare cu Consilierul juridic;

n) participd la receptia lucrdrilor de investitii si reparafii, verificind modul de
realizare a remedierilor stabilite prin procesele verbale de recepie ;

o) asigurd aprovizionarea institufiei cu materiale de intrefinere, obiecte de inventar ;

p) studiazi i rispunde de aplicarea corectd a legislatiei specifice;

q) rdspunde de aplicarea corecta a legislatiei, tn colaborare cu consilierul jurudic:

r) urmireste realizarea prestdrilor de servicii privind intretine //i’/’;e_@%a

mijloacelor auto din dotare;



s) organizeazi cvidenta, sclectionarea, pastrarea si clasarea documentelor din arhiva
institutiei;

t) asigurd paza si securitatea bunurilor si cladirilor;

u) indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea institutiei;

v) asigurd achzitionarea biletelor de spectacol aferente activitdtilor institufiei;

w) verificd §i supune spre aprobare documentatia pentru scoaterea din functiune a
mijloacelor fixe cu duratd de serviciu indeplinita;

X) asigurd si rdspunde de gestionarea corects, conform prevederilor legale,
a bunurilor institutiei;

y) asigura dotarea institutiei in mod corespunzitor pe linie de S.S.M si
PSI, cu respectarea normelor legale; |

z) 1a misurile necesare pentru asigurarea condifiilor corespunzitoare de
muncd, prevenirea accidentelor de munci si imbolnavirilor profesionale;

aa) tine legiturd cu medicul de medicind muncii;

bb)  tine evidenfa fiselor de instructaj periodic.
(4) Serviciul Evenimente si Proiccte:

a) se subordoneazi directorului genéra];

b) realizeazd §i rdspunde de intreaga activitate cultural -artistica pentru foate
categoriile de vdrstd, asifel: propune, organizeazd si coordoneazd programe, activitdfi
culturale si prognozeazd strafegii de gestionare a acestora;

¢) organizeazd s§i coordoneazi/ rispunde de activitatea culturali si de
tineret (spectacole, cenacluri, ateliere literare, editari si publicatii, mese rotunde,
calendarul cultural si al proiectelor de tineret, alte evenimente);

d) organizeazi $i coordoneaza aetivitati culturale i de tineret cu caracter
social ; propune oferte artistice pentru diferite evenimente;

e¢) cautd parteneri culturali §i stabileste legituri culturale si educafionale
cu institufii, cu O.N.G.-uri, persoane fizice si/sau juridice din tard si striinitate;

f} propune conferinte §i dezbateri cu public, avénd invitati oameni de
culturd, artd si presi;

g) propune conferinfe, consilii consultative si dezbateri cu__liderii

organizatiilor de tineret ale sectorului 4:




h) participd la elaborarea de monografii si lucrari de educatie civicd si
informare a publicului;

i) participd la editarea si difuzarea de publicatii care nu fac obiectul
dreptului de proprietate intelectuali;

j) propune si coordoneazd schimburi culturale intre diferite culturi si
natiuni;

k) propune §i coordoneazi schimburi de experientd Intre organizatii de
tineret, atdt in fard cét si in strainitate;

1) mentine legédturi cu alte institutii si organisme din tard si striinitate in
vederea promovérii actului cultural si a unei imagini corecte, a proiectelor pentru
tineret in context national si international, a Centrului European Cultural si de
Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae Bilcescu" al Sectoruluj 4;

m) asigurd vanzarea biletelor de spectacol aferente activitifilor institutiei;

n) propune si prezintd proiecte culturale si de/pentru tineret $i le supune
spre aprobare Consiliului de Administratie ;

o) propune $i redacteazi proiecte culturale si de tineret utilizand granduri ;

' p) claboreazdi si redacteazd proiecte culturale si dc tineret nationale si
internationale;

q) propune asocierea in vederea realizirii de proiecte culturale $i pentru
tineret cu institutii, organizatii, fundatii, persoane fizice si/sau juridice, nationale
si internajionale, respectdnd normele legale in vigoare;

r) atrage surse extrabugetare pentru diverse proiecte culturale si de
tineret;

s) realizeazd materiale publicitare necesare mediatizirii evenimentelor
culturale i pentru tineret aprobate de ordonatorul de credite;

t) asigurd publicitatea, promovarea pentru activititile desfasurate de
Centrul European Cultural si de Tineret pentru UNESCO ., Nicolae Bilcescu' al
Sectorului 4;

u) elaboreazdi strategii de comunicare a proiectelor (afise, bannere.
cataloage, flyere, materiale de prezentare, comunicate de presd, conferinte de

presd, anunfuri, fotografii, interviuri, aparitii la televiziuni);
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v) supervizeazi, din pa}tea institutiei, spoturile promotionale si publicitare
realizate in cadrul unor parteneriate culturale si pentru tineret, organizatorice,
media etc.;

w) supervizeazd orice inifiativi de promovare a imaginii Centrului
European Cultural i de Tineret pentru UNESCO , Nicolae Bilcescu" al
Sectorului 4, mai ales cénd acesta decurge din colaboriri cu alte institutii,
organizatii;

X) urmareste respectarea strategiei de imagine stabilitd pentru proiectele
culturale si de tineret $i mai ales, acuratetea organizarii acestora;

y) menfine legiturd cu tofi partenerii implicati direct in propunerea si
realizarea proiectelor;

z) Initiazd, intretine §i consolideazi relatia cu mijloacele de comunicare in
masa\inifiaza i gestioneazd parteneriatele media;

aa) verificd actualizarea periodici a paginii de internet a Centrul European
Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae Bilcescu” al Sectorului 4 ;

bb)urmireste toate evenimentele culturale, de tineret si mediatice
importante, fiind permanent la curent cu ce se intdmpla in acest domeniu in afara
institutiei si oferind de fiecare datd informatii in legiturd cu evenimentele
externe( din \Bucuresti, din fard si din striinitate);

cc) asigurd elaborarea caietelor program, afiselor, fluturagilor, bannerelor
si oricéiror alt fel de materiale publicitare;

dd)asigurd mediatizarea activitatii intitutiei prin site-ul propriu;

ce) organizeazd si coordoneazd mixul de marketing pentru evenimente ;

ff) realizeazd si rdspunde de activitatea cultural artistici pentru copii;

gg)propune proiecte cultural artistice pentru copii pentru diferite
evenimente;

hh)initiazd activiti{i de atragere a sponsorilor;

ii) elaboreazd programe de activitate si actiuni in colaborare cu celelate
servicii/ compartimente cu aprobarea directorului si CA;

ji) elaboreazd strategii pe termen scurt, mediu si lung de organizare a
activitdtilor cultural artistice pentru adul{i si copii si a proiectelor si programelor

pentru tineret cu avizul CA si urméreste indeplinirea acestora;




kk)organizeaza si coordoneazd activitéti culturale cu caracter social pentru
copii;

II) propune asocicrea in vederea realizdrii de proiecte culturale pentru
copii, cu institufii, organizafii, fundafii, persoane fizice si/sau juridice, nationale
si internationale, respectidnd normele legale in vigoare;

mm) 1Indeplineste aite sarcini trasate de conducere;

nn)organizeazd $i coordoneazd/ rdspunde de activitatea culturala si pentru
tineret specifica (ateliere de creatie, vernisaje si expozifii tematice, dezbateri);

oo)propune, organizeazi si coordoneazi pfograme, activitdti culturale si de
tineret care sd pun# in valoare cultura traditionala si a patrimoniului cultural si
prognozeazd strategii de gestionare a acestora ;

pp)desfasoard activitdfi privind conservarea si punerea In valoare a
mestesugurilor, obiceiurilor si traditiilor;

qq)organizeazi cercuri $tiin§ific-e si tehnice, de artd populari si plastic;

rr) contribuie la insusirea de cunostinte, deprinderi si abilitdfi artistic
cultural;

ss) coopereazd cu institutii cultural —artistice si de tineret din tard si
stridinitate;

tt) se preocupd de imbogéitirea patrimoniului instituiiei prin achizifii si
organizarea de tabere §i expozitii de art3 si alte forme;

uu)initiaza si sprijind proiecte si programe de promovare a obiceiurilor si
traditiilor populare;

vv)efectueazi studii §i cercetdri privind obiceiurile, traditiile populare si
mestesugireste tradifionale;

ww) se ocupd de conservarea si transmiterea valorilor morale si artistice
ale comunitdtii pe raza cdreia functioneazs, precum si ale patrimoniului cultural
najional i universal;

xx)accescazd fonduri europene nerambursabile pentru diverse proiecte

culturale gi pentru tineret;




(5) Compartimentul Relatii cu Publicul este subordonat in mod direct

Directorului General si indeplineste urmitoarele atributii:

a) Comunicd din oficiu urmétoarele informatii de interes public, conform
prevederilor Legii nr 544/2001, cu modificédrile si completarile ulterioare:

-actele normative care reglementeazd organizarea si funcfionarea centrului,
-structura organizatoricd, atributiile compartimentelor 1 serviciilor, programul
de functionare si cel de audienie ale centrului;

-numele si prenumele persoaneclor din conducere responsabile cu difuzarea
informatiilor publice;

~-coordonatele de contact ale centrului, respective: denumirea, adresa sediului,
numerele de telefon,fax, adresa de e-mail gi adresa paginii de internet;

-comunica programele si strategiile proprii;

-documentele de interes public;

-categoriile de documente produse si/sau gestionate potrivit legii;

b) publicd si actualizeazd annual un bulletin informative care va cuprinde
informatiile prevézute mai sus;

¢) afisare la sediul centrului sau prin postare pe site sau alte retele de socializare,
in publicatii proprii sau in mijloacele de informare din presé,

d) pentru informatiile solicitate verbal, responsabilii de domeniul comunicare au
obligatia s& precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la informatie
de interes public i pot furniza pe loc informatiile solicitate;

e) in cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este
indrumati si solicite In scris informatia de interes public, urménd ca cererea s Ti
fie rezolvatd in termenele previzute de lege;

f)informatiile de interes public solicitate verbal se comunicd in timpul unui
program minim stabilit de cétre directorul general, care va fi afisat la sediul
centrului si care se va desfdsura in mod obligatoriu in timpul functionarii
centrului;

g) in domeniul petitiilor, In conformitate cu prevederile OG nr 27/2002 cu

modificdrile i completirile ulterioare:

-primeste $i Inregistreazd petitiile sosite la adresa centrului si

rdspunsurile catre petitionari;



-intocmegte rdspunsul final aprobat de citre directorul general, pe baza
documentelor primite;

h) persoanele cu responsabilitdti in domeniul comunicdrii au obligatia de a
publica pe site-ul institutiei posturile vacante sdu temporar vacante din cadrul
centrului, conditiile de ocupare ale acestora, documentele necesare inscrierii la
concurs, data si locul organizédrii concursului, termenul legal de depunere al
contestatiilor si alte informatii utile potentialilor candidate, conform prevederilor

legale In vigoare, la solicitarea compartientului de Resurse Umane si Secretariat;

(6) Compartimentul Relatii Internationale si Fonduri Euopene este

in subordinea Directorului general si are atributiile:

a) Elaboreazd calendarul de relatii internationale al institufiei si 7l supune
spre aprobare directorului general; |

b) Fundamenteazid si transmite spre avizare compartimentului economic
proiectul de buget aferent calendarului de relatii internationale;

¢) Intocmeste programele schimburilor de experientd, primirea delegatiilor
strdine invitate de institufie precum si documentatia aferenta si supunere
spre aprobare directorului general;

d) Se preocupd de diversificarea relatiilor de colaborare bilaterald si
multilaterala;

e) Organizeazd actiuni culturale si de tineret de reprezentare a Roméniei, in
baza aprobdérii directorului general,;

f) Gestioneazi evidenta relatiilor si frecventa raporturilor externe pe tari;

g) Promoveazd si faciliteazd relatiile de colaborare si parteneriat intre
structurile de si pentru tineret din fard $i din strdinitate;

h) Informeazd in timp util conducerea institutiei in legdtura cu actiunile
internationale culturale si de tineret;

1) Asigurd traducerea corespondentei centrului in limitele de competenta ale
personalului din subordine;

j) Elaboreazd propuneri privind strategia de dezvoltare a relatilor

internationale in domeniul culturii si tineretului, cu structurile din acelasi

domeniu din Uniunea Europeand, Consiliul Europei si ONU;
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Pregiteste documentatia necesard privind participarea reprezentantilor

centrului la ac{iunile internationale culturale si de tineret;

m) Realieazd actiuni de reprezentare a Romdéniei In organizatii i organisme

)

q)

t)

europene si internationale;

Prezintd conducerii institutiei documentele adoptate de Uniunea Europeand
st Consiliul Europei in domeniul culturii §i tineretului;

Furnizeazd, la solicitarea conducerii institutiei, informatii privind
legislatia altor state europene din domeniul culturii si tineretului;
fnainteaza compartimentului Resurse Umane si Secretariat propuneri de
perfectionare a personalului compartimentului;

Participd, dupd caz, la implementarea de proiecte finantate din fonduri
structurale sau aite fonduri europene;

Pregiteste documentatia si participa la negocieri pentru incheierea de
intelegeri de colaborare cu institufii care au atributii n domeniul
tineretului si culturii din alte {éri;

Contribuie la transpunerea pe plan nafional a orientdrilor de politica
europeand in domeniile tineretului si culturii;

Urmareste, identifica si gestioneazd surse de finanfare din fonduri
europene $i guvermentale;

Realizeazd parteneriate cu institutii de Invatdméant si ONG-uri pentru
educarea personanelor §i societéifii civile cu privire la cunoasterea si
aplicarea normelor UE in domeniul culturii si tineretului;

Asigurd documentarea $i monitorizearea componentelor programelor de
finantare ale UE, destinate tineretului si culturii, precum §i furnizarea
acestor informatii compartimentelor de specialitate din subordinea

directorului general

w) Intermediaza si gestioneazd relatia cu societdfi specializate pe scrierea de

X)

proiecte privind accesarea fondurilor europene, in domeniul culturii si
tineretului, iar ofertele le inainteazd consiliului de administratjie si
directorului general spre selectionare si aprobare;

Asigurd implementarea si gestionarea proiectelor culturale si de tineret,

finantate prin absorbtia de fonduri europene;




y) Indeplinegte alte sarcini care 1 se repartizeazd de citre conducerea

institutiei

CAPITOLUL V-PATRIMONIUL

Art. 19 - (1) Patrimoniul Centrului European Cultural si de Tineret pentru
UNESCO ,,Nicolae Balcescu" al Sectorului 4 este format din drepturi si obligatii
asupra unor bunuri aflate in proprietatea publicd sau privatd a unitatii
administrativ teritoriale, pe care le administraza In conditiile legii, precum si
asupra unor bunuri aflate in proprictatea privata a institutiei.

(2) Patrimoniul Centrului poate fi Imbogétit si completat prin achizifii,
donatii, precum si prin preluarea in regim de comodat sau prin transfer, cu
acordul partilor, de bunuri, din partea unor institutii publice ale administratiei
publice centrale si locale, a unor persoane juridice de drept public si/sdu privat, a
unor persoane fizice din tara sau strdinétate.

(3) Bunurile mobile sau imobile aflate in administrarea Centrului se
gestioneazd potrivit dispozitiilor legale Tn vigoare, Consiliul de Administratie
fiind obligat sad aplice mésurile de protectie previzute de lege in vederea

protejérii si conservirii acestora.
CAPITOLUL VI - BUGETUL DE VENITURI §I CHELTUIELI

Art. 20 - Cheltuielile curente si de capital ale Centrului se finanteazi din
alocatii bugetare acordate de la bugetul local prin autoritatea tutelard si din

venituri proprii.

Art.21 - (1) Veniturile extrabugetare se rcalizeazi din activitdfi realizate
direct de Centru si anume :

a) incasédri din spectacole, proieciii de {filme, expozifii, concerte,
conferinte,tdrguri, ateliere,cursuri, concursuri, alte manifestdri cultural
artisticesi alte evenimente;

b) inchirieri de spatii si bunuri mobile - apartindnd sau date in
administrare Centrului Eu‘ropean Cultural si de Tineret pentru UNEC

,.Nicolae Bélcescu" sl Sectorului 4;




¢) valorificarea unor lucrdri realizate in cadrul taberelor de creatie,
cercurilor aplicative, altor aetivitati culturale si de educatie permanenta ;

d) editarea si difuzarea unor publicatii proprii sau de alta productie pe
orice fel de suport, din domeniul culturii, artei, tineretului, educatiei permanente,
stiintei si literaturii,alte genuri, cu respectarea prevederilor legale in vigoare ;

e) _prestarea unor servicil culturale si/sau activitdti culturale, activitéfi
de si pentru tineret sau suport, de educafie permanenta, de altd naturd, in
conformitate cu obiectivele si atributiile Centrului, potrivit legii;

) derularea unor proiecte si programe culturale si de tineret fin
parteneriat sau in colaborare cu alte institutii din tard si din stréindtate;

) prestarea altor servicii ori activitdfi, in conformitate cu obiectivele
si atributiile institutiei i cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

(2) Valoarea biletelor la spectacole se stabileste prin Consiliul de
Administratie al Centrului European Cultural si de Tineret pentru UNESCO
,,Nicolae Bilcescu" al Sectorului 4; '

(3) Veniturile extrabugetare realizate se retin integral de ciitre Centrul
European Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae Bilcescu” al
Sectorului 4 pentru finantarea activitafii proprii.

(4) Soldurile anuale rezultate din executia bugetului se reporteaza in
anul urmitor, cu exceptia alocatiilor de la bugetul local, care se vireazd la

bugetul respectiv.

CAPITOLUL VII - DISPOZITII FINALE

Art. 22 - (1) Centrul European Cultural si de Tineret pentru UNESCO
,,Nicolae Balcescu” al Sectorului 4 dispune de stampila proprie;

(2) Centrul European Cultural si de Tineret pentru UNESCO ” Nicolae
Rilcescu” al Sectorului 4 are arhiva proprie in care se pastreazi, conform
prevederilor legale:

a) actul normativ de Infiintare;

b) documentele financiar-contabile, planul si programul de activitate,
diri de seam# si situatii statistice;

c) corespondenta;

d) alte documente, potrivit legii.




Art 23 - (1) Prezentul Regulament va fi adus la cunostintd personalului
Centrului, n vederea aplicirii intocmai a prevederilor lui si intrdrii in vigoare in
15 zile de la aprobarea lui, prin Hotérire a Consiliului Local Sector 4. '

(5) Prezentul Regulament se completeazi, de drept, cu actele
normative in vigoare.

(6) in  temeiul prezentului Regulament si cu respectarea
dispozitiilor legale 1n vigoare, Directorul General elaboreazi
Regulamentul Intern al institutiei.

(7) Orice modificare §i completare a prezentului regulament vor fi
propuse de cétre Consiliul de Administratie si Directorul General in

vederea aprobérii de catre autoritatea tutelari.

Presedinte de sedinti,
Vasile NEGRILA
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