MUNICIPIUL BUCURESTI

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 4
B-dul Metalurgiei nr. 12-18, Grand Arena, etaj 1, Sector 4, Bucuresti
Tel. 401-335.92.30 Fax. 401-337.33.10

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

Consiliul Local al Sectorului 4;

Aviand in vedere:
Referatul de aprobare al Primarului Sector 4 al Municipiului Bucuresti;

Raportul de specialitate nr. 1307/24.09.2019 emis de Biroul Resurse Umane si Relatii cu
Publicul din cadrul Centrului European Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,Nicolae
Bélcescu”

Avizul Comisiei nr. 4 — Comisia pentru resurse umane, invi{imént, protectia copilului,
protectie sociald, munci, sinitate si familie;

Hotérarea Consiliului Local Sector 4 nr. 191/22.08.2019 privind aprobarea numarului maxim
de posturi, la nivelul subdiviziunii administrativ-teritoriale Sector 4 al Municipiului Bucuresti;

Hotérdrea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr. 272/2002 privind aprobarea ex-
ercitérii de catre consiliul local al sectorului 4 a atributiilor privind aprobarea organigramei,
statului de functii, numarului de personal si regulamentului de organizare si functionare ale
aparatului propriu de specialitae si ale serviciilor publice de interes local;

Ordonanta de Urgentd nr. 118/2006, privind infintarea, organizarea si desfisurarea activititii
agezdmintelor culturale cu modificirile si completirile ulterioare §i cuprinde in structura sa
organizatorici compartimente de specialitate si compartimente suport/functionale:

Legea 53/2003- Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul prevederilor art. 139 alin. (1), art. 166 alin. (2) lit.f), art. 196, alin. (1) lit.a), si art.
197 din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ:

HOTARASTE:

Art.] Se aprobd Organigrama Centrului European Cultural si de Tineret perﬁg&e@??ﬁs&g
»~Nicolae Balcescu” conform Anexei nr.1, la prezenta hotarire. ?~Gh A,

i éq'k\\\.-

»Nicolae Balcescu” conform Anexei nr. 2, la prezenta hotérare.



Art.3 Se aprobd Regulamentul de Organizare i Functionare al Centrului European Cultural si
de Tineret pentru UNESCO ,, Nicolae Bélcescu”, conform Anexei 3, la prezenta hotirare.

Art4 Directorul Centrului European Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,Nicolae
Bilcescu” prin compartimentele de specialitate, vor aplica procedurile legale pentru respectarea
drepturilor personalului previzute n legislatia muncii si contractele de munci.

Art.5 La data intréirii in vigoare a prezentei hotirdri, Hotdrdrea Consiliului Local al Sectorului
4 nr. 6/08.01.2019 privind aprobarea Organigramei, a Statului de Functii si a Regulamentului de
Organizare si Functionare ale Centrului European Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae
Balcescu” 1si inceteazi aplicabilitatea.

Art.6 Primarul Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, Secretarul General al Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti si Directorul General al Centrului European Cultural si de Tineret pentru
UNESCO ,Nicolae Balcescu” vor duce la indeplinire prevederile prezentei hotarfri, conform
competentelor, iar comunicarea se va face prin grija Serviciului Tehnic Consiliul Local.

Aceasti hotirire a fost adoptati in sedinta ordinari a Consiliului Local al sectorului 4 din data
de 08.10.2019

TE DE SEDINTA,

PR

Conirasemneaza
Conform Codului administrativ
Secretarul General al Sectorului 4
Diana Anca ARTENE

DAt

Nr. 241/08.10.2019
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Anexa 2 Ia HCL Sector 4
nr. 2441 ] oK. 10 .-2049

CENTRUL EUROPEAN CULTURAL SI DE TINERET PENTRU UNESCO

NICOLAE BALCESCU
STAT DE FUNCTII
Nr. Compartimentul Nivel | Grad/ Treapti Nr.
poz. Functia studii prof. posturi
1 2
HCONDUCEREA INSTITU

| Director General _

Sef serviciu

2 S 1 1

3 Consilier ) 1A 1

4, Consilier S 1A 1

5. Consilier S 1A 1

6 Consilier S 1A 1

7 Consilier S 1A 1

8 Consilier S 1A 1
19 Referent 1

' 10. Sef birou il

11. Inspector de specialitate S 1A 1

i2. Inspector de specialitate S 1A 1

i3 Inspector de specialitate S 1A 1

14. Inspector de specialitate S A 1

M 1

_1 5, Referent A

16. Sef Serviciu

S 1l 1
17. Inspector de specialitate S 1A 1
18. Inspector de specialitate S 1A 1
19. Inspector de specialitate S 1A 1
20. Inspector de specialitate S 1A 1
21. Referent M 1A 1
22, Referent M 1A 1

M IA 1

23, Sofer

" Contabil Sef

) 1

Inspector de specialitate S 1A 1

C Inspector de spema]ltate S 1A 1
S 3

. 28 ] .Consﬂler juridic 1

30. Inspector de specialitate S 1A 1
31. Inspecter de specialitate S 1A 1

NUMAR TOTAL POSTURI 31
Posturi de conducere 5
Posturi de executie . 26

NOTA: ‘

*  Posturile previzute in statul de functii pot fi incadrate si cu fractiunj

necesititile institufiei, conform legislatiei in vigoare.
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ANEXA 3

Ly HOLS, W, 244 o8, 10 2015

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

AL CENTRULUI EUROPEAN CULTURAL si de TINERET pentru UNESCO
“NICOLAE BALCESCU”

CUPRINS

CAPITOLUL I-DISPOZITII GENERALE

CAPITOLUL II - SCOPUL SI OBIECTIVUL DE ACTIVITATE
CAPITOLUL III - PATRIMONIUL

CAPITOLUL IV — STRUCTURA ORGANIZATORICA
CAPITOLUL V - ATRIBUTII GENERALE ALE INSTITUTIEI

CAPITOLUL VI-ATRIBUTIILE ORGANISMELOR DE CONDUCERE DELIBERATIVE S1
ALE CONDUCERII EXECUTIVE

CAPITOLUL VII - ATRIBUTTILE COMPARTIMENTELOR PREVAZUTE IN STRUCTURA
ORGANIZATORICA A INSTITUTIEI

CAPITOLUL VIII - BUGET, RELATII FINANCIARE

CAPITOLUL IX - DISPOZITII FINALE

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art.1 Centrul European Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,Nicolae Bélcescu” este o
institutie publicd de culturd, cu personalitate juridica, finantata din alocatii de la bugetul local

si din venituri proprii si care functioneaza sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 4.

Art.2 Centrul European Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae Balcescu” esie—e

a‘;l@gﬁ vafaq

institutie public3, cu personalitate juridicd, titulard de buget al carui Director Ge



ordonator terfiar de credite, institutia fiind finantaté atdt din bugetul public, cat si din venituri

proprii.

Art.3 Centrul European Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,Nicolac Bilcescu” isi
desfasoard activitatea in conformitate cu prevederile legislatiei roméne, cu dispozitiile legii nr.
215/2001, a administratiei publice locale, republicati, legii nr. 143/2007, privind infintarea,
organizarea st desfasurarea activitatii agezamintelor culturale, Ordinului Ministrului Culturii i
Cultelor, nr. 2883/2003, pentru aprobareca normelor metodologice privind desfasurarca
activittilor specifice, asezamintelor culturale, Ordinului Ministrului Culturii si Cultelor nr.
2193/2004 pentru aprobarea regulamentelor - cadru de organizare si functionare a
agezamintelor culturale, Ordonanta de Urgenta nr. 118/2006, privind infintarea, organizarea gi
desfasurarea activitétii asezimintelor culturale cu modificérile si completarile ulterioare si cu

cele ale propriului Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 4 Centrul European Cultural si de Tineret pentru Unesco ,Nicolae Bilcescu” fsi
desfagoard activitatea conform Ordonantei de Urgentd nr.189/ 25 noiembrie 2008 privind
managementul institutiilor de culturd. Aceastd ordonantd de urgenti are ca obicet stabilirea
cadrului juridic privind managementul institutiilor publice de culturd care organizeazi si

desfasoaré activitéti cultural-artistice sau oferd servicii in domeniul culturii.

Art. 5 — Sediul Centrului European Cultural i de Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae Balcescu”
este situat in strada 11 iunie nr. 41, Sector 4, Bucuresti. Toate facturile, publicatiile, etc. vor

contine denumirea completé a institutiei i indicarea sediului.

CAPITOLUL II - SCOPUL SI DOMENIUL DE ACTIVITATE

Art. 6 - Centrul European Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae Bélcescu™ initiazd
si desfigoara proiecte §i programe in domeniul culturii si artei, al tineretului, al educatiei
continue, urmérind:

e Oferirea de produse si servicii culturale diverse pentru satisfacerea nevoilor culturale,
comunitare, in scopul cresterii gradului de acces si de participare al ceté’genﬂ%ﬁmﬁ_ T
3 oW

culturali; e




Organizarea evenimentelor culturale cu rol educativ si/sau de divertisment: festivaluri,
concursuri, trguri, seminarii, cursuri, vernisaje, conferinte, ateliere de lucru si altele
asemenea;

Realizarea de spectacole/evenimente pe plan local, national si international;
Dezvoltarea schimburilor culturale pe plan local, national g international;
Conservarea, protejarea, transmiterea, promovarea si punerea in valoare a culturii
traditionale si a patrimoniului cultural imaterial;

Sustinerea de expozifii temporare i permanente, elaborarea de monografii, sustinerea
editarii de carti si publicatii de interes local, national si international cu caracter cultural
sau tehnico-stiintific.

Conservarea si punerea in valoare a mestesugurilor, obiceiurilor si traditiilor;
Conservarea si transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii pe raza
céreia functioneazd, precum si ale patrimoniului cultural, national i universal;
Organizarea de cursuri de educatie civici, de educatie permanenti si formare
profesionala continud pentru toate categoriile de varstd, In mod special pentru tineri;
Stabilirea si promovarea de schimburi, cultural-artistice in tar si strainitate;
Promovarea turismului cultural, de interes local, national si international;

Intérirea rolului asezamintelor culturale si transformarea acestora in centre comunitare
de acces la informatie, cultura si de coeziune sociala;

Diversificarea ofertei culturale;

Cresterea gradului de acces §i participare a populatiei la viata cultural3;

Accesarea de fonduri europene nerambursabile;

Elaborarea unor proiecte atractive gi utile, de educatie continua;

Cercetare teatrala, cultural;

Organizarea de manifestari culturale cu rol instructiv — educativ, spectacole, festivaluri
si competitii, concerte si alte actiuni specifice, tArguri, seminarii, dezbateri, vernisaje,
conferinte, colocvii, expozitii, lansari de carte, ateliere de lucru,colocvii,etc. ;
Organizarea de evenimente culturale cu rol instructiv-educativ, in parteneriat si in
colaborare cu alte institutii, organizatii profesioniste si organizatii neguvernamentale;
Acordarea de premii, titluri, medalii si cupe;

Colaborarea cu instituii ale statului, organizatii non-guvernamentale, agenti
economict, in vederea organizdrii i finantarii unor programe cu caracter socio-cultural
pentru tineri;

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

Cultivarea valorilor si autenticitétii creatiei populare, traditionale si contemporane, artei
interpretative profesioniste si neprofesioniste in toate genurile — teatru, literaturd,
muzicd, coregrafie, arte plastice si altele.




programelor, protocoalelor de colaborare, proiectelor si actiunilor culturale, artistice, sociale
proprii sau In colaborare §i ale tuturor actiunilor care decurg din acestea.

Art. 8.- Centrul European Cultural $i de Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae Bélcescu”
contribuie la:

e constituirea si pregatirea formatiilor artistice profesioniste si de amatori, prin atragerea
tinerilor, In vederea participdrii acestora la manifestiri culturale locale, zonale,
nationale $i internationale;

» stimularea creativititii si talentului;

e cultivarea valorilor §i autenticitétii creatiei artistice contermporane i artei interpretative
din toate genurile: muzica, coregrafie, teatru, arta plastica, literatura, artizanat, ctc.;

» organizarea de proiecte §i programe privind educatia permanenta, petrecerea timpului
liber pentru valorificarea obiceiurilor traditionale din comunitatea respectivi;

e marcarea prin mijloace cultural-artistice a celor mai importante aniversiri si
evenimente din istoria §i cultura nationala §i internationala;

e realizarea unor programe de revitalizare §i promovare a unor domenii populare
traditionale (teatru folcloric, joc, muzica, etc.);

» sprijinirea $i afirmarea creatorilor si interpretilor traditiei si creatiei populare autentice,
a scriitorilor, plasticienilor, compozitorilor, muzicienilor;

* revitalizarea §i promovarea meseriilor si indeletnicirilor traditionale §i sustinerea celor
care le practicd,

¢ alte atributii si actiuni specifice Centrului, cu respectarea obiectului de activitate;

Art. 9 - Pentru exercitarea atributiilor care 1i revin §i realizarea activitétilor specifice, Centrul
European Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae Bélcescu” colaboreazi cu institutii
de specialitate, organizatii guvernamentale si neguvernamentale, persoane juridice de drept
public si/sdu privat, precum §i cu persoane fizice, fird a exprima nici un fel de interese de grup
( etnice, politice, religioase etc.)

CAPITOLUL III - PATRIMONIUL

Art. 10 (1) Patrimoniul Centrului European Cultural §i de Tineret pentru UNESCO
,,Nicolae Bédlcescu" este format din drepturi si obligatii asupra unor bunuri aflate
in proprietatea publicd sau privatd a unitdtii administrativ teritoriale, pe care le
administraza in conditiile legii, precum si asupra unor bunuri aflate in proprietatea

privatd a institutiei.

(2) Patrimoniul Centrului poate fi imbogatit si completat prin achizitii, don

GaR g

precum si prin preluarea in regim de comodat sau prin transfer, cu acordul

de bunuri, din partea unor institutii publice ale administratiei publice




locale, a unor persoane juridice de drept public si/sdu privat, a unor persoane fizice

din tara sau strdindtate.

(3)Bunurile mobile sau imobile aflate in administrarea Centrului se gestioncazi
potrivit dispozitiilor legale in vigoare, Consiliul Director fiind obligat si aplice
masurile de protectie prevazute de lege in vederea protejarii si conservarii

acestora.

CAPITOLUL IV - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.11 (1) Structura organizatoricd a Centrului European Cultural si de Tineret
pentru UNESCO ,,Nicolae Bilcescu este prevazuta in organigrama fundamentatd la
propunerea conducerii, care se Intocmeste de catre institutie, se avizeazi pentru conformitate
de citre compartimentul de resort din cadrul Primériei Sector 4 si se aproba de cétre Consiliul

Local Sector 4, la propunerea Primarului Sectorului 4.

(2) Structura organizatoricd a Centrului European Cultural si de Tineret pentru
UNESCO ,,Nicolae Bilcescu” cuprinde:

a) Conducerea institutiei

- Conducerea deliberativi: - Consiliul Director

- Conducerea executiva: - Director General;

b) Aparatul de specialitate si functional din subordinea Directorului General:

- Serviciul Evenimente, Proiecte

- Serviciul Administrativ, Investitii

- Biroul Resurse Umane, Relatii cu Publicul si Secretariat

- Compartimentul Economic

- Compartimentul Juridie, Achizitii

- Compartimentul Relafii Internationale si Fonduri Europene
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CAPITOLUL V — ATRIBUTII GENERALE ALE INSTITUTIEI

Art. 13. Pentru realizarea obiectului siu de activitate si in scopul desfasuririi activititii
specifice din domeniile culturii, relatiilor cu alte organisme specializate, Centrul European
Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae Bilcescu”, isi indeplineste urmatoarele
atributii generale:

s producerea, organizarea si sustinerea de spectacole/evenimente/proiecte proprii sau in
colaborare cu alte autorititi, institutii, alte organisme nationale si internationale;

¢ educarea stiintifica si artisticd a publicului prin programe specifice;

¢ colaborarea cu Ministerul Culturii, Ministerul Educatieir Nationale si Cercetdirii
Stiintifice, Ministerul Tineretului si Sportului, cu fundatii, universititi romane si
strdine, ONG-uri, societatea civild, in vederea cunoasterii §i afirmarii valorilor culturii
si civilizatiei roménesti;

o realizeaza spectacole si tArguri cu caracter folcloric, literar-muzical, sportiv-instructiv-
educativ, In sensul conservirii traditiilor si a valorilor perene, apéririi lor impotriva
tendintelor de poluare si degradare;

e initiazé actiuni de informare, promovare si publicitate, colaboreazd cu mass-media in
vederea asigurarii vizibilitatii programelor de tineret si culturale ale administratiei
publice locale sector 4;

e acordd asistentd organizatiilor neguvernamentale de si pentru tineret i studenti, in
vederea elabordrii unor planuri de activititi;

» sprijind formarea si perfectionarea profesionali a tinerilor;

o desfdsoard In parteneriat cu institutiile de Invitdmant de pe raza sectorului 4 proiecte
care promoveaz educatia si cultura tinerilor;

e organizeazi si pune n aplicare cursuri de instruire pentru tineri;

e organizeazi si coordoneazi programele educative, recreative si culturale pentru tinerii
din sectorul 4;

e initiazd si realizeazd programe de valorificare cultural-stiintificd si artistica a traditiei
si creatiei populare, a muzicii, literaturii §i artelor, dezvoltarea traditiei in
contemporaneitate;

e organizeazd manifestiri cultural -artistice Tn scopul promovirii bunurilor culturii
populare traditionale sau contemporane, integrarea lor ca marcd a integritétii
etnoculturale in circuitul national de valori;

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

e organizeaza cursurl de perfectionare §i formare In meserii artistice, programe de
educatie menite si contribuie la ridicarea nivelului de cunostinte teoretice i practice
ale tinerilor , organizeazi tabere culturale in domeniul artelor, literaturii, culturii
populare;
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culte, asociatii familiale, ONG-uri, persoane fizice autorizate, societdti de artd si
spectacol, institutii profesionale, asociatii, fundatii, din domeniul turistic, cultural si de
tineret;

e concepe §i organizeaza programe proprii;

¢ organizeazd schimburi de experientd in domeniul cultural, consténd in colabordri active
cu centre similare cu centre din tard si striinitate, cu asociatii, fundatii, ligi i altele
asemenea lor; _

e organizeazd activitatea instructiv-educativa prin cursuri de specialitate, teoretice si
practice, cu predare individual3 si colectiva, Tn domeniile muzicii, teatrului, literaturii,
coregrafiei, artei plastice si artei populare;

¢ initiaza programe pentru promovarea turismului cultural, de interes local, national si
international;

e sprijind tinerii artisti in formarea lor;

e colaboreazi cu fundatii, asociatii, ONG-uri, universitati, alte entititi din tara sau
strdindtate, in vederea cunoasterii si afirmérii valorilor culturii si civilizatiei romanesti
si universale;

e acrediteaza si sprijind trupe, formatii si ansambluri artistice profesioniste;

» organizeazi s§i finanteazd programe cu caracter socio-cultural pentru tineri si
colaboreazi cu institutii ale statului, fundatii, asociatii, ong-uri, in acest scop;

CAPITOLUL VI - ATRIBUTIILE ORGANISMELOR DE CONDUCERE
DELIBERATIVE SI ALE CONDUCERII EXECUTIVE

A. Conducerea deliberativa
Consiliul Director

Art. 14 (1) Consiliul Director este un organism deliberativ, format din 5 membri, dupd cum
urmeaza

- Directorul General al institutiei — Presedintele Consiliului

- Setful Serviciului Evenimente, Proiecte

- Seful Biroului Resurse Umane, Relatii cu Publicul §i Secretariat
- Seful Serviciului Administrativ, Investitii

- Contabil Sef

(2) Componenta nominald a Consiliului Director se stabileste prin decizie de cétre Directorul
General al institutiei.

(3) Consiliul Director este obligat sa invite reprezentantul salariatilor din institutie sa
la sedintele sale in care se dezbat probleme din sfera de interes a salariatilor, cu
conditiilor prevazute de lege. Participarea se face cu statut de observator cu dre
dar fara drept de vot.
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(4) La reuniunile Consiliului Director pot participa, la propunerea directorului Centrului
European Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae Balcescu”, specialisti din
cadrul institutiel sau din afara acesteia, in functie de problematica supusi analizei.

(5) Consiliul Director are un secretar stabilit prin decizia directorului Centrului European
Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae Bilcescu”.

(6) Consiliul Director se intruneste lunar sau trimestrial, in sedinte ordinare sau ori de céte ori
este necesar, In sedinte extraordinare, la propunerea directorului. Convocarea consiliului se
realizeazi cu minim 24 de ore Tnainte de data stabilitd pentru desfdgurarea sedintei, prin grija
directorului institutiei, care va pune la dispozitia membrilor ordinca de zi.

(7) Constliul Director se consider iegal intrunit in prezenta majorititii membrilor sdi.

(8) Activitatea membrilor Consiliului Director nu este retribuiti.

Art. 15 (1) Principalele atributii ale Consiliului Director sunt:

a) analizeazd §i fundamenteaza, pe baza propunerilor formulate de directorul general al
Centrului European Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae
Bilcescu” proiectele si programele culturale propuse pentru urmétorul an, precum si
resursele financiare necesare pentru rcalizarea acestora;

b) pe baza proiectelor si programelor culturale stabilite, analizeaza proiectul bugetului de
venituri si cheltuieli premergitor Inaintarii acestuia directiilor de specialitate din
aparatul propriu al Primarului Sectorului 4;

c) analizeazi executia bugetului de venituri i cheltuieli in raport de prioritatile de moment
si cele de perspectiva ale institutiei;

d) analizeazi necesarul de investitii, reparatii curente si capitale, de dotiri independente,
precum si stadiul realizarii acestora;

e} analizcazd §i formuleazd propuneri pentru imbunititirea structurii organizatorice,
Regulamentului de Organizare si Functionare si statului de functii si le Tnainteaza, prin
intermediul directorului general, Primarului Sector 4, spre a fi supuse aprobirii, in
conformitate cu prevederile legale;

f) dezbate propunerile de acordare a unor drepturi salariale pentru angajatii institutiei, in
conditiile legii;

g) dezbate propunerile de scoatere din functiune a mijloacelor fixe si de casare a bunurilor
materiale;

h) dezbate orice alte probleme ce se impun a fi rezolvate in realizarea obiectului de
activitate al institutiei;

1) analizeazd, adoptd si propune spre aprobare, in conditiile legii, nivelul preturilor si

§i tindnd cont, in acelasi timp, de educatia prin culturd si de accesul cét
activitatile de culturd pentru toate categoriile sociale.




(2) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1). Consiliul Director adoptd hotéréri, prin votul
majoritdtii membrilor sai.

B) Conducerea executiva

Art. 16 - (1) Centrul este condus de Director General numit conform legii, prin

dispozitia Primarului Sectorului 4.

(2) Directorul General are urmatoarele atributii principale:

* asigurd conducerea activititii curente a institutiei;

» gestioneaz3 asigurarea conditiilor de indeplinire i respectare a criteriilor de autorizare
a institutiei;

e claboreaza programele de activitate;

» reprezintd institutia in relatiile cu tertii;

e coordoneazi claborarea de strategii pe termen scurt, mediu §i lung de organizare a
activitatilor culturale;

e informeazi consiliul de administratie asupra realizirii obiectivelor stabilite si a
prestatiei colectivului pe care il conduce, stabilind Impreuna cu acesta masuri
corespunzitoare pentru Imbunatétirea activititii;

e propune structura organizatoricd si numarul de personal, Regulamentul de Organizare
s1 Functionare al institutiei si le supune spre aprobare Consiliului Local;

e intocmeste fisele posturilor previzute in structura organizatorici de sub directa sa
coordonare si urméreste indeplinirea sarcinilor §i respectarea atributiilor concrete ale
personalului din subordine;

e hotirdste misurile disciplinare sau de recompensare a personalului din cadrul
institutiei, In concordantd cu legislatia in vigoare;

» dispune incetarea contractelor de munca in cazul abaterilor previzute de lege;

e fixeazd programul de lucru in concordantd cu prevederile codului muncii si ia masuri
pentru respectarea acestuia de catre personalul institutiei;

» supravegheazd administrarca corectd a patrimoniului institutiei respectdnd legislatia in
vigoare:

* coordoneazi intocmirea bugetului propriu de venituri §i cheltuieli precum si a contului
de Inchidere a exercitiului bugetar §i le inainteazd ordonatorului de credite, spre a fi
aprobate;

* reprezintd i angajeazi institutia in raporturile cu persoanele juridice si fizice din tard
si din striindtate, precum si In fata organclor jurisdictionale; -

¢ promoveazd imaginea institutiei pe plan intern §i extern ; g

e participd la deplasirile Centrului, la conferinte, cursuri, vernisaje, preze a@lﬁéﬁ ity
manifestdri, In tard si striinatate, ca reprezentant al acestuia; - 4




e analizeaza §i propune modificari ale Regulamentului de Organizare §i Functionare si
ale structurii organizatorice a institutiei spre a le supus aprobadrii de catre autoritatea
tutelara;

(3) In exercitarea atributiilor sale Directorul General emite decizii, indeplineste calitatea de
ordonator de credite §i calitatea de angajator.

(4) In realizarea atributiilor ce i revin Directorul General prezinta anual sau de céte ori este
nevoie un raport de activitate, primarului Sectorului 4 $i Consiliului Local Sector 4.

(5) Directorul General decide si aprobd, in functie de necesitati si cu respectarea prevederilor
legale in materie, constituirea, componentd de comisii permanente sau temporare pentru
desfagurarea unor activitti precum:

e Evaluarea si avizarea unor proiecte sau programe;

o Evaluarea, expertizarea §i avizarea ofertelor legale, donatiilor §i sponsorizarilor:
e Achizitia de bunuri;

e Comisia de casare de bunuri;

o Comisia de discipling;

e Comisii de receptii;

¢ Comisia de inventariere;

* Comisia de negociere.

(7) In absenta Directorului General (concediu de odihni, incapacitate temporari
de muncad, deplasdri, delegiri, invoiri, In orice altd situatie in care acesta lipseste
din institutie, Centrul European Cultural si de Tineret pentru UNESCO "Nicolae
Biélcescu, este condus de o persoané din cadrul institutiei, desemnati de director

prin decizie scrisd, indeplinind toate atributiile directorului, in afard de cea de

angajator.

CAPITOLUL VII - ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR PREVAZUTE iN
STRUCTURA ORGANIZATORICA A INSTITUTIEI

Art. 17 - (1) Personalul Centrului European Cultural si de Tineret pentru UNESCO
,Nicolae Bilcescu" se structureazd in personal de conducere, personal de

specialitate si personal auxiliar.




Art. 18 - (1) Consiliul local al sectorului 4 aproba organigrama si statul de functii
ale Centrului European Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae Bélcescu”
al Sectorului 4, acestea cuprinzand in detaliu structura organizatoricd si numarul

de posturi existente in cadrul institutiei;

(2) Atributiile personalului fncadrat in cadrul Centrului sunt cele prevazute in

fisele de post.

Art.19 Atributiile §i rdspunderile Serviciilor/Compartimentelor Centrului
European Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,Nicolae Balcescu" sunt

urmatoarele:

(1)Compartimentul Economic se subordoneazd direct in fata directoruiui general
al centrului, rispunde de intreaga activitate financiar — contabild, este coordonat

de un contabil sef si are in principal urméatoarele atributii:

1. Rispunde de intocmirea proiectului de buget anual al institutiei;

2. Riaspunde de organizarea §i functionarea in bune conditii a contabilititii valorilor
patrimoniale;

3. Asigwrd si raspunde de inregistrarea cronologicd si sistematicd in contabilitate a
documentelor in functie de natura lor;

4. Asigurd si rdspunde de evidentierea corectd a rezultatelor economico-financiare;

5. Verifici toate operatiunile contabile pe care institutia le are cu terte persoane fizice sau
juridice, in baza contractelor incheiate cu tertii;

6. Urmdreste corectitudinea intocmirii bilanturilor contabile din cadrul institutiei;

7. Verificd si semneazi documentele in baza ciérora se fac pliti, contracte economice,
documente contabile pe baza cérora se fac inregistrérile in evidentele contabile, precum si
situatiile, extrasele, balantele, conturile de executie bugetard sau de gestiune a bilanturilor;

8. Asigurd desfisurarea ritmici a operatiunilor de decontare cu furnizorii In activitatea curenti
pe baza documentelor justificative, conform legislatiet in vigoare, privind
angajarea,lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiei;

9. Opereazd In Programul National de Raportare - FOREXEBUG - bugetul, creditele de
angajament bugetar, receptiile si verificd platile;

10. Asigurad controlul asupra tuturor documentelor si formelor legal intocmite prin care se
autorizeazd cheltuielile, in general, sau din care derivd direct sau indirect angajamente
legale si bugetare, in conformitate cu legislatia In vigoare, privind finantele publice si a
normelor metodologice privind controlul financiar preventiv, angajarea, lichidar
ordonantarea si plata cheltuielilor institufiilor publice, organizarea, evidenta si
angajamentelor bugetare si legale;
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I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Urmireste evidentierea intarzierilor In contabilizarea operatiunilor, a Inregistrarilor eronate
in evidentele contabile, precum si inldturarea eventualelor greseli din bilant, buget si din
alte situatii financiar - contabile;

Asigurd si rdspunde de respectarea obligatiilor ce deriva din legile cu caracter fiscal,
stabilirea §i varsarea la bugetul de stat si la bugetul local, de catre institutie, in mod complet
si 1a termenele fixate a impozitelor, taxelor si celorlalte drepturi cuvenite statului;
Réspunde de controlul privind utilizarea conform dispozitiilor legale a fondurilor destinate
platii salariilor i a altor drepturi de personal, a cheltuielilor materiale, ajutoarelor sociale,
a cheltuielilor de capital etc.;

Rispunde de asigurarea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare aprobate a
desfasurarii in bune conditii a activitatii administratiei;

Réspunde de asigurarea creditelor necesare, in vederea realizérii obiectivelor de investitii
aprobate de Consiliul Local Sector 4 si prin bugetul de venituri si cheltuieli,

Asigurd verificarea Intocmirii documentelor justificative si a celor contabile, potrivit
prevederilor legale, precum si efectuarea corectd si la timp a Inregistrarilor contabile;
Dispune masurile necesare in vederea prevenirii lipsurilor mijloacelor materiale si banesti;
Dispune masuri de péstrare In ordine si in conditii de sigurantd a documentelor justificative
ale operatiilor contabile, dispune mésuri in cazul pierderii sau distrugerii partiale sau totale
a documentelor financiar-contabile;

Intocmeste trimestrial Anexa 3 Fluxuri de Trezorerie pentru situatiile financiare trimestriale
si anuale;

Asigura relatia cu Trezoreria Municipiului Bucuregti precum si cu institutiile de credit la
care exista conturi deschise;

Controleaza modul de intocmire al documentelor de plata cétre trezorerie;

Réspunde de asigurarea controlului financiar preventiv;

Verifica gi rdspunde de incasarea la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata, ludnd
masurile necesare pentru stabilirea culpei atunci cénd este cazul,

Réspunde de raportirile lunare la directiile de specialitate din cadrul Primariei Sectorului
4, in care au fost utilizate creditele bugetare, aprobate de Consiliul Local Sector 4;
Raspunde de Intocmirea si transmiterea la ordonatorul principal de credite a raportului
explicativ al darilor de seami si bilanturilor contabile lunare, trimestriale, anuale si a
executiilor bugetare potrivit prevederilor legale;

Verificé necesitatea §i oportunitatea propunerilor de rectificare si virari de credite In cursul
anului a bugetului institutiei, In conformitate cu legislatia in vigoare;

Face propuneri privind comisiile de inventariere §1 urméreste modul de desfdsurare a
acestora, lnind mésurile ce se impun In vederea realizirii in conformitate cu prevederile
legale a acestora,

Participd la intocmirea proiectului de buget lunar, trimestrial si anual al institutiei;
Réspunde petitiilor care sunt legate de domeniul sdu de activitate;

Intocmeste lunar, pe baza datelor operative, executia bugetului de venituri si cheltuieli
pentru activitatea proprie.
Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadr
Financiar-Contabil;

Completeaza Registrul Riscului cu riscurile existente in cadrul structurii;




33. Participa la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari atunci cand e cazul i la solicitarea Directorului general;

34. Sesizeazd Compartimentul Juridic, cu privire la situatia debitelor, In vederea demararii
procedurilor de recuperare a acestora;

35. intocmeste statele de plati a drepturilor salariale si efectueazd viramentele privind
obligatiile de plati ale instifutiei §i ale salariatilor cétre bugetul de stat, bugetele asiguririlor
sociale, fonduri speciale, etc.;

36. Intocmeste, dupd caz, lunar, trimestrial, semestrial si anual situatii privind asiguririle
sociale de stat, asigurérile sociale de sanitate, declaratii privind plata ajutorului de somayj,
déri de seamad privind calcularea, retinerea i virarea impozitelor pe salarii, statistici privind
numdrul personalului si veniturile salariale, declaratii si adeverinte privind impozitul
retinut §i varsat pentru persoane fizice (colaboratori);

37. Asigurd depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia
Financiard, CNPAS, CASMB, CASAOPSNAJ, ANOFM, etc.);

38. Intocmeste declaratiile fiscale, In conformitate cu prevederile legale si le sustine in fata
organelor abilitate;

39. Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul structurii;

40. Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
Control Intern Managerial in cadrul structurii;

41. Indeplineste si alte atributii in domeniul siu de activitate dispuse de citre conducerea
institutiet in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare, Hotérari ale
Consiliului Local Sector 4, din Dispozitii ale Primarului Sectorului 4 sau ale Directorului
General,

(2) Biroul Resurse Umane, Relatii cu Publicul se subordoneazi direct in fata
directorului general al centrului, este condus de un sef birou si are in principal
urmdétoarele atributii:

In domeniul Resurselor Umane:

1. Colaboreazd cu compartimentele de specialitate din cadrul! Primériei Municipiului
Bucuresti, in vederea iIntocmirii §i fundamentirii propunerilor privind proicctele
organigramel, numdrului total de posturi, statului de functii §i regulamentului de organizare
si functionare ale institutiei;

2. Creecazd, administreaza §i exploateazd baza sa de date, cuprinzdnd evidenta tuturor
categoriilor de angajati;

3. Propune spre aprobare Directorului General, scoaterea la concurs a posturilor vacante si
transformarea unor posturi in raport cu necesitétile transmise, conform normatlvelor de
personal in vigoare si a bugetului alocat cu aceastd destinatie; %QMAéﬁj‘g\\

4. Propune programe de perfectionare pentru personalul din cadrul institutiei; &

5. Intocmeste planul anual de perfectionare pe baza propunerilor facute de st cturl
cadrul institutiei ;
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10.

11.

12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19

20.
21.

22,

23,

Monitorizeaza posturile vacante §i rispunde de organizarea concursurilor pentru ocuparea
acestor posturilor, asigurénd secretariatul comisiei de examinare;

Tine evidenta tuturor salariatilor prin completarea, in conditiile legii a registrului de
evidentd al salariatilor;

Efectueaza lucriri pentru incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului
individual de munca, precum si acordarea tututor drepturilor prevazute de legislatia muncii;
Intocmeste proiectele de decizii si tine evidenta deciziilor Directorului General privind
activitatea de personal-salarizare: de numire §i eliberare din functie a personalului, de
sanctionare, de acordare a unor sporuri previzute de lege, de delegare, detasare, de trecere
temporard in altd munca, de stabilire sau modificare a retributiei cu ocazia majorarilor
generale de retributie, de promovare, etc.;

Tine evidenta concediilor de odihnd, a Invoirilor, a concediilor pentru evenimente
deosebite, a concediilor medicale, a concediilor pentru studii, a concediilor pentru ingrijirea
copiilor etc. si verificd intocmirea figelor de prezentd pentru personalul din cadrul
institutiei;

Intocmeste anual programarea concedilor de odihna pentru salarati si centralizeazi
programdrile intocmite de celelalte compartimente din cadrul institutiei;

Intocmeste si tine evidenta legitimatiilor si a ecusoanelor angajatilor institutici;

Asigurd asistentd salariatilor in vederea intocmirii dosarelor de pensionare;

Intocmeste si elibercazi adeverinte sau alte documente solicitate de persoanele care au sau
au avut calitatea de angajat al institutiei, sau de colaborator, conform legii §i In limita
competentei;

Asigura si raspunde de ducerea la indeplinire a tuturor prevederilor legale privind angajarea
personalului, executarea contractelor de munca, modificarea sau incetarea contractelor de
munca §i a celor prin care se reglementeaza relatiile de munci ale angajatilor;

Asigurd aplicarea masurilor disciplinare propuse de conducitorii compartimentelor din
structura organizatoricd a institutiei, aprobate de cétre Directorul General, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare privind legislatia muncii;

Réspunde de intocmirea contractelor individuale de muncd, cu respectarea drepturilor si
obligatiilor care decurg din acesta, in conformitate cu legislatia muncii in vigoare;
Raspunde de infiintarea gi Inregistrarea la autoritatea publicd competentd a Registrului
general de evidentd a salariatilor;

. Gestioneaza figele postului si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale

ale angajatilor, intocmite de céitre conducdtorii compartimentelor din structura
organizatorica a institutiei, conform legislatiei in vigoare;

Respectarea prevederilor legale in domeniul sanitatii $i securititii in munc;

Mentinerea legéturii cu tertii contractati in domeniile SSM, PSI si SU, respectiv urmérirea
implementdrii programelorde instruire/testare la nivelul institutiei;

Elaborarea instructiunilor proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementérilor legale

precum si ale posturilor;
Informarea conducerii institutiel asupra accidentelor de muncd survenite
desfasurérii atributiilor de serviciu ale personalului;




24. Participa la elaborarea si actualizarea Regulamentului de Ordine Interioard si asigura
aducerea lui la cunostinta tuturor salariatilor;

25. Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul structurii;

26. Completeaza Registrul Riscului cu riscurile existente in cadrul structurii;

27. Indeplineste si alte atributii in domeniul sdu de activitate dispuse de citre conducerea
institutiei in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare, Hotarri ale
Consiliului Local Sector 4, din Dispozitii ale Primarului Sectorului 4 sau ale Directorului
General,

In domeniul Relatiilor cu Publicul:

[F8]

&«

10.

11,

12.

13.

14,

Colaboreazi cu toate structurile si compartimentele din cadrul Primdriei Sectorului 4,
precum si cu ONG-uri, reprezentantii mass-media acreditati la Primaria Municipiului
Bucuresti, cu alte persoane fizice si juridice, in limitele de competenta stabilite de citre
Directorul General, In conditiile legii;

Functioneazi ca mediator in comunicarea internd si externd a institutiei;

Redacteazad comunicate de presa la solicitarea Directorului General,

Analizeazi si evalueazi modul in care se reflectd actiunile intreprinse de cétre institutie
in presd §i comunicd permanent cu conducerea institutiei in scopul promovérii si
implementarii masurilor necesare pentru protejarea imaginii institutiei, scop in care
colaboreazi cu toate structurile din cadrul Centrului si Primériei Sectorului 4;
Furnizeaza ziarigtilor, prompt si complet, orice informatie de interes public care
priveste activitatea institutiei;

Acord3 fara discriminare, in termen de cel mult cinci zile lucritoare de la inregistrare,
acreditarea ziarigtilor la evenimentele de interes public organizate;

Intocmeste lucrari de specialitate (analize si sinteze) 1a solicitarea Directorului General,
Organizeazi conferinte de presi, la solicitarea expresi a conducerii institutiei;
Informeaza in timp util si asigurd accesul ziarigtilor la activititile si actiunile de interes
public organizate, la solicitarea conducerii institutiei;

Analizeazi, evalueazi si planificd comunicarea in probleme de interes pentru Centruy,
respectiv promovarea unor evenimente, programe, proiecte etc. derulate de citre
institutie;

Asigurd organizarea si infretinerea relatiilor cu mass-media, cu opinia publicd in
general,

Asigurd infretinerea de relatii profesionale amiabile cu structurile corespunzitoare din
alte institutil/organizatii similare — roménesti i striine;

Informeaza Directorul General, ori de céte ori este necesar, asupra aspectelor
referitoare la imaginea institufiei si dinamica acesteia §i se ocupd de gestionarea
mediatici a eventualelor aspecte ce pot afecta imaginea institutiei;
Orgamzeaza culegerea prelucrarea anahza, stocarea (sau dlfuzarea) info

in colaborare cu celelalte compartimente din cadrul 1nst1tu§1€:1,
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15. Difuzeazi ziaristilor comunicate de presa ce privesc activitatea si evenimentele
mnstitutiei;

16. Organizeazi inscrierea in audientd la Directorul General al institutiei, pregiteste
materialele pentru audiente In functie de cererile depuse §i inregistrate, participa la
audiente gi dispune intocmirea minutele acestora;

17. Urmdreste solutionarea solicitarilor adresate de citre petenti in timpul audientelor si
intocmeste lunar un raport privind rezolvarea acestora, care este inaintat Directorului
General; '

18. Comunicé raspunsurile citre cetdteni in termenele stabilite de prevederile legale In
vigoare, in privinta problemelor de interes public;

19. Intocmeste si asigurs implementarea Procedurilor Operationale in cadrul structurii;

20. Completeaza Registrul Riscului cu riscurile existente in cadrul structurii;

21. Indeplineste si alte atributii in domeniul siu de activitate dispuse de citre conducerea
institutiei in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare, Hotéréri ale
Consiliului Local Sector 4, din Dispozitii ale Primarului Sectorului 4 sau ale
Directorului General.

in domeniul Secretariatului:

ATRIBUTII $I COMPETENTE:

8.

Primeste si inregistreazd corespondenta destinati institutiei si o prezintd Directorului
General pentru inscrierea ordinelor rezolutive ce vizeazd modul si termenul legal de
solutionare, serviciul sau persoana nominalizatd pentru solutionare, in functie de specificul
raspunsului (juridic, financiar, administrativ, informatii publice, etc.);

Urmdreste reprimirea corespondentei vizate de conducerea institutiei, completeazi pentru
fiecare dintre aceasta, in registrul de corespondenta - rubrica destinata serviciului/persoanei
nominalizatd cu solutionarea, o sorteazi §i o distribuie, sub semnaturd, la servicii/persoane,
conform ordinelor rezolutive;

Stabileste si gestioneazi relatiile deja existente ale institutiei cu institufiile partenere in
limitele stabilite de conducerea institutiei;

Preia apelurile telefonice si le redirectioneaza citre serviciul, biroul sau compartimentul
aferent;

Tehnoredacteazi diferite materiale si redacteazd corespondenta zilnica;

Colaboreaza cu toti angajatii/colaboratorii institutiei pentru asigurarea circuitului
informatiilor;

Planificd sedintele si intdlnirile de lucru ale Directorului General, respectiv gestionarea
agendei de lucru a acestuia;

Programeaza §i tine agenda din cadrul intalnirilor si audientelor din cadrul institutiei;

9. Intocmeste documentele de protocol in urma sedintelor de lucru;

10.0Organizeazd un sistem eficient in ceea ce priveste totalitatea activitatilor de registr;

11.Asigurd primirea vizitatorilor si a partenerilor In cadrul institutiei, de aseme

cadrul institutiei { sortarea, inregistrarea, datarea, distribuirea si arhivarea docu en‘%io

activitatea de protocol;



12. Intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul structurii;
13. Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sisterului de
Control Intern Managerial In cadrul structurii;

Indeplineste si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele normative in vigoare sau
dispuse de conducerea institutiei, in domeniul sdu de competenta si activitate, sau care decurg
din Hotérén ale Consiliului Local Sector 4, Dispozitii ale Primarului Sectorului 4 sau ale

Directorului General

(3) Serviciul Administrativ, Investitii se subordoneazd direct in fata directorului
general al centrului, este condus de un sef serviciu si are in principal urmétoarele
atributii:

in domeniul administrativ:

1. Intocmeste si realizeazi planul de aprovizionare, in colaborare cu birourile si
compartimentele din cadrul institutiei;

2. Asigurd transportul tuturor bunurilor;

3. asigurd depozitarea materialelor §i a celorlalte bunuri;

4, Intocmeste si realizeazi planul de investitii i reparatii ;

5. Administreaza spatiile in care functioneaza unitatea asigurfind respectarea prevederilor
legale; |

6. Pastreaza si arhiveazi, conform legii, documentele activitafii proprii ,

7. Asigura paza obiectivului si rdspunde de prevenirea si stingerea incendiilor si a altor
calimitati;

8. Asigura Intretinerea in bune conditii a patrimoniului, precum side reparatiile curente;

9. Efectueaza lucréri de pregitire a licitatiilor gi selectarea de oferte pentru achizitionarea
de mijloace fixe, obiecte de inventar, furnituri de birouri, reparatii §i investitii, in
colaborare si cu avizul Consilierului juridic ;

10. Propune spre aprobare si realizeazi achizitionarea mijloacelor fixe §i materialelor
consumabile;

11. Elaboreazd propunerile pentruprogramul de finantare si creditare a investitiilor i
reparatiilor iar dupa aprobarea acestora, coordoneazi, rispunde §i urméreste realizarea
lui;

12. Elaboreaza documentatiile tehnico-economice in vederea achizitionarii de spatii,
(cladiri) necesare desfasuririi In bune conditii a activitatilor specifice §i le Tnain
spre aprobare;

13. intocmeste documentatiile de oferte pentru licitatii sau selectii de oferte, i?

cu Consilierul juridic;



14.

I3.
16.
17.
18.

19.

20.
21.
22,
23.

24,

25.

26.

27.
28.

29.
30.
31.

Participd la receptia lucrérilor de investitii si reparatii, verificind modul de realizare a
remedierilor stabilite prin procesele verbale de receptie ;

Asigurd aprovizionarea institutiei cu materiale de Intretinere, obiecte de inventar ;
Studiazi si rAspunde de aplicarea corectd a legislatiei specifice;

Réspunde de aplicarea corectd a legislatiei, in colaborare cu consilierul jurudic;
Urmireste realizarea prestérilor de servicii privind intretinerea §i repararea mijloacelor
auto din dotare;

Organizeazi evidenta, selectionarea, pastrarea si clasarea documentelor din arhiva
institutiei;

Asiguri paza §i securitatea bunurilor i cladirilor;

Indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea institutiei;

Asigurd achzitionarea biletelor de spectacol aferente activitatilor institutiei;

Verificd si supune spre aprobare documentatia pentru scoaterea din functiune a
mijloacelor fixe cu duratd de serviciu indeplinits;

Asigurd §i raspunde de gestionarea corectdi, conform prevederilor legale, a bunurilor
institutiei;

Asigurd dotarea institutiei in mod corespunzitor pe linie de S.S.M i PSI, cu respectarea
normelor legale;

Ia mdsurile necesare pentru asigurarea conditiilor corespunzitoare de munci,
prevenirea accidentelor de munci §i imbolndvirilor profesionale;

Tine legaturd cu medicul de medicind muncii;

Tine evidenta fiselor de instructaj periodic.

Intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul structurii;
Completeaza Registrul Riscului cu riscurile existente in cadrul structurii;

Indeplineste si alte atributii in domeniul siu de activitate dispuse de ciitre conducerea
institugiei In cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare, Hotéréri ale
Consiliului Local Sector 4, din Dispozitii ale Primarului Sectorului 4 sau ale
Directorului General.

In domeniul investitiilor:

1.

Asigurd intocmirea listelor de investitii ale Centrului, cu specificarea surselor de

finantare, avand la baza notele de fundamentare emise de compartimentele de

specialitate;

Intocmeste si supune spre aprobare listele cu propunerile privind programele anuale de

investitii ale Centrului;

Asigurd Intocmirea documentelor primare necesare efectudrii achizitiilor publice de

lucrédri privind investitiile Centrului - referate de necesitate, caiete de sarcini, note de_
fundamentare, note justificative; -y
Asigurd elaborarea documentelor tehnice necesare organizirii licitati]
proiectare si executie, in conformitate cu prevederile legale si le pune
Serviciului Resurse Umane si Achizitii;




™~

10.

11

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19

21].

22.

Colaboreazid cu Serviciul Resurse Umane si Achizitii In vederea intocmirii Figei de
date a achizitiilor publice/caietelor de sarcini, privind lucririle aferente investitiilor
Centrului;

Propune Directorului General, comisiile de evaluare a ofertelor;

Urmaéreste executia contractelor incheiate de Centru;

Transmite departamentelor de specialitate, lista obiectivelor de investitii pentru care
este necesar a se solicita certificat de urbanism, autorizatie de construire;

Urmareste modul de indeplinire al conditiilor, a tuturor clauzelor contractelor de
achizitie publici si a obligatiilor asumate de contractant, de la data intririi lor in
vigoare, pe durata de executie a lucrarilor, cét i In perioada de garantie si informeaza,
periodic §i detaliat si transmite in timp util, Directorului General, rapoarte cu privire la
situatia constatatd gi a respectdrii tuturor dispozitiilor legale ce reglementeazi
derularea contractelor de citre contractanti;

Participd la receptia obiectivelor de investitii, a lucrarilor, a serviciilor;

. Verificd pe teren si urméreste realizarea lucrdrilor de investitii, de reparatii curente gi

capitale, verifica si vizeaza situatiile de lucréri, urmareste in teren executia lucrarilor,
pe parcursul desfasurarii acestora;

Urmiregte si verifici inclusiv pe teren modul de indeplinire a conditiilor, a tuturor
clauzelor contractelor de inchiriere si a obligatiilor asumate de chiriasi, de la data
intrarii in vigoare a contractelor incheiate cu Centrul.

Participd la predarea amplasamentelor si urméreste respectarea termenului de incepere
§i terminare a lucrdrilor, face receptiile lucrarilor executate la imobile de citre
prestatori, constructori, executanti;

Urmdreste lucrdrile puse in functiune pe toatd perioada de garantie prezentind
Directorului General, note de constatare si propune acestuia si dispund efectuarea
eventualelor remedieri de cétre executant, constructor, prestator, dupa caz;

Prin decizia Directorului General, participd si raspunde de efectuarea receptiilor de
produse, de servicii §i lucréari i face parte din comisiile de receptie, conform legislatiei
in vigoare;

Intocmeste semestrial centralizatoarele cu datele privind imobilele care necesitd
reparatii curente, reparatii capitale, consolidéri la imobilele in administrarea Centrului
s1 intocmeste documentatia referitoare la stadiul lucrarilor;

Urmireste obtinerea avizelor autorizatiilor legale necesare bunei functiondri a
imobilelor aflate in administrarea Centrului;

Urmadreste executia pe faze de proiectare si respectarea tuturor etapelor graficelor de
executie a lucrdrilor;

. Asigurd receptia proiectelor, a lucrarilor la data termin#rii acestora,
20.

Participd si contribuie la intocmirea programelor de finantare a obiectivelor de
investitil din cadrul structurilor aflate in administrarea Centrului;

Participd la intocmirea si actualizarea cartii tehnice a constructiei in perioada de
garantie, conform legii;
Colaboreaza permanent cu contractantii (executanti, prestatori, fumizori si
implicate in derularea contractelor de achizitie public#) pe parcursul derulafii
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23.

24.
25.
26.

27.

Colaboreazd cu organele abilitate si controleze calitatea lucrdrilor executate, a
serviciilor prestate, a bunurilor furnizate, urmarind respectarea standardelor, normelor
de calitate specifice, conform legii;

intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;
Completeaza Registrul Riscului cu riscurile existente in cadrul structurii;

Participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor
si a proiectelor de hotirari atunci cind e cazul;

Indeplineste si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele normative in
vigoare sau dispuse de conducerea institutiei, in domeniul sdu de activitate.

(4) Serviciul Evenimente, Proiecte se subordoneaza direct in fata directorului general
al centrului, este condus de un sef serviciu si are in principal urmitoarele atributii:

(_ In domeniul Evenimentelor si Proiectelor sunt previzute urmitoarele atributii:

11.

12.
13.

Realizeaza si rispunde de intreaga activitate cultural -artistica pentru toate categoriile
de vérstd, astfel:propune, organizeazd si coordoneazi programe, activititi culturale si
prognozeaza strategii de gestionare a acestora;

Organizeaza §i coordoneaza/ raspunde de activitatea culturald si de tineret (spectacole,
cenacluri, ateliere literare, editiri si publicatii, mese rotunde, calendarul cultural i al
proiectelor de tineret, alte evenimente);

Organizeazi si eoordoneaza aetivitati culturale $i de tineret cu caracter social ; propune
oferte artistice pentru diferite evenimente;

Cautd parteneri culturali si stabileste legituri culturale si educationale cu institutii, cu
O.N.G.-uri, persoane fizice si/sau juridice din tard si striinatate;

Propune conferinte si dezbateri cu public, avind invitati oameni de cultura, arti si presd;
Propune conferinte, consilii consultative si dezbateri cu liderii organizatiilor de tineret
ale sectorului 4;

Participd la elaborarea de monografii si lucrdri de educatie civicd §i informare a
publicului;

Participd la editarea §i difuzarea de publicatii care nu fac obiectul dreptului de
proprietate intelectuali;

Propune i coordoneazd schimburi culturale intre diferite culturi §i natiuni;

. Propune si coordoneaza schimburi de experientaintre organizatii de tineret, atit in tard

cit si In striinitate;
Mentine legéturi cu alte institufii §i organisme din tard §i striindtate In vederea
promovarii actului cultural §i a unei imagini corecte, a proiectelor pentru tineret in
context national $i international, a Centrului European Cultural si de Tineret pentru
UNESCO ,,Nicolae Bilcescu" al Sectorului 4;

Asigura vinzarea biletelor de spectacol aferente activitétilor institutiei;
Propune si prezintd proiecte culturale i de/pentru tineret si le supune sp
Consiliului Director;




14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.
30.
31.
32.
33.
34.

35.

36.

Propune si redacteazi proiecte culturale i de tineret utilizénd granduri ;

Elaboreaza si redacteazd proiecte culturale si de tineret nationale si internationale;
Propune asocierea in vederea realizdrii de proiecte culturale si pentru tineret cu
institutii, organizatii, fundatii, persoane fizice gi/sau juridice, nationale si internationale,
respectdnd normele legale in vigoare;

Atrage surse extrabugetare pentru diverse proiecte culturale si de tineret;

Realizeazd materiale publicitare necesare mediatizdrii evenimentelor culturale si
pentru tineret aprobate de ordonatorul de credite;

Asigurd publicitatea, promovarea pentru activitatile desfasurate de Centrul European
Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae Bélcescu™ al Sectorului 4;
Elaboreazd strategii de comunicare a proiectelor (afise, bannere. cataloage, flyere,
materiale de prezentare, comunicate de presa, conferinte de presa, anunturi, fotografii,
interviuri, aparitii 1a televiziuni);

Supervizeazd, din partea instifutiei, spoturile promotionale §i publicitare realizate in
cadrul unor parteneriate culturale si pentru tineret, organizatorice, media etc.;
Supervizeaza orice inifiativd de promovare a imaginii Centrului European Cultural si
de Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae Balcescu" al Sectorului 4, mai ales cand acesta
decurge din colabordri cu alte institutii, organizatii;

Urmadreste respectarea strategiei de imagine stabilitd pentru proiectele culturale si de
tineret si mai ales, acuratetea organizrti acestora,

Mentine legdturd cu toti partenerii implicati direct in propunerea §i realizarea
proiectelor;

Initiaza, intretine si consolideaza relatia cu mijloacele de comunicare In masatinitiaza
$i gestioneaza parteneriatele media;

Vertfici actualizarea periodica a paginii de internet a Centrul European Cultural gi de
Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae Balcescu™ al Sectorului 4 ;

Urmdreste toate evenimentele culturale, de tineret §i mediatice importante, fiind
permanent la curent cu ce se IntAmpla in acest domeniu in afara institutiei §i oferind de
fiecare datd informatii in legdturd cu evenimentele externe( din \Bucuresti, din tara si
din striinatate}; :
Asigurd elaborarea caietelor program, afigelor, fluturasilor, bannerelor si oriciror alt fel
de materiale publicitare;

Asigurd mediatizarea activititii intitutiei prin site-ul propriu;

Organizeazi §i coordoneazd mixul de marketing pentru evenimente ;

Realizeaz3 gi rAspunde de activitatea cultural artisticd pentru copii;

Propune proiecte cultural artistice pentru copii pentru diferite evenimente;

Initiazd activitati de atragere a sponsorilor;

Elaboreazd programe de activitate si actiuni in colaborare cu celelate servicii/
compattimente cu aprobarea directorului general;

artistice pentru adulti si copii §i a proiectelor i programelor pentru tineret §i y;
indeplinirea acestora;
Organizeazd §i coordoneaza activitdti culturale cu caracter social pentru CT



37.

38.

39.

40.

41,
42.
43.
44,
45.
46.
47.
48,
49,
50.

51.
52.

Propune asocierea in vederea realizirii de proiecte culturale pentru copii, cu institutii,
organizatii, fundatii, persoane fizice sifsau juridice, nationale si internationale,
respectdnd normele legale in vigoare;

Indeplineste alte sarcini trasate de conducere;

Organizeaza si coordoneazd/ raspunde de activitatea cultural3 si pentru tineret specifica
(ateliere de creatie, vernisaje §i expozitii tematice, dezbatert);

Propune, organizeazi si coordoneaza programe, activitati culturale si de tineret care sd
puni in valoare cultura traditionala $i a patrimoniului cultural si prognozeaza strategii
de gestionare a acestora ;

Desfagoara activititi privind conservarea si punerea in valoare a mestesugurilor,
obiceiurilor i traditiilor;

Organizeaza cercuri stiintifice si tehnice, de artd populara si plastic;

Contribuie la insugirea de cunostinte, deprinderi i abilitati artistic cultural;
Coopereazd cu institutii cultural —artistice si de tineret din tard gi strdinétate;

Se preocupd de imbogitirea patrimoniului institutiei prin achizitii §i organizarea de
tabere §i expozitii de arti §i alte forme;

Initiazd si sprijind proiecte si programe de promovare a obiceiurilor si traditiilor
populare;

Efectueaza studii si cercetéiri privind obiceiurile, traditiile populare si mestesugurile
traditionale;

Se ocupi de conservarea si transmiterea valorilor morale si artistice ale comunititii pe
raza cireia functioneaza, precum $i ale patrimoniului cultural national §i universal;
Acceseazd fonduri europene nerambursabile pentru diverse proiecte culturale §i pentru
tineret;

Tntocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul structurii;
Completeaza Registrul Riscului cu riscurile existente in cadrul structurii;

Indeplineste si alte atributii in domeniul siu de activitate dispuse de citre conducerea
institutiei in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare, Hotdréri ale
Consiliului Local Sector 4, din Dispozitii ale Primarului Sectorului 4 sau ale
Directorului General.

(5) Compartimentul Relatii Internationale si Fonduri Europene se subordoneaza direct
in fata directorului general al centrului si are in principal urmétoarele atributii:

Elaboreaza calendarul de relatii internationale al institutiei si il supune spre aprobare
directorului general;

Fundamenteazi i transmite spre avizare compartimentului economic p
buget aferent calendarului de relatii internationale;




10.

11

13.

i4.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

23.

intocmeste programele schimburilor de experi entd, primirea delegatiilor striine invitate
de institutie precum si documentatia aferenta §i supunere spre aprobare directorului
general;

Se preocupa de diversificarea relatiilor de colaborare bilaterald si multilaterala;
Organizeaza actiuni culturale si de tineret de reprezentare a Roméniet, In baza aprobarii
directorului general;

Gestioneaza evidenta relatiilor si frecventa raporturilor externe pe tari;

Promoveaza si faciliteaza relatiile de colaborare §i parteneriat intre structurile de si
pentru tineret din tard si din striindtate;

Informeazi in timp util conducerea institutiei in legdturd cu actiunile internationale
culturale si de tineret;

Asigura traducerea corespondentei centrului in limitele de competenta ale personalului
din subordine;

Elaboreazd propuneri privind strategia de dezvoltare a relatilor internationale in
domeniul culturii §i tineretului, cu structurile din acclasi domeniu din Uniunea
Europeand, Consiliul Europei g1 ONU;

. Elaboreaz4, la solicitare, sinteze privind relatiile internationale;
12.

Pregéteste documentatia necesard privind participarea reprezentantilor centrului la
actiunile internationale culturale i de tineret;

Realieazd actiuni de reprezentare a Roméniei in organizatii §i organisme europene si
internationale;

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

Furnizeazi, la solicitarea conducerii institutiei, informatii privind legislatia altor state
europene din domeniul culturii i tineretului;

Inainteazi compartimentului Resurse Umane §i Secretariat propuneri de perfectionare
a personalului compartimentului;

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

Pregiteste documentatia si participa la negocieri pentru Incheierea de Intelegeri de
colaborare cu institutii care au atributii in domeniul tineretului §i culturii din alte téri;
Contribuie la transpunerea pe plan national a orientdrilor de politica europeand in
domeniile tineretului si culturii;

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

Realizeazd parteneriate cu institutii de invatimant si ONG-uri pentru educarea
personanelor si societdtii 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 gi furnizarea acestor informatii
compartimentelor de specialitate din subordinea directorului general
Intermediazi i gestioneazd relatia cu societiti specializate pe scrierea dg/proiecte
privind accesarea fondurilor europene, in domeniul culturii i tineretului, i
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inaintcazd consiliului de administratie §i directorului general spre selectionare si
aprobare;

24. Asigurd implementarea si gestionarea proiectelor culturale si de tineret, finantate prin
absorbtia de fonduri europene;

25. Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul structurii;

26. Completeaza Registrul Riscului cu riscurile existente in cadrul structurii;

27. Indeplineste si alte atributii in domeniul siu de activitate dispuse de citre conducerea
institutiei in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare, Hotérari ale
Consiliului Local Sector 4, din Dispozitii ale Primarului Sectorului 4 sau ale
Directorului General.

(6) Compartimentul Juridic, Achizitii este subordonat in mod direct Directorului

General si Indeplineste urmitoarele atributii:

10.
11.

12.

13.

14.

Acordi consultantd juridicd tuturor compartimentelor din cadrul institutiei;

Colaboreazi la intocmirea proiectelor actelor administrative emise de cétre institutie
(decizii, regulamente/proceduri, instructiuni etc) precum si a altor documente elaborate;
Avizeazd pentru legalitate proiectele de decizii, regulamente, proceduri, metodologii si
instructiuni elaborate in cadrul institutiei;

Avizeazi si intocmeste proiecte de contracte sau proiectele oricéiror acte cu caracter juridic,
in legéturd cu activitatea institutiei si da avizul cu privire la acestea;

Se implica In reprezentarea intereselor institutiei in fata instantelor judecitoresti ori in fata
oricdror autoritdfi, precum si in relatiile cu terte persoane fizice sau juridice;

Urnmnidreste si studiazé actele cu caracter normativ gi semnaleazd conducerii sarcinile ce
revin institufiei potrivit acestor reglementari legale, comunicind s#ptiménal, sub
semndturd persoanelor interesate, actul normativ nou apérut;

Organizeaza prezentarea actelor normative noi §i prelucrarea celor de interes general la
solicitarea serviciilor, biroului si compartimentelor din cadrul institutiei, ori de cate ori este
necesar;

Rezolva si oferd consultantd in privinta lucrdrilor sau situatiilor cu caracter juridic (petitii,
cereri, sesiziri, etc);

Indeplineste orice alte atributii la solicitarea Directorului General al institutiei, pentru buna
desfasurare a activitifii institutiei;

Asigurd consultant3 juridici direct sau prin serviciile juridice contractate, daci este cazul;
Se asigurd si verificd inregistrarea in ordine cronologica a contractelor institutiei in registrul
special;

Analizeaza contractele ce urmeaza a fi incheiate intre institutie si parteneri/colaboratori/
furnizori si le adapteaza in interesul institutiei, conform legislatiei in vigoare;

Analizeazd documentatia intocmitd de serviciile, biroul si compartimentele din cadrul_, .

institutiei i oferd consultanta juridicd cu privire la legalitatea si corectitudinea inform
transmise;

cunostinti si le pune la dispozitia conducerii executive a institutiei;




15.

16.

17.

18.

19.
20.

21

22,

23

Se asigura de respectarea termenelor legale cu privire la contractele aflate in derulare;
Consiliazd conducerea executivd a institutiei cu privire la legalitatea si corectitudinea
modului de intocmire si implementare a programelor, proiectelor, regulamentelor,
metodologiilor si strategiilor elaborate;

Reprezinta institufia in instantd, in cazul unor eventuale litigii in care institutia are calitate
procesuald, ce intra in sfera sa de responsabilitate;

Formuleazd/ redacteaza actiuni, intdmpindri, cereri de interventie in cazul unor eventuale
litigii In care institutia are calitate procesuald;

Acorda asistentd/consultantd de specialitate comisiilor de specialitate ale institutiei.
Participd ca mediator, In conditiile legii, la rezolvarea conflictelor ce apar ca urmare a
relatiilor de serviciu;

. Participd la buna desfasurare a audientelor, urméreste solutionarea problemelor ridicate,

informeaza/comunici modul acestora de solutionare;
Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul structurii;

. Completeaza Registrul Riscului cu riscurile existente in cadrul structurii;
24,

Indeplineste si alte atributii in domeniul sdu de activitate dispuse de catre conducerea
institutiel In cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare, Hotirari ale
Consiliului Local Sector 4, din Dispozitii ale Primarului Sectorului 4 sau ale Directorului
General.

in domeniul Achizitiilor Publice

ATRIBUTII SI COMPETENTE:

Intocmeste Strategia anuali de achizitii publice si Planul anual de achizitii publice, pe baza
referatelor de mnecesitate si oportunitate, ntocmite si comunicate de celelalte
compartimente;

Rispunde de utilizarea pentru clasificarea statistica a produselor, serviciilor si lucrérilor a
vocabularului comun al achizitiilor publice;

Estimeazi valoarea fiecirui contract de achizitie publica in baza solicitarilor comunicate
de celelalte compartimente si a studiului de piatd efectuat si intocmeste nota privind
determinarea valorii estimative;

Rispunde de stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecirui contract de achizitie
publica si intocmeste note justificative privind alegerea procedurii de atribuire;

Stabileste perioadele care trebuie respectate intre data transmiterii spre publicare a
anunturilor de participare sau data transmiterii invitatiilor de participare si data limita
pentru depunerea ofertelor in functie de complexitatea contractului;

fntocmeste, cu respectarea legii, proiectul acordului-cadru, contractului de %:hi-z‘iti S
public, actelor aditionale la contract, dupi care le transmite spre avizare Comp i@%‘fﬁﬁ*f ﬁ’fxa
Juridic, Biroului Economic si tuturor celorlalte structuri care au competente n'de
respectivelor contracte, cu aprobarea Directorului General,




7. Intocmeste notele de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de achizitie publica,
daci este cazul;

8. Intocmeste nota justificativa cu privire la impunerea unor cerinte minime de calificare
referitoare la situatia economicd §i financiard ori la capacitatea tehnici si profesionali a
operatorilor economici;

9. Propune cuantumul garantiilor de participare in corelatie cu valoarea estimaté a contractului
de achizitie publicd si buna executie, in corelatie cu valoarea contractului de achizitie
publici si conform prevederilor legale precum si forma de constituire a acestora;

10. Asigura respectarea regulilor de evitare a conflictelor de interes sau a situatiilor de
incompatibilitate;

11. Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea / relnnoirea / recuperarea inregistririi
Centrului European Cultural si de Tineret pentru UNESCO,,Nicolae Bilcescu”
al Sectorului 4 in SEAP sau recuperarea certificatului digital, dacd este cazul;

12. Elaboreazi sau, dupd caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire
a contractului de achizitie publicd sau, In cazul unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs in baza solicitérilor §i informatiilor comunicate de celelalte compartimente;

13. Propune achizitionarea serviciilor de consultanti pentru elaborarea documentatiei de
atribuire a contractului de achizitie publicd dacd este cazul, cu referire indeosebi la
elaborarea caietului de sarcini §i a caracteristicilor tehnice §i functionale solicitate in
documentatia de atribuire;

14, Raspunde de ntocmirea si indeplinirea tuturor formalitatilor de publicitate/comunicare
pentru procedurile organizate, In conformitate cu prevederile legale;

15. Raspunde si asigurd transmiterea documentatiei de elaborare §i prezentare a ofertei cétre
operatorii economici;

16. Réspunde §i asigurd comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de desfasurare a
procedurii de atribuire (transmiterea invitatiilor de participare, raspunsuri la clarificiri,
solicitare de calificdri, transmiterea procesului verbal de deschidere a ofertelor,
comunicarea rezultatului procedurii de atribuire, comunicarea notificrilor de contestatie);

17. Raspunde si asigurd primirea, nregistrarea si péstrarea ofertelor pentru procedurile
organizate;

18. Asigurd intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor;

19. Asiguri intocmirea raportului procedurii de atribuire a contractelor de achizitie publicé;

20. Urmdreste si propune restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie
publici;

21. Raspunde de respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de achizitie
publicid;

22. Asigurd comunicarea cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor §i transmiterea
in termenele previzute de lege a tuturor informatiilor §i materialelor solicitate de citre
acesta;

23. Redacteaza propunerea de contract si asigurd incheierea contractelor de achizitie publicd

sy




25. Asigura derularea activititii specifice prin Sistemul Electronic de Achizitii Publice;

26. Asigura gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizitie publica organizate;

27. Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate al
compartimentului;

28. Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul structurii;

29. Completeaza Registrul Riscului cu riscurile existente in cadrul structurii;

30. Indeplineste si alte atributii in domeniul siu de activitate dispuse de citre conducerea
institufiei in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare, Hotéréri ale
Consiliului Local Sector 4, din Dispozitii ale Primarului Sectorului 4 sau ale Directorului
General.

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 proprii ale Centrului pot rezulta din:

a) Incasdrile realizate din vinzarea biletelor de intrare la spectacol si a caietelor program:

b) incasdrile realizate din vanzarea de produse si alte materiale promotionale pe care institutic
le produce ( caiete program, DVD-uri, CD-uri, cirti, albume, reviste, autocolante, tricouri,
sacose, pixuri §i alte suveniruri), a cértilor, brosurilor, afiselor, cataloagelor sau altor publicatii;
c) taxele de participare la ateliere/work-shop-uri sau alte forme de instruire sau formare
profesionald, organizate si autorizate In conditiile legii;

d) inchirierea temporard si amenajarea de spatii pentru activitifi care nu contravin obiectului
siu de activitate;

¢) valorific@ri de bunuri (de natura obiectelor de inventar si mijloacelor fixe); f) onorarii si
comisioane provenite din participari la festivaluri, schimburi culturale si parteneriate cu alte
institutii de gen;

g) asocierea, colaborarea si orice alte activititi comerciale cu caracter cultural, organizate
conform normelor legale in vigoare; T

Legii nr. 8/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe, cu modificéril

h) valorificarea drepturilor de autor in raport cu alte persoane fizice sau juridic:{
ulterioare;



1} sponsorizdri sau donatii de la persoane fizice si juridice.

(2)Valoarea biletelor la spectacole se stabileste prin Consiliul Director al

Centrului European Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae Bilcescu";

(3)Veniturile extrabugetare realizate se retin integral de cétre Centrul European
Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae Balcescu” al Sectorului 4 pentru

finantarea activitatii proprii.

{4)Soldurile anuale rezultate din executia bugetului se reporteazid in anul urmaitor,

cu exceptia alocatiilor de la bugetul local, care se vireazi la bugetul respectiv.

CAPITOLUL VII - DISPOZITII FINALE

Art. 22 Centrul European Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae
Bilcescu” dispune de stampild proprie si arhivd In care pastreazd, in conditiile legii,
documentele, cu respectarea nomenclatorului arhivistic al institutiei aprobat potrivit

dispozitiilor Legti nr. 16/1996 a arhivelor nationale, cu modificarile §i completérile ulterioare.

Art. 23 Centrul European Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae
Bilcescu” poate recurge la externalizarea, in conditiile legii, a unor servicii, inclusiv a celor
tehnice, administrative §i de productie, necesare realizirii obiectivelor sale, cu aprobarea
ordonatorului principal de credite.

Art. 24 Activitatea de audit public intern va fi asiguratd de directia de resort din cadrul
aparatului de specialitate al Primaruiui Sectorului 4.

Art. 25 Centrul European Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae
Bilcescu” intocmeste, anual, raportul de activitate, cu consultarea Consiliului Director, pe
care il prezintd Primarului Sectorului 4.

Art. 26 Litigiile de orice fel in care este implicat Centrul European Cultural si de Tineret
pentru UNESCO ,,Nicolae Bilcescu” sunt de competenta instantelor judecéitoresti,
potrivit legii, in cazul in care nu putut fi solufionate pe cale amiabila.

Art. 27 (I) Personalul contractual are obligatia respectérii codului de conduita préya ?;
Legea nr. 477/2004. <



™

(2) Persoana Imputernicitd s primeasci sesizirile privind cazurile de incélcare a normelor de
conduitd profesionald va fi descmnati prin decizie a directorul general al Centrului European
Cultural si de Tineret pentru UNESCO , ,Nicolae Bilcescu”.

(3) Personalul Centrului European Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae
Bilcescu” poate sesiza persoana competenta cu privire la incilcarea prevederilor Legii nr.
477/2004, precum si cu privire la constrangerea sau amenintarea exercitatii asupra unui angajat
contractual pentru a-l1 detcrmina s ncalce dispozitiile legale In vigoare ori si le aplice
necorespunzator.

Art. 28 Centrul European Cultural $i de Tineret pentru UNESCO,,Nicolae
Bilcescu” al Sectorului 4 respecta relatiile de autoritate functionald cu compartimentele
din structura organizatorica a Primariei Sectorului 4, in conformitate cu obiectul de activitate
si atributiile specifice accstora, stabilite prin regulamentul de organizare si functionare al PS4,
sau in conformitate cu atributiile acordate prin dispozitia Primarului Sectorului 4, in limitele
prevazute de lege.

Art. 29 Prezentul regulament de organizare si functionare se completeazi, cu prevederile
legislative specifice, aplicabile domeniului de activitate al institutici, si a actelor acesteia.

Art. 30 Prezentul regulament a fost Intocmit in conformitate cu prevederile legale fn vigoare
$i se va modifica si completa, dupd caz, cu celelalte reglementari legale aplicabile sau cu
reglementarite legislative apérute ulterior aprobarii .
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