MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 4

Bd. George Cosbuc nr. 6-16, sector 4, Bucuresti
Tel. +40-21-335.92.30 / Fax. +40-21-337.07.90

HOTARARE
privind reorganizarea Centrului European Cultural si de Tineret ,,Nicolae Bilcescu” , schimbarea
denumirii in Centrul European Cultural de Tineret si Sport ,,Nicolae Biilcescu” si aprobarea
Organigramei, a Statului de Functii i 2 Regulamentului de Organizare si Functionare

Consiliul Local al Sectorului 4;
Avand in vedere:

Referatul de Aprobare al Primarului Sectorului 4, Raportul de specialitate comun al Centrului
European Cultural i de Tineret “Nicolae Bilcescu” si al Directiei Juridice a Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti cu nr. 1306/27.10.2022, respectiv nr. P.6/6552/27.10.2022 si Nota de Fundamentare foregistrati
cunr. 1303/27.10.2022, intocmitd de Centrul European Cultural si de Tineret ,,Nicolae Balcescu™;

Viazind avizul Comisiei nr. 4 - Comisia de invdidmdnt, activitdfi stiinfifice, culturd culte, tineret,
sport §i activitdti de agrement si avizul Comisiei nr. 6 - Comisia juridicd, de disciplind, apirarea ordinii
publice, respectarea drepturilor cetdfenesti, resurse umane, administrarea pairimoniului, protectia
consumatorului;

Luénd in considerare:

Hotirsrea Consiliului Local al Sectorutui 4 nr. 23/12.02.2021 privind reorganizarea activititii si
aprobarea Organigramei, a Statului de Functii si a Regulamentului de Organizare si Functionare ale
Centrului European Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,,Nicolae Bilcescu”, modificati si completati
prin Hotérdrea Consiliului Local al Sectorului 4 nr. 131/29.09.2021 privind modificarea denumirii Centrului
European Cultural si de Tineret pentru UNESCO ,Nicolae Bilcescu™ in Centrul European Cultural si de
Tineret ,,Nicolae Balcescu™ ;

Hotérérea Consiliului Local al Sectorului 4 nr. 191/20.12.2021 pentru aprobarea infiintsrii Directiei
pentru Digitalizare si Regenerare Urban# Sector 4 precum si aprobarea numirului de posturi la nivelul
subdiviziunii administrativ-teritoriale Sectorul 4 al municipiului Bucuresti;

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

Legea 24/2000 privind Normele de tehnicd legislativdi pentru elaborarea get€HgF
republicatd, cu modificdrile si completirile ulterioare;

Legea 53/2003 republicati privind Codul Muncii; /

In temeiul prevederilor art.139 alin. (1), art. 166 alin. (2), lit. f), art. 196 alin. §

ulterioare;
HOTARASTE: ‘
Art.1 Se aprobd reorganizarea Centrului European Cultural si de Tineret ,,Nicolae Bilcescu.

Art2  Se aprobd schimbarea denumirii in Centrul European Cultural de Tineret si
Sport ,,Nicolae Bilcescu”. ' :

Art.3 Se aprobid Organigrama Centrului European Cultural de Tineret si Sport ,, Nicolae Bilcescu”
conform Anexei nr.1, la prezenta hotérire.



Art4 Se aprobd Statul de Functii al Centrului European Cultural de Tineret si Sport ,.Nicolae
Bilcescu” conform Anexei nr. 2, la prezenta hotérare.

Art5 Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al Centrului European Cultural de
Tineret g1 Sport ,, Nicolae Bilcescu”, conform Anexei nr. 3, la prezenta hotirére.

Art.6 Anexele nr. 1, 2, 3 vor intra In vigoare In termen de 30 de zile de la data intrarii in vigoare a
prezentei.

Art.7 Centrul European Cultural de Tineret si Sport ,,Nicolae Bilcescu” prin compartimentele de
specialitate, va aplica procedurile legale pentru respectarea drepturilor personalului previzute in legislatia
muncii §i contractele de munci.

Art.8 Directorul General al Centrului European Cultural de Tineret si Sport ,,Nicolae Balcescu”
stabileste prin decizie, conditiile specifice de ocupare a functiilor vacante gi poate s transforme functiile
vacante in functii cu altd denumire sau in functii de nivel inferior sau superior, in functie de necesititi firs a
afecta fondul de salarii si cu avizul ordonatorului principal de credite.

Art9 La data intriril in vigoare a prezentei hotdriri, anexele nr.l, nr.2 si nr.3 din H.C.L. nor.
23/12.02.2021 privind reorganizarea activititii si aprobarea Organigramei, a Statului de Funclii si a
Regulamentului de Organizare si Functionare ale Centrului European Cultural si de Tineret pentru
UNESCO ,,Nicolae Biélcescu, modificati si completata prin Hotdrarea Consiliului Local al Sectorului 4 nr.
131/29.09.2021 privind modificarea denumirii Centrului European Cultural si de Tineret pentru UNESCO
»Nicolae Bélcescu” in Centrul European Cultural si de Tineret ,,Nicolae Bilcescu” si orice alte dispozitii
contrare 1si Inceteazi aplicabilitatea.

Art.J0 (1) Prevederile prezentei hotérdri vor fi duse la indeplinire de citre Centrul European
Cultural de Tineret si Sport ,,Nicolae Balcescu”, conform competentelor legale.

(2) Directia Administratie Publica prin Serviciul Tehnic Comunicare Acte Administrative va
asigura comunicarea prezentei hotdréri entititilor mentionate la alin. (1), precum si Institutiei Prefectului
Municipiului Bucuresti.

Aceasta hotirire a fost adoptati in sedinta extraordinara a Consiliului Local al sectorului 4 din data
de 31.10.2022

Contrasemneazia
Conform Codului administrativ
Secretatol General al Sectorului 4
Tuder POBRESCU

Nr. 285/31.10.2022 -
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ANEXA 2 [a HCL Sector 4 nr., ‘Qgﬁ} 5l' 10 “go—?—Q

| CENTRUL EUROPEAN CULTURAL DE TINERET §I SPORT “NICOLAE BALCESCU” |

| STAT DE FUNCFII |
. NRCHT. - COMPARTMENT/UNGTI .~ [ NWELSTUDN i [IEAVTA rOFESIONAA
o CONDUCEREA II.\I.S'I‘ITU']'IEI .
1 DIRECTOR GENERAL s 1A
2 DIRECTOR GENERAL ADJIUNCT [ 171l
3 CONTABILSEF s 111
BIROUL SPORT, AGREMENT, COMPETITU DE SOCURE COLECTIVE 1 INDIVIDUALE
4 SEFBIROU s Im
5 CONSILIER s 1A
6 CONSILIER s 1A
7 INSPECTOR DE SPECIALITATE s 1
8 INSPECTOR DE SPECIALITATE 5 1
9 REFERENT M 1
SERVICIUL MARKETING, ACTIVITAT], CONSERVAREA $1 PROMOVAREA CULTURI TRADITIONALE
10 $EF SERVICIU 3 it
11 CONSILIER 5 1A
12 CONSILIER 5 1A
13 CONSILIER 5 A
14 CONSILIER 5 1
15 NSPECTOR DE SPECIALITATE s I
16 CONSILIER 5 I
17 REFERENT M i
COMPARTIMENTUL MINORITATI NATCONALE St £TNICE, OBICEIURI 51 TRADITY
18 CONSILIER s ]
12 CONSILIER 3 1A
COMPARTIMENTUL PROIECTE 5| FONDUR] EUROPENE 0
20 CONSILIER 3 I
21 REFERENT M DESUTANT
COMPARTIMENTULJURIDIC §t ACHIZITI
22 CONSILER JURIDIC 5 '
23 INSPECTOR DE SPECIALITATE s 1A
COMPARTIMENTUL ECONOMIC
24 {NSPECTOR DE SPECTALITATE s 1A
5 {NSPECTOR DE SPECIALITATE s 1A
26 INSPECTOR DE SPECIAUTATE s 1A
27 (NSPECTOR DF SPECIALITATE s 1A
BIROUL RESURSE UMANE, SECRETARIAT, RELATII INTERNATIONALE S| RELATI CUf PUBLIGUL
28 SEF BIROL S 171
29 INSPECTOR DE SPECIALITATE [ 1A
30 INSPECTOR DE SPECIALITATE s 1
31 INSPECTOR DE SPECIALITATE 5 1
32 INSPECTOR DE SPECIALITATE 5 I
33 INSFECTOR DE SPECIALITATE s DEBUTANT
SERVICIUE ADMINISTRATIV $1 INVESTITH
34 SEF SERVICIU 5 Hu
35 INSPECTOR DE $PECIALITATE s n
36 INSPECTOR DE $PECIALITATE 5 1
37 REFERENT M 1A
38 REFERENT M 1A
38 REFERENT M 1A
a0 REFERENT M ]
41 SOFER M )
Nurmar total posturi /-—"‘.“.:;_:.., Fol
Numir posturi de%\otfé)\. LUCAL \"-._A_ 7
Numar pnstuﬁﬁ e A & 34
0 1

[
N Y
NOTA: Posturile previzute tn statul de functii pot #f facadrate ¢l cu frar:]hel@ Qg @g\:&ie de necesititile institutied, conform legislatiel i
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* ANEXA 3 la HCL Sector 4 nr,_ <55 /3410 2042

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE S! FUNCTIONARE
AL CENTRULUI EUROPEAN CULTURAL de TINERET si SPORT

“NICOLAE BALCESCU”

CUPRINS

CAPITOLUL | - GENERALITATI
CAPITOLUL Il - SCOPUL S| OBIECTIVUL DE ACTIVITATE
CAPITOLUL Il - PATRIMONIUL

CAPITOLUL IV — STRUCTURA ORGANIZATORICA

CAPITOLUL V- CONDUCEREA S| PERSONALUL



REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
CENTRULUI EUROPEAN CULTURAL DE TINERET $I SPORT “NICOLAE BALCESCU”

CAPITOLUL | - GENERALITATI

Art.1 (1) Centrul European Cultural de Tineret si Sport ,,Nicolae Bélcescu” este institugie
publica de cultura, cu personalitate juridici, care functioneazd sub autoritatea Consiliului
Local al Sectorului 4, avand calitatea de ordonator tertiar de credite, fiind finantata din alocatii
de la bugetul local si din venituri proprii, precum si din sponsoriziri sau donatii provenite de
la persoane juridice si fizice, dup3d caz.

(2) Centrul European Cultural de Tineret si Sport ,,Nicolae Bélcescu” al Sectorului 4
functioneaz ca institutie de spectacole si concerte conform dispozitiilor 0.G. nr. 21/2007 si
0.U.G. nr. 118/2006.

Ly

Art.2 Centrul European Cultural de Tineret si Sport ,Nicolae Balcescu” isi desfisoard

activitatea in conformitate cu dispozitiile:

- Ordinului Ministrului Culturii si Cultelor nr.2883/2003 pentru aprobarea normelor
metodologice privind desfasurarea activitdtilor specifice asezimintelor culturale,

- Ordinului Ministrului Culturii si Cultelor nr. 2193/2004 pentru aprobarea regulamentelor -
cadru de organizare si functionare a asezidmintelor culturale,

- 0.U.G nr. 118/2006 privind infintarea, organizarea si desfisurarea activititii asezdmintelor
culturale, cu modificarile si completarile ulterioare,

- Legii nr.143/2007 privind infiintarea, organizarea si desfdsurarea activitatit asezdmintelor
culturale, .

- 0.G. nr. 21/2007 privind institutiile si companiile de spectacole sau concerte, cu modificirile
si completarile ulterioare ’

- 0.U.G. nr.189/2008 privind managementul institutiilor de cultura

- Legea nr.69/2000 a educatiei fizice si sportului, cu modificérile si completérile ulterioare

- Legea nr.350/2005 privind regimul finantdrilor nerambursabile din fonduri publice alocate
pentru activitdii nonprofit de interes general

- 0.G. nr.51/1998 privind imbun3tatirea sistemului de finantare a programelor, proiectelor si
actiunilor culturale, cu modificirile si completarile ulterioare

- Legea nr.53/2003 - Codul Muncii, cu modificérile si completérile ulterioare

- Legeanr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificirile
si completdrile ulterioare

- Hotararile Consiliului Local al Sectorului 4

- Dispozitiile Primarului Sectorului 4

- propriul Regulament de Organizare si Functionare.

denumirea completd a institutiei si indicarea sediului.




REGULAMENT DE ORGANIZARE S! FUNCTIONARE AL
CENTRULUI EUROPEAN CULTURAL DE TINERET $1 SPORT “NICOLAE BALCESCU”

CAPITOLUL It — SCOPUL SI DOMENIUL DE ACTIVITATE

Art. 4 Centrul European Cultural de Tineret si Sport ,,Nicolae Balcescu” initiaza si desfisoara

proiecte si programe n domeniul culturii si artei, al tineretului, al sportului, al educatiei
continue, urmarind: '

bt

10.
11.
12.

13.

4.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Oferirea de produse si servicii culturale diverse pentru satisfacerea nevoilor culturale
ale comunitatii in scopul cresterii gradului de acces si de participare al cetétenilor la
viata cultural3;

Realizarea de spectacole pe plan local, national si international;

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

Protejarea st tezaurizarea valorilor reprezentative ale creatiei populare
contemporane, constituind banca de date si valori;

Sustinerea de expozitii temporare si 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 careia functioneazd, precum si ale patrimoniului cultural, national si universal;
Organizarea de cursuri de educatie civicd, de educatie permanentd si formare
profesionala continud pentru toate categoriile de varsté, in mod special pentru tineri;
Stabilirea si promovarea de schimburi, cultural-artistice in tara si striinatate;
Promovarea turismului cultural, de interes local, national si international;

intérirea rolului asezdmintelor culturale si transformarea acestora in centre
comunitare de acces la informatie, cultura si de coeziune social3;

Diversificarea  ofertei culturale, multiculturalitate, identitate cultural3,
antidiscriminare;

Cresterea gradului de acces si participare a populatiei la viata culturala si sportiva;
Accesarea de fonduri europene nerambursabile;

Elaborarea unor proiecte atractive si utile, de educatie continug;

Cercetare teatrala, cultural3;

Organizarea de manifestari cuiturale si sportive, spectacole, festivaluri, competitii,
cancerte si alte actiuni specifice, targuri, seminarii, dezbateri, vernisaje, conferinte,
colocvii, expozitii, lansdri de carte, ateliere de [ucru, colocvii, etc.;

Acordarea de premii, titluri, medalii si cupe;




REGULAMENT DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE AL
CENTRULU} EUROPEAN CULTURAL DE TINERET S| SPORT ”NICOLAE BALCESCU”

21.

22,

23.

24,

25.
26.

27.

28.
29,

30.

31.

32.

33.

Colaborarea cu institutii ale statului, organizatii non-guvernamentale, agenti
economici, Tn vederea organizarii si finantdrii unor programe cu caracter socio-
cultural-sportiv pentru tineri;

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

Cultivarea valorilor si autenticitatii creatiei populare, traditionale si contemporane,
artei interpretative profesioniste si neprofesioniste in toate genurile — teatru,
literaturd, muzic3, coregrafie, arte plastice si altele

Organizarea §i sustinerea competitiilor, festivalurilor si manifestirilor educative,
sportive, cultural-artistice, sociale, civice, ecologice si de divertisment dedicate
cetdtenilor cu domiciliul sau resedinta in Sectorul 4, Municipiul Bucuresti;

Realizarea proiectelor si activitdtilor privind cunoasterea si promovarea stiintei,
istoriei, culturii, traditiei si valorilor europene, nationale si internationale;

Derularea §i sustinerea programelor si campaniilor privind adoptarea unui stil
echilibrat, activ si sénatos de viata;

Realizarea proiectelor si activitatilor in sfera multimedia, menite a implementa,
sustine si dezvolta tehnicile de informare, comunicare si afirmare publicd Tn randul
cetatenilor cu domiciliul sau resedinta in Sectorul 4, Municipiul Bucuresti;

Derularea si sustinerea programelor si proiectelor in mediul online;

Organizarea si sustinerea de orice alte actiuni compatibile cu obiectul sdu de
activitate, avand la baza o analizd a nevoilor persoané!or din grupul tinta-cetatenii
domiciliati pe raza Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

Realizarea platformelor de sustinere si informare a cetitenilor domiciliati pe raza
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti care au drept scop cresterea calititii vietii;
Organizarea de activitdti, In temeiul legii nr.350/2005 privind regimul finantarilor
nerambursabile din fonduri publice alocate pentru activititi nonprofit de interes
general, cu modificarile si completarile ulterioare, in conformitate cu alocarile
bugetare aprobate de Consiliul Local al Sectorului 4

Finantarea de programe sportive pentru copii si juniori in baza Legii educatiei fizice si
sportului nr.69/2000, cu modificdrile si completérile ulterioare, in conformitate cu
alocarile bugetare aprobate de Consifiuf Local al Sectorului 4

Finantarea de programe, proiecte si actiuni culturale in baza 0.G. nr.51/1998 privind
imbundtatirea sistemului de finantare a programelor, proiectelor si actiunilor
culturale, Tn conformitate cu alocdrile bugetare aprobate de Consiliul Local al
Sectorului 4

Art. 5 Centrul European Cultural de Tineret si Sport ,,Nicolae Bilcescu" al Sectorului 4 are

deplind autonomie in stabilirea activitatilor, in realizarea programelo
colaborare, proiectelor si actiunilor culturale, artistice, sportive,
colaborare si ale tuturor actiunilor care decurg din acestea.

lelor de




REGULAMENT DE ORGANIZARE St FUNCTIONARE AL
CENTRULUI EUROPEAN CULTURAL DE TINERET $I SPORT “NICOLAE BALCESCU”

Art. 6 Centrul European Cultural de Tineret si Sport ,,Nicolae Bilcescu" contribuie la:

1.

11.

12.

13.

14.

constituirea i pregatirea formatiilor artistice profesioniste si de amatori, prin
atragerea tinerilor, in vederea participdrii acestora fa manifestdri culturale locale,
zonale, nationale si internagionale;

stimularea creativitatii si talentului;

cultivarea valorilor si autenticitd{ii creatiei artistice contemporane si artei
interpretative din toate genurile: muzica, coregrafie, teatru, arta plastic, literaturs,
artizanat, etc.;

organizarea de proiecte si programe privind educatia permanentd, petrecerea
timpufui liber pentru valorificarea obiceiurilor traditionale din comunitatea
respectiva;

marcarea prin mijloace cultural-artistice a celor mai importante aniversari si activitéti
din istoria si cultura national3 si international3;

realizarea unor programe de revitalizare si promovare a unor domenii populare
traditionale (teatru, folcloric, joc, muzic3, etc.);

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

revitalizarea si promovarea meseriilor si indeletnicirilor traditionale si sustinerea celor
care le practic;

elaborarea unor proiecte atractive si utile de educatie permanenti;

cultivarea valorilor si autenticitdtii creatiei populare contemporane si artei
interpretative neprofesioniste in toate genurile - muzicd, coregrafie, teatru etc,;
desfasurarea unor programe adecvate intereselor si preocupirilor locuitorilor, de
petrecere a timpului liber, valorificdAnd si obiceiurile traditionale din comunitatea
respectiva;

antrenarea cetdfenilor in activitatea de cunoastere, ocrotire si intretinere atat a
mediului natural, cat si a mediului cultural traditional;

editarea si difuzarea unor publicatii proprii sau de altd productie, pe orice fel de
suport, din domeniul culturii populare, educatiei permanente, stiintei si culturii, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare.

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

Art. 7 Pentru realizarea obiectului sau de activitate si in scopul desfasurarii activitatii specifice
din domeniile culturii, relatiilor cu alte organisme specializate, Centrul European Cultural de
Tineret si Sport ,,Nicolae Balcescu” indeplineste urmatoarele atributii generale:

L.
2.

elaboreaza strategia culturala si sportiva a Sectorului 4;
producerea, organizarea si sustinerea de spectacole/competitii/proiecte proprii sau in
colaborare cu alte autoritati, institutii, alte organisme nationale si in

educarea stiintifica si artistica a publicului prin programe specij
colaborarea cu Ministerul Culturii, Ministerul Educati
Ministerul Familiei, Tineretului si Egalitatii de Sanse, cu fur,



REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
CENTRULU! EUROPEAN CULTURAL DE TINERET $1 SPORT “NICOLAE BALCESCU”

10.

11.

12.

13.

14.

15,

16.

17.
18.

19.

si strdine, ONG-uri, societatea civil3, in vederea cunoasterii si afirmarii valorilor culturii
si civilizatiei romanesti;

realizeaza spectacole si targuri cu caracter folcloric, literar-muzical, sportiv-instructiv-
educativ, in sensul conservirii traditiilor si a valorilor perene, apar#rii lor impotriva
tendintelor de poluare si degradare;

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

acorda asistenta organizatiilor neguvernamentale de si pentru tineret si studenti, in
vederea elaborarii unor planuri de activititi;

sprijina formarea si perfectionarea profesionali a tinerilor;

desfasoard in parteneriat cu institutiile de invdtdmant de pe raza sectorului 4 proiecte
care promoveaza educatia si cultura tinerilor;

organizeazad si pune n aplicare cursuri de instruire pentru tineri;

organizeaza si coordoneazd programele educative, recreative si culturale pentru
tinerii din sectorul 4;

initiaza si realizeaza programe de valorificare cultural-stiintifica si artistic3 a traditiei si
creatiei populare, a muzicii, literaturii si artelor, dezvoltarea traditiei n
contemporaneitate;

organizeaza manifestdri cultural-artistice in scopul promovirii bunurilor culturii
populare traditionale sau contemporane, integrarea lor ca marcd a integritatii
etnoculturale n circuitul national de valori;

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

organizeaza cursuri de perfectionare si formare in meserii artistice, programe de
educatie menite s3 contribuie la ridicarea nivelului de cunostinte teoretice si practice
ale tinerilor, organizeaza tabere culturale ™ domeniul artelor, literaturii, culturii
populare;

initiaza actiuni de animare in Sectorul 4 si Bucuresti, in {ard sau striinatate, prin
spectacole, concerte, cenacluri, expozitii, vernisaje, conferinte, tirguri, manifestari
cultural-religioase, concursuri pe meserii traditionale in colaborare cu institutii
publice, culte, asociatii familiale, ONG-uri, persoane fizice autorizate, societiti de arta
si spectacol, institutii profesionale, asociatii, fundatii, din domeniul turistic, cultural si
de tineret;

concepe si organizeaza programe proprii;

organizeaza schimburi de experientd in domeniul cultural-sportiv, constind n
colaborari active cu centre similare cu centre din tari si striinitate, cu asociatii,
fundatii, ligi si altele asemenea lor; .
organizeaza activitatea instructiv-educativa prin cursuri de sp tice si

practice, cu predare individuald si colectivd, Th domeniile mu
coregrafiei, artei plastice si artei populare;
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

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

sprijind tinerii artisti si sportivi in formarea lor;

colaboreazd cu fundatii, asociatii, ONG-uri, universitdti, alte entitdti din tard sau
straindtate, n vederea cunoagterii si afirmdrii valorilor culturii si civilizatiei romanesti
si universale; ‘

acrediteaza si sprijind trupe, formatii si ansambluri artistice profesioniste;
organizeaza si finanteaza programe cu caracter socio-cultural-sportiv pentru tineri si
colaboreaza cu institutii ale statului, fundatii, asociatii, ong-uri, in acest scop;
organizeaza si susfine competitii, festivaluri si activitafi educative, sportive, cultural-
artistice, sociale, civice, ecologice si de divertisment dedicate cetéitenilor cu domiciliul
sau resedinta in Sectorul 4, Municipiul Bucuresti;

realizeaza proiecte si activitdti privind cunoasterea si promovarea stiintei, istoriei,
culturii, traditiei si valorilor europene, nationale si internationale;

deruleaza si sustine programe si campanii privind adoptarea unui stil echilibrat, activ
si sanatos de viat3;

realizeaza proiecte si activitati in sfera multimedia, menite a implementa, sustine si
dezvolta tehnicile de informare, comunicare si afirmare publici in randul cetitenilor
cu domiciliul sau resedinta Tn Sectorul 4, Municipiul Bucuresti;

deruleaza si sustine programe si proiecte in mediul online;

organizeazd si sustine orice alte actiuni compatibile cu obiectul siu de activitate,
avand la baza o analiza a nevoilor persoanelor din grupul tintd-cetatenilor domiciliati
pe raza Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;”

realizeazd platforme de susginere si informare a cetdtenilor domiciliati pe raza
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti care au drept scop cresterea calititii vietii;
elaborareaza proiecte atractive si utile de educatie permanents;

cultivarea valorilor §i autenticitatii creatiei populare contemporane si artei
interpretative neprofesioniste in toate genurile - muzic3, coregrafie, teatru etc.;
desfasurarea unor programe adecvate intereselor si preocupirilor locuitorilor, de
petrecere a timpului liber, valorificdnd si obiceiurile traditionale din comunitatea
respectiva;

antrenarea cetatenilor in activitatea de cunoastere, ocrotire si intretinere atit a
mediului natural, cat si a mediului cultural traditional;

editarea si difuzarea unor publicatii proprii sau de altd productie, pe orice fel de
suport, din domeniul culturii populare, educatiei permanente, stiiniei si culturii, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare.

alte atributii §i actiuni specifice Centrului, cu respectarea obiectului de activitate;
concepe, redacteazi, editeaza si difuzeaza carti si publicatii, pre
promotionale, pe orice tip de suport;

realizeazad si valorifica studii si cercetari ce vizeaza ariile
utilitate pentru locuitorii sectorului 4;
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40. desfagoara activitafi de informare si promovare, nationald si internationald, a
proiectelor proprii si in parteneriat derulate la nivelul sectorului 4;

41. inifiaza si sprijind proiecte §i programe de promovare a obiceiurilor si traditiilor
populare;

42, efectueaza studii si cercetari privind obiceiurile, traditiile populare si mestesugaresti
traditionale;

43, initiaza si aplicd programe pentru conservarea si protejarea obiceiurilor, traditiilor
populare si mestesugaresti traditionale;

Art. 8 Pentru exercitarea atributiilor care fi revin si realizarea activitatilor specifice, Centrul
European Cultural de Tineret si Sport ,,Nicolae Bélcescu" colaboreazd cu institutii de
specialitate, organizatii guvernamentale si neguvernamentale, persoane juridice de drept
public si/sdu privat, precum si cu persoane fizice, fird a exprima nici un fel de interese de grup
(etnice, politice, religioase etc.).

CAPITOLUL Itl — PATRIMONIUL

Art. 9 (1) Patrimoniul Centrului European Cultural de Tineret si Sport ,,Nicolae Balcescu" este
format din drepturi si obligatii asupra unor bunuri aflate in proprietatea publicd sau privat3 a
unitatii administrativ teritoriale, pe care le administraza in conditiile legii, precum si asupra
unor bunuri aflate in proprietatea privata a institutiei.

(2) Patrimoniul Centrului poate fi imbogatit si completat prin achizitii, donatii, precum si prin
preluarea de bunuri in regim de comodat sau prin transfer, cu acordul pértilor, din partea
unor institutii publice ale administratiei publice centrale si locale, a unor persoane juridice de
drept public si/sdu privat, sau a unor persoane fizice din {ara sau striinitate.

(3} Bunurile mobile sau imobile aflate n administrarea Centrului se gestioneazi potrivit
dispozitiilor legale Tn vigoare, fiind aplicabile masurile de protectie prevdzute de lege in
vederea protejarii si conservarii acestora.

(4} Centrului European Cultural de Tineret si Sport,,Nicolae Bélcescu” poate inchiria bunuri
pe care le are Tn patrimoniu.

CAPITOLUL IV — STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.10 (1) Structura organizatoricd (organigrama) a Centrului European Cultural de Tineret si
Sport ,,Nicolae Balcescu" este fundamentatd la propunerea directorului general, se
elaboreaza de catre institutie, se avizeazi de directiile de resort din apar
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Conducerea executiva:

e Director General
e Director General Adjunct
¢ Contabil Sef

Aparatul de specialitate si aparatul functional:
e Biroul Sport, Agrement, Competitii de Jocuri Colective si Individuale

e Serviciul Marketing, Activitati, Conservare si Promovare a Culturii Traditionale
e Compartimentul Minoritdti Nationale si Etnice, Obiceiuri si Traditii

e Compartimentul Proiecte si Fonduri Europene

¢ Compartimentul economic

e Compartimentul Juridic si Achizitii

* Biroul Resurse Umane, Secretariat, Relatii cu Publicul si Relatii Internationale
e Serviciul Administrativ si Investitii

CAPITOLUL V - PERSONALUL S| CONDUCEREA

Art.11 CONDUCEREA EXECUTIVA

Conducerea executiva a Centrului European Cultural de Tineret si Sport ,Nicolae Balcescu”
este asiguratd de cdtre directorul general, directorul general adjunct, contabilul sef, in
conditiile legii si are responsabilitatea de a duce laindeplinire atributiile stabilite prin legislatia
n vigoare si prin prezentul Regulament, in scopul indeplinirii obiectului de activitate.

Art. 12 (1) Centrul European Cultural de Tineret si Sport ,Nicolae Bélcescu,, este condus de
un Director General.

(2) Directoru! General este angajat, in conditiile legii.

{3) Directorul General al Centrului European Cultural de Tineret si Sport ,,Nicolae Bélcescu,,
indeplineste functia de ordonator tertiar de credite si exercitd managementul general al
intregii activitati a institutiei.

(4) Directorul General reprezintd si angajeaza institufia Tn raporturile cu persoane fizice si
juridice de drept public sau privat din tara si din strdinatate, precum si in fata justifiei.

Art.13 (1) Directorul General are urmatoarele atributii principale:

1. asigura conducerea activitatii curente a institutiei;

2. gestioneaza asigurarea conditiilor de indeplinire si respectare a criteriilor de
autorizare a institufiei;

3. elaboreaza programele de activitate;

4. reprezintd institutia In relatiile cu tertii;

5. coordoneaza elaborarea de strategii pe termen scurt, mediu si lung de organizare a
activitafilor culturale si sportive; e RO

6. coordoneaza §i participa la procesul de elaborare a bugetu

al institutiei pe care il fnainteaza spre aprobare Consiliului
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.

22,

b)

d)

e)

f)

asigura respectarea destinatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de
credite;

raspunde de administrarea legald si eficientd a intregului patrimoniu, transmis T
administrare prin Hotdrédre a Consiliului Local Sector 4;

fundamenteaza si propune proiectul bugetului pentru administrarea, protejarea,
intretinerea, conservarea si valorificarea eficienta a patrimoniului pe care il inainteaza
ordonatorului principal de credite;

intocmeste si fundamenteaza propuneri privind proiectele de hotérari in domeniul de
activitate a institutiei si le inainteaza in vederea supunerii spre aprobarea Consiliului
Local al Sectorului 4, conform legii;

in limita competentelor acordate, aproba incheierea contractelor, necesare pentru
derularea activitatii curente, cu terti, in conditiile legii;

dispune organizarea licitatiilor pentru achizitionarea de bunuri materiale si servicii,
conform prevederilor legale;

fundamenteazd si propune organigrama, statul de funciii si regulamentul de
organizare si functionare ale institutiei si le supune spre aprobare Consiliului Local al
Sectorului 4;

aproba Regulamentul Intern al Centrului European Cultural de Tineret si Sport
»Nicolae Balcescu,,;

raspunde de modul de intrebuintare a fondurilor banesti, mijloacelor fixe, materiilor
prime, materialelor si a tuturor valerilor aflate in patrimoniul incredintat;

exercita controlul direct asupra tuturor actelor si formelor prin care se centralizeazd
veniturile si cheltuielile;

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

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

negociaza clauzele contractelor individuale de munca, in conditiile legii;

dispune incadrarea, detasarea, delegarea personalului institutiei, in conditiile legii;
incheie contracte individuale de munca pe duratd determinati/nedeterminati, cu
respectarea prevederilor din Codul muncii si, dupa caz, din legile speciale;

analizeazd, avizeaza sau aproba, dupd caz, cererile personalului angajat al institutiei,
inclusiv cele referitoare la programarea si efectuarea concediului de odihna;
analizeaza periodic necesarul de personal si stabileste organizarea de concursuri
pentru ocuparea posturilor vacante, in condiiiile legii;

in functie de disponibilitdtile din bugetul aprobat cu aceast3 destinatie, aproba planul
anual pentru perfectionarea profesionala a personalului angajat in institugie;
evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului institutiei,

aproba fisa postului pentru tot personalul angajat in institutie;

decide, Tn conditiile legii, modificarea raporturifor de munci ale personalului din
institutie, urmare evaluarii, precum si alte masuri legale ce se i !

coordoneaza activitatea de personal dispunénd de prerog
dreptul de a aplica, potrivit legii, sanc{iuni disciplinare s
constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara;
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23.
24.
25.
26.
27.

28.
29,

30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39,
40.
41.

42.

43.

44.

44.

raspunde de aplicarea legislatiei privind salarizarea personalului din unitate, in limita
fondurilor bugetare aprobate;

aproba colaboratorii pentru proiectele institutiei;

repartizeaza corespondenta institutiei compartimentelor de specialitate;
coordoneaza, indrumd si controleazd activitatea din punct de vedere tehnic si
organizatoric;

verifica si certifica propunerile de proiecte de investitii ate Centrului European Cultural
de Tineret si Sport ,Nicolae Balcescu;

emite decizii de recuperare a pagubelor aduse unit&tii;

dispune masuri privind activitatea curenta a institutiei, in conditiile legii, Hotérarilor
Consiliului Local Sector 4 si Dispozitiilor Primarului Sectorulfui 4;

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

raspunde de organizarea sistemului de control managerial;

raspunde de organizarea activita{ii de sdnatate si securitate in munci;

raspunde de organizarea activitafii de paza si prevenire impotriva incendiilor;

aproba componenta comisiilor de evaluare a ofertelor, precum si documentatia
referitoare la activitatea de achizitii publice;

se deplaseaza la manifestari din {ara si strdinatate Tn interesul institutiei

efectueaza concediul legal de odihn3, cu aprobarea Primarului Sectorului 4;

stabileste participarea institutiei cu proiecte si programe la activitdti interne si
internationale, cu aprobarea Primarului Sectorului 4;

aproba devizele de cheltuieli pentru proiectele angajate in limitele bugetului de
venituri si cheltuieli;

aproba planul anual de actiune al institutiei;

urmareste calitatea si impactul activitdtilor culturale si sportive realizate

aproba regulamentele elaborate si propuse spre aprobare de serviciile si
compartimentele din subordine;

asigurad dezvoltarea ofertei Centrului European Cultural de Tineret si Sport ,Nicolae
Balcescu,, si imbundtdteste continutul calendarului de activititi al institutiei,
elaboreaza si aplica strategii specifice in vederea desfasuririi in conditii performante a
activititii curente si de perspectiva a institutiei; _
indeplineste, in conditiile legii si alte atributii cu caracter specific ce decurg din actele
normative in vigoare, hotarari ale C.L.S4. si dispozitii ale Primarului Sectorului 4;

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

in perioada cénd Directorul General nu este prezent in institutie, atributiile functiei
sunt exercitate de Directorul General Adjunct sau de o persoani din cadrul institutiei,
desemnatd de directorul general prin decizie scrisd, indeplinind toate atributiile

directorului general, in afara de cea de angajator.

(2) n exercitarea atributiilor sale Directorul General emite decizii si note de serviciu privind
buna organizare si desfasurare a activitatii centrului, indeplineste calitatea de ordonator de

credite si calitatea de angajator.

(3} In realizarea atributiilor ce ii revin Directorul General prezinti.a
nevoie un raport de activitate, Primarului Sectorului 4 si Consiliului
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(4) Directorul General decide si aprob3, in functie de necesit#ti si cu respectarea prevederilor
legale In materie, constituirea, componenta de comisii permanente sau temporare pentru
desfasurarea unor activitati precum:

o Evaluarea §i avizarea unor proiecte sau programe;

e Evaluarea, expertizarea si avizarea ofertelor legale, donatiilor si sponsorizérilor:

e Achizitia de bunuri;

e (Casare de bunuri;

e Cercetare disciplinard

s Concursuri, promovari

e Receptii de bunuri si servicii;

e |nventariere;

s Negociere.

¢ Monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a implementarii si dezvoltarii-
sistemului si dezvoltarii sistemului de control intern/managerial

{5) In absenta Directorului General {concediu de odihng, incapacitate temporars de muncs, |
deplasari, delegari, invoiri, In orice altd situatie in care acesta lipseste din institutie, Centrul
European Cultural de Tineret si Sport "Nicolae Balcescu, este condus de Directorul General
Adjunct sau de o persoana din cadrul institutiei, desemnaté de directorul general prin decizie
scrisd, Indeplinind toate atributiile directorului general, in afard de cea de angajator.

Art.14 Performantele profesionale individuale ale Directorului General sunt evaluate anual,
conform legii.

Art.15 Tn situatia cand postul de Director General este vacant, atributiile functiei vor fi
exercitate de o persoana desemnata in baza Dispozitiei Primarului Sectorului 4.

Art.16 Directorul General coordoneazd direct si raspunde de activitatea urmitoarelor
compartimente si persoane:
Director General Adjunct
Contabil sef
Compartiment Juridic si Achiziiii
Birou Resurse Umane, Secretariat, Relatii Internationale si Relatii cu Publicul
Serviciul Administrativ si Investitii

Art.17  Directorul General Adjunct coordoneazd direct si rispunde de activitatea
urmatoarelor compartimente:

Biroul Sport, Agrement, Competitii de Jocuri Colective si Individuale

Serviciul Marketing, Activitati, Conservarea si Promovarea Cultugii

Compartiment Proiecte si Fonduri Europene

12
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Art.18 Directorul General Adjunct are urmatoarele atributii principale:

1.

10.
11.

12.

13.
14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21
22.

23.
24,

Coordoneazd si monitorizeazd activitatea personalului din compartimentele
subordonate, in conformitate cu dispozitiile legale

Stabileste responsabilitdti si atributii personalului din subordine si le repartizeaz
lucrarile si sarcinile;

Controleazd modul de aplicare si executare a dispozitiilor si atributiilor previzute in
prezentul regulament si in fisa postului pentru personalul din subordine

Prezinta si sustine, dupa caz, la directorul institutiei lucrdrile si corespandenta
elaborata in cadrui structurilor din subordine;

Raspunde de realizarea calitativa si la termenele stabilite a lucrdrilor repartizate ;
Tntocmeste fisa postului pentru sefii de birou/serviciu, coordonatori compartimente
din subordinea directd, avizeazd fisa postului pentru personalul de executie din
subordine

Avizeazd programarea anuald concediilor de odihna pentru personalui din subordine
Solicitd note explicative sefilor birou/serviciu subordonati si persoanelor direct
implicate in cazul aparitiei unor disfunctionalitati;

Prezintd raport de activitate la solicitarea Directorului General

Analizeaza si avizeazd cererile personalului din subordine;

Avizeazd campanii de promovare si dezvoltare educationald ale serviciilor din
subordine;

Propune masuri organizatorice pentru buna desfdsurare a activitatilor
compartimentelor din subordine;

Participa la elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli al institutiei;
Participa la Intocmirea planului anual de activitate si a obiectivelor specifice pentru
serviciile din subordine;

Propune directorului participarea institutiei cu proiecte si programe interne si
internationale;

Face propuneri pentru calendarul de activitati al institutiei;

Supravegheaza organizarea de ateliere, workshop-uri, conferinte, forumuri, jocuri,
concursuri, activitdti multimedia, activitati cultural-artistice-sportive, targuri,
expozitii, etc.;

Coordoneaza realizarea de activitati specifice in domeniul finantirii de programe
sportive pentru copii si juniori tn baza legii educatiei fizice si sportului nr.69/2000, cu
modificarile si completérile ulterioare

Identifica si gestioneazd surse de finantare din fonduri europene, guvernamentale,
locale

Supravegheazd elaborarea, implementarea si evaluarea proiectelor si programelor
specifice pentru serviciile din subordine;

Face deplasari la manifestari in interesul institutiei;

Verificd Tncadrarea cheltuielilor in limitele stabilite, respectarea proiectelor si
programelor in termenele stabilite;

Gestioneazd procedura de Inchiriere a spatiilor aflate Tn adminj
Stabileste si dezvolta relatii de colaborare cu instit
internationale cu activitate in domeniul Centrului Euro
"Nicolae Balcescu”;
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Art.19 Contabilul sef are urmatoarele atributii principale:

1.

9.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,
23.

Tntocmeste bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei si propunerile de rectificare
ale acestuia;

Intocmeste lucrérile de fundamentare ale propunerilor pentru bugetul anului urmétor
n etapele prevazute de lege;

Asigura si raspunde de derularea in bune conditii a executiei bugetare;

Tntocmeste trimestrial situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in
limitele cheltuielilor aprobate prin bugetul de venituri pentru fiecare articol bugetar,
Tntocmeste documentatiile pentru deschiderea creditelor si repartizarea acestora;
intocmeste si prezintd trimestrial Directorului General conturile de executie ale
bugetului institutiei;

Urmadreste derularea pe stadii de realizare, pe baza unor grafice a contractelor
economice Tncheiate, si ia masurile necesare n cazul aparitiei oriciror
disfunctionalitati;

Constituie, urmareste si restituie garantii de bund executie Tn conditiile previzute in
contractele derulate;

Tntocmeste bilanturile trimestriale si anuale;

Tntocmeste dirile de seam3 statistice;

Planifica si elaboreazd necesarul lunar de credite in conformitate cu prevederile
bugetului de venituri si cheltuieli aprobat si monitorizarea executiei bugetare ale lunii
precedente;

Coordoneaza, verificd si vizeaza intocmirea actele comisiilor de receptie, inventariere,
casare si declasare, transfer de bunuri si activitatea presupusid de derularea
operatiunilor cu caracter economico-financiar care urmeaz3 acestora;

Raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei in vigoare;
Repartizeaza, pe activitdti, fondurile aprobate prin bugetul si creditele bugetare
deschise;

Verifica toate documentele contabile care atestd miscarea obiectelor de inventar,
mijloace fixe, etc. _

Verifica actele de casa si bancd, deconturile, situatiile inventarierilor;

Raspunde de efectuarea eficientd si legal3 a tuturor cheltuielilor si veniturilor;
Solicita comp'artimentelor institutiei documentele si informatiile necesare pentru
exercitarea atributiilor sale;

Raspunde de organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale
privind activitatea institutiei;

Urmadreste operatiunile de plati pand la finalizarea lor si rispunde de efectuarea
acestora in termen, de Tncadrarea platilor in prevederile bugetare, contractuale si
legale;

Urmareste debitele institutiei si raporteaza conducerii situatia




REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE AL
CENTRULUI EURGPEAN CULTURAL DE TINERET S| SPORT “NICOLAE BALCESCU”

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.
40.

41.
42,

43.

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

Asigura indeplinirea conditiilor legale privind constituirea garantiilor si retinerea
ratelor;

Asigura arhivarea tuturor actelor financiar-contabile, respectind reglementirile in
vigoare;

intocmeste dari de seama contabile, precum si contul de incheiere a exercitiului
bugetar anual

Asigura gestionarea patrimoniului institutiei, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

Asigura intocmirea formelor de recuperare a sumelor de la debitori si realizeazi
recuperarea acestora; ‘

Gestioneaza activitatea de finantiare de programe sportive pentru copii si tineret in
baza 0.G. nr.51/1998, a Legii nr. 63/2000, a Legii nr.350/2005, cu modificérile si
completarile ulterioare; :
Gestioneaza activitatea de finantare a proiectelor derulate din fonduri europene;
Asigurd managementul executiei bugetare;

Asigura prioritatea solicitdrilor de finantare de la bugetul propriu privind finantarea
cheltuielilor de capital si le supune aprobdrii Directorului Generai;

intocmeste documentatia de finantare a cheltuiclilor de capital aprobate si
decontarea in termen a acestora;

Intocmeste rapoarte lunare de monitorizare a cheltuielilor de capital ale institutiei
Prezintad propuneri privind repartizarea veniturilor proprii ale institutiei;

Verifica si Tnainteaza spre avizare Directorului General facturile aferente produselor,
serviciilor si lucrarilor executate in baza prevederilor din contractele incheiate;
Intocmeste fisa postului pentru personalul de executie din subordine

Avizeaza programarea anualad concediilor de odihnd pentru personalul din subordine
Solicitd note explicative persoanelor direct implicate in  cazul aparitiei unor
disfunctionalitati;

Analizeaza si avizeaza cererile personalului din subordine;

indeplineste si alte sarcini care i se repartizeazs de catre conducerea institutiei, in
limita prevederilor legale in vigoare;

Raspunde de intreaga activitate contabil3 si de activitatea personalului din subordine.

Art.20 Atributiile structurilor Centrului European Cultural de Tineret si Sport "Nicolae
Balcescu” sunt urmatoarele:
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privind optimizarea si dezvoltarea ofertei locale;

monitorizeazd activitatea organizatiilor nonguvernamentale de profil din Sectorul 4
sub aspectul relevantei si al contributiei acestora la dezvoltarea miscarii sportive [a
nivel local,a cresterii performantelor sportive;

propune, organizeaza si coordoneazd activitdfi sportive si competitii de jocuri
colective si individuale;

analizeaza proiectele pentru sport i agrement, intocmeste si propune spre aprobare
masurilede colaborare cu asociatiile din cele doud domenii, initiazd programe in
parteneriat cu acestea pentru dezvoltarea si sustinerea programelor si proiectelor ia
nivel local;

face publice, prin mijloace de informare, lansarea selectiilor de oferte pentru agenda
pentru sport, agrement si competitii de jocuri colective si individuale;

realizeaza materiale publicitare necesare mediatizérii activitdtilor sportive, de
agrement, a competitiilor de jocuri colective siindividuale;

organizeaza si coordoneaza activitati sportive cu caracter social pentru copii;

aduce la cunostinta spectatorilor, la inceputul jocului sportiv, precum si in pauzele de
joc sau ori de céte ori este nevoie, prin mijloace de comunicare, obligatiile ce le revin
pe timpul desfisurdrii competitiei sau jocului sportiv, principiile spiritului de fairplay,
ale ordinii si disciplinei, precum si mesajele transmise de fortele de ordine;

respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale
Regulamentului Intern, precum si ale celorlalte prevederi legale in vigoare.
intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale n cadrul structurii;
completeaza Registrul Riscului cu riscurile existente in cadrul structurii;

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

SERVICIUL MARKETING, ACT IVITATI, CONSERVAREA S| PROMOVAREA CULTURII
TRADITIONALE se subordoneaza Directorului General Adjunct, este condus de un sef
serviciu, are urmatoarele atributii principale:

Organizeazd, coordoneazd, rdspunde de activitatea culturald, de tineret, de
marketing, de conservare si promovare a culturii traditionale;

Fundamenteaza si implementeaza strategia cultural3 a centrului

Elaboreaza si implementezd strategia de marketing a Centrului

Elaboreaza si implementeaz planurile de desfasurare a serviciilor culturale

Lanseazd serviciile culturale si sportive si le promoveazé la nivel local, national,
international si comunica cu beneficiarii acestora

spectacolelor, manifestarilor artistice, sportive, competitiilg
individuale '
Organizeaza spectacole, cenacluri, ateliere literare, editéri si
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10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

21,

22.

37.

38.

39.

40.

ateliere de creatie, vernisaje §i expozitii tematice, dezbateri, cercuri stiintifice si
tehnice, de artd populara si plastica, tabere si expozitii de art3, etc.

Elaboreazd diverse materiale de prezentare a activitatii;

Supervizeaza, din partea institufiei, spoturile promotionale si publicitare realizate Tn
cadrul unor parteneriate culturale si pentru tineret, organizatorice, media etc.;
Participa la elaborarea de monografii si lucrdri de educatie civicd si informare a
publicului;

Desfagoard activitdli de informare si promovare, nationald si internationald, a
proiectelor proprii si In parteneriat derulate la nivelul sectorului 4, online sau prin
anunturi, afise, bannere, fotografii, comunicate de presa, conferinte de press,
interviuri, etc;

Promoveaza activitatea institutiei pe Internet (site-uri web, Youtube, Facebook)
Initiaza si gestioneaza parteneriatele media;

Intretine relatiile cu mass-media pentru mediatizarea activitatilor institutiei;
Monitorizeaza impactul activitatilor desfasurate de Centru prin analiza articolelor din

mass-media si social media, propunand masuri clare de imbunitatire a procesului de
comunicare

Administreaza arhivele foto, audio si video ale Centrului

Stabileste legdturi culturale §i educationale cu institutii, cu O.N.G.-uri, persoane fizice
si/sau juridice din tar3 si strainatate;

Cerceteazd si evalueazd stadiul actual al traditiilor si al creatiei populare specifice
zonelor etnofolclorice;

Identifica, protejeazd si tezaurizeaza valorile reprezentative ale creatiei populare
contemporane prin constituirea si structurarea bancii de date si valori pe bazi de
documentare, fise de cercetare, fise de fototecs, nregistriri audio si video si
valorificarea ei prin diferite modalititi (editare de culegeri de folclor, monografii, filme
documentare, CD, etc.);

Elaboreazd programe diverse, utile si atractive de educatie permanentd si de
valorificare a traditiilor locale si stimularea creativititii In toate genurile artei
interpretative neprofesioniste (festivaluri, concursuri de interpretare, sarb&tori
traditionale, expozitii de artad populard, obiceiuri folclorice si altele) si de initiere a unor
proiecte de sprijinire si afirmare a interpretilor si creatorilor traditiei si creatiei
populare autentice, pentru protectia acestora impotriva denaturdrilor si falsificarilor;
Desfdgoara programe adecvate intereselor si preocupérilor locuitorilor de petrecere a
timpului liber, urmérind valorificarea obiceiurilor traditionale din comunitatea
respectiva, conservarea §i transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale
comunitatii locale, precum si ale patrimoniului cultural national si universal si
antrenarea cetatenilor In activitatea de cunoastere, ocrotire si intretinere atat a
mediului natural, cat si a mediului cultural traditional;

Identificd si propune zone de obiceiuri si traditii populare protejate din cadrul
sectorului 4;

Revitalizeazd si promoveaza meseriile si indeletniciri tradifionale i

le practica {(mesteri populari, mici meseriagi etc.);
Asigura/sprijina pregatirea metodologica si perfectionarea
din institutie Tn domeniul cultural; :
Sprijind organizarea si realizarea activit3tilor de promovar
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41.

42,

43,

44.

45,

46,

47.

48.

49,

50.
51.
53.

atat pe piata nationald, cat si pe pietele externe

Sprijind activitatea agezamintelor culturale fn domeniul formatorilor si al
perfectionarii personalului de specialitate;

Valorifica datele din arhiva institutiei prin punerea lor la dispozitia publicului prin
mijloace specifice;

Participa la efectuarea de studii si cercetéri privind obiceiurile si traditiile populare
asigurand mijloacele tehnice pentru cercetarea stadiului actual al traditiilor si al
creatiei populare specifice fiecarei zone etnofolclorice a sectorului;

Participa la conservarea si transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale
comunitatii locale, prin realizarea de filme documentare, videoclipuri si alte materiale
promotionale;

Sprijina cu mijloacele tehnice din dotare activitatea agezimintelor culturale pentru
valorificarea traditiilor locale;

Desfdagoara activitdti privind conservarea si punerea in valoare a mestesugurilor,
obiceiurilor si traditiilor;

Concepe, redacteazd, editeaza si difuzeazd monografii, cirti si publicatii, precum si
alte materiale, pe orice tip de suport;

Realizeaza si valorificd studii si cercetdri ce vizeazi ariile de interes, necesitate si
utilitate Tn domeniul culturii traditionale pentru comunitatea localj;

Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate al
serviciului;

Thtocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul structurii;
Completeaza Registrul Riscului cu riscurile existente in cadrul structurii;

Tndeplineste si alte atributii in domeniul siu de activitate dispuse de catre 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. '

subordoneaza Dlrectorulm Genera! Adjunct avand urmatoarele atrlbutn prmc1pa|e

Promoveaza si organizeaza programe privind p3strarea, exprimarea si dezvoltarea
identitatii etnice, culturale, lingvistice si religioase a persoanelor apartinand
minoritatilor nationale

Sprijina cercetdrile stiintifice in domeniul relatiilor interetnice, prin mentinerea de
contacte cu personalitati din domeniu;

Sustine si promoveaza drepturile culturale fundamentale ale tuturor cetdtenilor: acces
la cultura si participare la viata culturald, in interdependenta si relatia acestora cu
celelalte drepturi fundamentale;

Sustine, respecta si protejeaza dreptul la diversitate cultural3, religioas3 si lingvistica,
recunoscut ca atare de Carta Drepturilor Fundamentale a Uniunii E >
Protejeaza patrimoniului cultural, inclusiv a celui ¢ce apariine my
ca factor determinant al identitatii culturale a Romaniei si ca #
Concepe, organizeaza si propune spre aprobare finantarea,
strategiei si obiectivelor din domeniu, realizarea unorf]
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10.

11.

12
13.
14.

V.

si valorificarea creatiei culturale, lingvistice, stiintifice a minoritatilor nationale si
etnice;

Urmareste si supravegheaza aplicarea prevederilor legale, inclusiv a conventiilor si
acordurilor internationale in domeniul culturii minoritatilor nationale din Roménia, st
ocroteste dezvoltarea personalitdtii creatoare a acestora;

Sprijina sau initiaza organizarea de simpozioane, colocvii, mese rotunde, la nivel
national si international, avand ca tema cultura minoritdtilor nationale si etnice
Contribuie la asigurarea circulatiei informatiilor privind obiceiurile si traditiile
minoritatilor nationale si la promovarea politicii de tolerantd prin mass-media din tar
si din strainatate;

initiaza si/sau acorda sprijin metodologic pentru organizarea unor programe, proiecte,
actiuni sau manifestari de etnocultura, arte vizuale, muzic3, teatru, poezie, etc, prin:
cercetare de arhivad si de teren, concursuri, festivaluri, spectacole, turnee artistice,
tabere de creatie, expoziiii, alte actiuni de interes local pentru minoritatile nationale
si etnice;

initiaza consultdri cu uniunile reprezentative ale minorititilor etnice In vederea
cunoasterii si sprijinirii obiectivelor culturale ale acestorg;

Intocmeste si asigurs 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, Hotéréri ale
Consiliului Local Sector 4, din Dispozitii ale Primarului Sectorului 4 sau ale Directorului
General.

COMPARTIMENTUL PROIECTE S| FONDURI EUROPENE este subordonat Directorului

General Adjunct, indeplinind Tn principal urmatoarele atribuiii:

Participa la stabilirea strategiei cultural-sportive a institutiei;

Propune, elaboreaza si prezintd proiecte de dezvoltare si le supune avizérii
Directorului General si Tn cazul avizului favorabil, le inainteazd spre aprobare
Consiliului Local al Sectorului 4;

Se implica in optimizarea proiectelor aflate in faza de propunere;

Gestioneaza activitatea de finantare in conformitate cu Legea nr. 350/2005, 0.G. nr.
51/1998, Legea nr.69/2000;

Atrage surse extrabugetare pentru diverse proiecte cultural-sportive, de tineret;
Initiaza demersurile pentru contractele in baza Legii nr. 8/1996, precum si pentru
contractele de publicitate si sponsorizari;

Realizeazd parteneriate cu institutii de nvatdmant si ONG-uri pentru educarea
persoanelor si societatii civile cu privire la cunoasterea si aplicarea normelor UE in
domeniul culturii si tineretului;
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14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.

IV. COMPARTIMENTUL JURIDIC SI ACHIZITII"

Pregateste documentatia si participd la negocieri pentru incheierea de intelegeri de
colaborare cu institutii care au atributii in domeniul culturii, tineretului si sportului;
Urmareste, identificd, acceseaza fonduri europene nerambursabile pentru proiecte
cultural-sportive si de tineret;

Participa/asigurad implementarea si gestionarea proiectelor cultural-sportive si de
tineret, finantate prin fonduri europene;

Asigura documentarea i monitorizarea componentelor programelor de finantare ale
UE, destinate tineretului, culturii, sportului, precum si furnizarea acestor informatii
compartimentelor de specialitate.

Intermediaza si gestioneaza relatia cu societdti specializate in scrierea de proiecte
privind accesarea fondurilor europene, in domeniul culturii, tineretului, sportului, iar
ofertele le fnainteazd directorului general spre selectionare si aprobare;

Propune asocierea Tn vederea realizarii de proiecte cultural-sportive si pentru tineret
cu institutii, organizatii, fundatii, persoane fizice si/sau juridice, nationale si
internationale, respectdnd normele legale in vigoare;

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

Mentine legdtura cu tofi partenerii implicati direct inh propunerea si realizarea
proiectelor;

Tntocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul structurii;

Completeaza Registrul Riscului cu riscurile existente in cadrul structurii;

Tndeplineste 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.

este in directa subordonare a directorului

general i asigura in principal:

a) Tn domeniul juridic:

1.
2.

Acorda consultanid juridicd tuturor compartimentelor din cadrul institutiei;
Colaboreaza la intocmirea proiectelor actelor administrative emise de citre 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;

Avizeaza si intocmeste proiecte de contracte sau proiectele oriciror acte cu caracter
jUFIdIC in Iegatura cu activitatea institutiei si da avrzul cu prlwre la acest 2
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17.

18.

19.
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21.

22.

23.

24,

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

Ofera consultanid in privinta lucréarilor sau situatiilor cu caracter juridic (petitii, cereri,
sesizdri, etc);

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

Asigura consultanta juridicd direct sau prin serviciile juridice contractate, daci este
cazul;

Se asigurd si verificd Tnregistrarea in ordine cronologicd a contractelor institutiei tn
registrul de contracte;

Analizeazd contractele ce urmeazd a fi incheiate intre institutie si
parteneri/colaboratori/ furnizori si le adapteazi in interesul institutiei, conform
legislatiei in vigoare;

Analizeazd documentatia intocmitd de serviciile, birourile si compartimentele din
cadrul institutiei si oferd consultanti juridica cu privire |a legalitatea si corectitudinea
informatiilor transmise;

Actualizeaza permanent informatiile referitoare la noile modificiri legislative si le
aduce [a cunostinid conducerii executive a institutiei;

Se asigurd de respectarea termenelor legale cu privire |a contractele aflate n derulare;
Consiliaza conducerea executiva a institutiei cu privire la legalitatea si corectitudinea
modului de intocmire si implementare a programelor, proiectelor, regulamentelor,
metodologiilor si strategiilor elaborate;

Reprezinta institutia n instantd, in cazul unor eventuale litigii In care institutia are
calitate procesuala, ce intrd in sfera sa de responsabilitate;

Formuleaza/ redacteazd actiuni, intdmpin3ri, cereri de interventie in cazul unor
eventuale litigii in care institutia are calitate procesual3;

Acorda asistentd/consultantd de specialitate comisiilor de specialitate ale institutiei.
Furnizeazd, la solicitarea conducerii institufiei, informatii privind legislatia altor state
europene din domeniul culturii si tineretului;

Participa ca mediator, in conditiile legii, la rezolvarea conflictelor ce apar ca urmare a
relatiilor de munca;

Participa la buna desfisurare a audientelor, urmireste solutionarea problemelor
ridicate, informeazd/comunicd modul acestora de solutionare; -

Reprezinta institutia in actiunile civile, penale, n fata instantelor de fond, ordinare si
extraordinare; in fata tuturor instangelor de judecata pe cale ierarhicd, a altor organe
de jurisdictie, in fata organelor de cercetare penald, notariatelor, a oricdrui organ al
administratiei de stat, pe bazd de mandat acordat de director T
pentru actele contencioase si necontencioase;

!

dupa cum urmeazi:
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28.
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3L

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
40.

deciziile privind problemele de personal (organizare concursuri, incadrdri in munca,

incetarea contractelor de munca, aplicarea de sanctiuni disciplinare, etc.);

deciziile privind domeniul financiar, de recuperare a debitelor, investitii, patrimoniu,

achizitii publice.
Analizeaza din punct de vedere al legalitatii si face recomandari privind organigrama,
regulamentul de organizare si functionare gi regulamentul intern;

Tntocmeste, la cererea directorului general, diferitele tipuri de contracte pe care le
incheie institutia: de drept de proprietate intelectuald, prestiri servicii, coproductie,
parteneriat, inchiriere, etc.

Analizeazd si avizeazd din punct de vedere al legalititii proiectele de contracte
transmise de cdtre compartimentele de specialitate;

Analizeazd si avizeazd din punct de vedere al legalitdtii proiectele de contracte
transmise de catre alte persoane juridice cu care institutia intra in raporturi juridice;
Elaboreazd proiectele oricdror acte cu caracter sau cu efect juridic intocmite in leg&turd
cu activitatea institutiei;

Avizeaza note si instructiuni, din punct de vedere al legalitatii, referitoare la atributiile
si activitatea institutiei;

Urmareste durata contractelor de drept de autor informénd in timp util conducerea
institutiei cu privire la termenele de valabilitate ale acestora;

Redacteaza plangeri, actiuni catre instantele de judecatd, cereri notariale si orice cereri
cu caracter juridic privind activitatea institutiei, la solicitarea conducerii si pe baza
documentatiei primite de la compartimentele de resort, motivindu-le in fapt si in
drept;

La sesizare stabileste impreuna cu directorul general al institutiei modul de recuperare
a debitelor si propune masurile necesare pentru recuperarea acestora;

Exprimd puncte de vedere privind interpretarea actelor normative cu referire la sfera
de activitate a institutiei, [a cererea compartimentelor si acordd asistentd de
specialitate acestora;

Tine evidenta tematicd a actelor normative specifice domeniului de activitate al
institutiei;

Tine evidenta cronologicd a tuturor contractelor in Registrul special de evidents
contracte;

Prezinta conducerii institutiei documentele adoptate de Uniunea Europeani si Consiliul
Europeiin domeniul culturii si tineretului;

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

ndeplineste si alte atributii in domeniul siu de activitate dispuse de
institutiei in cadrul legal sau care decurg din actele normative ig#ig
Consiliului Local Sector 4, din Dispozitii ale Primarului Sectoru
General.

22
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b) in domeniul Achizitiilor Publice

1.

10.

11.

12.

13.

Intocmeste si actualizeazd Strategia anuald de achizitii publice si Planul anual de
achizitii publice, pe baza referatelor de necesitate si oportunitate, intocmite si
comunicate de celelalte compartimente; .

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

Estimeaza valoarea fiecdrui contract de achizitie publicd in baza solicitirilor
comunicate de celelalte compartimente si a studiului de piatd efectuat si intocmeste
nota privind determinarea valorii estimative;

Raspunde de stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecarui 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;

intocmeste, cu respectarea legii, proiectul acordului-cadru, contractului de achizitie
publica, actelor aditionale la contract, dupd care le transmite spre avizare
Compartimentului Juridic, Compartimentului Economic si tuturor celorlalte structuri
care au competente in derularea respectivelor contracte, cu aprobarea Directorului
General;

intocmeste notele de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de achizitie
publica, daca este cazul;

Tntocmeste nota justificativa cu privire fa impunerea unor cerinie minime de calificare
referitoare la situatia economica si financiara ori la capacitatea tehnicd si profesional
a operatorilor economici;

Propune cuantumul garantiilor de participare in corelatie cu valoarea estimata a
contractului de achiziie publica si buna executie, in corelatie cu valoarea contractului
de achizitie publicd si conform prevederilor legale precum si forma de constituire a
acestora;

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

Tntreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea
inregistrarii Centrului European Cultural de Tineret si Sport ,,Nicolae Bilcescu” al
Sectorului 4 in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

Elaboreaza sau, dupa ca, coordoneazd 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 solicitarilor si informatiilor comunicate de celelalte
compartimente;

Propune achizitionarea serviciilor de consultanta pentru elabor 0 aniRtici de
atribuire a contractului de achizitie publici dac este cazul, £
elaborarea caietului de sarcini st a caracteristicilor tehnice 4
documentatia de atribuire;
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14,

15.

16.

17.

18.
19,

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.

Raspunde de intocmirea i findeplinirea  tuturor formalititilor de
publicitate/comunicare pentru procedurile organizate, Tn conformitate cu prevederile
legale;

Rdspunde si asigura transmiterea documentatiei de elaborare si prezentarea ofertei
catre operatorii economici;

Raspunde §i asigurd comunicarea cu operatorii economici Tn toate fazele de
desfasurare a procedurii de atribuire (transmiterea invitatillor de participare,
raspunsuri la clarificari, solicitare de calificdri, transmiterea procesului verbal de
deschidere a ofertelor, comunicarea rezultatului procedurii de atribuire, comunicarea
notificdrilor de contestatie);

Raspunde si asigurd primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor pentru procedurile
organizate;

Asigura intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor;

Asigura ntocmirea raportului procedurii de atribuire a contractelor de achizitie
publica;

Urmaregste si propune restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie

publicé;
Rdspunde de respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de
achizitie publica;

Asigura comunicarea cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor si
transmiterea in termenele prevazute de lege a tuturor informatiilor si materialelor
solicitate de catre acesta;

Redacteazd propunerea de contract §i asigurd incheierea contractelor de achizitie
publicd cu castigatorii procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, servicii si
lucrdri gi transmiterea lor pentru urmarirea compartimentelor de specialitate;
Raspunde de indeplinirea tuturor formalitatilor de raportare si transmiterea acestora
conform prevederilor legale cdtre Agentia Nationald pentru Achizitii Publice si
notificdrile in SEAP;

Asigura derularea activitdtii specifice prin Sistemul Electronic de Achizitii Publice;
Asigura gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizitie publica
organizate;

Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate al
compartimeniului;

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 ci
institutiei in cadrul fegal sau care decurg din actele normative in vj
Consiliului Local Sector 4, din Dispozitii ale Primarului Sectorului
General.

24
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10.

11.

12,

13.

14,

15.

COMPARTIMENTUL ECON

L OMIC este subordonat contabilului sef si are urmatoarele
atributii:

Raspunde de intocmirea proiectului de buget anual al institutiei;

Raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii valorilor
patrimoniale;

Asigura si raspunde de Tnregistrarea cronologica si sistematicd in contabilitate a
documentelor in functie de natura lor;

Asigura si raspunde de evidentierea corecta a rezultatelor economico-financiare;
Verifica toate operatiunile contabile pe care institutia le are cu terte persoane fizice
sau juridice, In baza contractelor incheiate cu tertii;

Urmaregste corectitudinea intocmirii bilanturilor contabile din cadrul institutiei;
Verifica si semneaza documentele Tn baza carora se fac plati, contracte economice,
documente contabile pe baza carora se fac inregistrérile in evidentele contabile,
precum si situatiile, extrasele, balaniele, conturile de executie bugetard sau de
gestiune a bilanturilor;

Asigura desfasurarea ritmicd a operatiunilor de decontare cu furnizorii in activitatea
curenta pe baza documentelor justificative, conform legislatiei in vigoare, privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiei;

Opereaza n Programul National de Raportare - FOREXEBUG - bugetul, creditele de
angajament bugetar, receptiile si verifica platile;

Asigura controlul asupra tuturor documentelor si formelor legal intocmite prin care se
autorizeaza cheltuielite, in general, sau din care deriva direct sau indirect angajamente
legale si bugetare, In conformitate cu legisiatia in vigoare, privind finantele publice si
a normelor metodologice privind controlul financiar preventiv, angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institugiilor publice, organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale;

Urmareste evidentierea intarzierilor in contabilizarea operatiunilor, a inregistrarilor
eronate in evidentele contabile, precum si inliturarea eventualelor greseli din bilant,
buget si din alte situatii financiar - contabile;

Asigurd si raspunde de respectarea obligatiilor ce deriva din legile cu caracter fiscal,
stabilirea si vdrsarea la bugetul de stat si la bugetul local, de cdtre instituie, in mod
complet si la termenele fixate a impozitelor, taxelor si celorlalte drepturi cuvenite
statului;

Raspunde de controlul privind utilizarea conform dispozitiilor legale a fondurilor
destinate platii salariilor si a altor drepturi de personal, a cheltuielilor materiale,
ajutoarelor sociale, a cheltuielilor de capital etc.;
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23,

24,

25,

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34,

-35.

36.

Asigurd verificarea Tntocmirii documentelor justificative si a celor contabile, potrivit
prevederilor legale, precum si efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile;
Dispune masurile necesare in vederea prevenirii lipsurilor mijloacelor materiale si
banegti;

Dispune masuri de pastrare in ordine si in conditii de siguranti a documentelor
justificative ale operatiilor contabile, dispune masuri in cazul pierderii sau distrugerii
pargiale sau totale a documentelor financiar-contabile;

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

Asigura relatia cu Trezoreria Sectorului 4 precum si cu institutiile de credit la care
exista conturi deschise;

Controleaza modul de Tntocmire al documentelor de plati citre trezorerie;

Raspunde de asigurarea controlului financiar preventiv;

Verifica si raspunde de incasarea la timp a creanjelor, lichidarea obligatiilor de plat3,
ludnd masurile necesare pentru stabilirea culpei atunci cind este cazul;

Raspunde de raportdrile lunare la directiile de specialitate din cadrul Prim&riei
Sectorului 4, in care au fost utilizate creditele bugetare, aprobate de Consiliutl Local
Sector 4;

Raspunde de intocmirea §i transmiterea la ordonatorul principal de credite a
raportului explicativ al darilor de seama si bilanturilor contabile lunare, trimestriale,
anuale si a executiilor bugetare potrivit prevederilor legale;

Verificd necesitatea si oportunitatea propunerilor de rectificare si viréri de credite in
cursul anului a bugetului instituiiei, in conformitate cu legislatia in vigoare;

Face propuneri privind comisiile de inventariere si urmareste modul de desfisurare a
acestora, ludnd masurile ce se impun in vederea realizdrii n conformitate cu
prevederile legale a acestora,

Participa la intocmirea proiectului de buget lunar, trimestrial si anual al institutiei;
Raspunde petitiilor care sunt legate de demeniul 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  cadrul
Compartimentului Economic;

Completeaza Registrul Riscului cu riscurile existente in cadrul structurii;

Participd la Tntocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a
rapoartelor si a protectelor de hotarari atunci cand e cazul si la solicitarea Directorulut
general;

Sesizeaza Compartimentul Juridic, cu privire la situatia debitelor, in vederea demarérii
procedurilor de recuperare a acestora;

Efectueaza viramentele privind obligatiile de plata ale institutiei si
bugetul de stat, bugetele asigurarilor sociale, fonduri speciale, £

Tntocmeste, dupi caz, funar, trimestrial, semestrial si anual si
sociale de stat, asigurdrile sociale de sanatate, declaratii prifi

\



REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE AL
CENTRULUI EUROPEAN CULTURAL DE TINERET 51 SPORT "NICOLAE BALCESCU”

37.

38.

39.

40.

41.

42,

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49,

50.

51.
52.

somaj, dari de seama privind calcularea, retinerea si virarea impozitelor pe salarii,

statistici privind numarul personalului si veniturile salariale, declaratii si adeverinte

privind impozitul refinut si varsat pentru persoane fizice (colaboratori);

Asigura depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia

Financiara, CNPAS, CASMB, CASAOPSNAJ, ANOFM, etc.);

Tntocmeste declaratiile fiscale, in conformitate cu prevederile legale si le susiine in
fata organelor abilitate;

In colaborare cu compartimentele institutiei, intocmeste planuri anuale de investitii si
de dotare cu aparaturd necesara, cu aprobarea conducerii;

Planificd si elaboreaza lunar, pe baza propunerilor primite, necesarul de credite;

Tntocmeste contul de executie bugetari, lunar ;

Urmaéreste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea acestora si a

documentelor insotitoare ;

Urmareste gestionarea corectd a mijloacelor banegti, intocmirea corect si in termen

a documentelor cu privire la depunerile si platile in numerar, cu respectarea plafonului

de casa, a avansurilor spre decontare;
Asigura vanzarea biletelor de spectacol aferente activititilor institutiei;

Urmareste depunerea situatiilor financiare si a contului de execuiie la termenele

legale stabilite, precum si a tuturor declaratiilor si formularelor obligatorii pentru

bugetele asigurarilor sociale;
Analizeaza referatele primite spre aprobare si verificd posibilitdtile de incadrare in
bugetul de venituri si cheltuieli aprobat ;

Urmareste intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor de

verificare, bilanturilor anuale si trimestriale precum si a situatiiior lunare privind.
principalii indicatori economico - financiari;

Angajeazd institutia prin semnaturd alituri de directorul general sau persoana

delegata n toate operatiunile cu caracter patrimonial;

Organizeaza activitatea financiar-contabild a institutiei Th deplasare Tn tard sau in

strdindtate, Tn conformitate cu dispozitiile legale si dispune efectuarea corects si la-
timp a inregistrarilor;

Controleaza virarea in termen a impozitelor si ale celorialte obligatii catre bugetul de

stat, intocmirea statelor de salarii, declaratiilor potrivit legislatiei fiscale;

Urmareste incasarea veniturilor ;

Exercitd controlul financiar preventiv propriu in conditiile legii la:

i. Tncheierea contractelor si comenzilor interne pentru aprovizionare si desfacere,
contractelor in baza drepturilor de autor si a drepturilor conexe, precum si la orice
alte contracte de executari de lucréri, civile legate de activitatea institutieij;

li. incasarile reprezentdnd contravaloarea bunurilor sau materialelor vandute,
serviciilor prestate

iii. pldtile efectuate pentru aprovizionarea tehnico-materialige
prestari servicii;
iv. plata sumelor pentru munca prestatd si a altor drepf
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fncadrate tn munca, cu respectarea normelor legale;

v. solicitarile de credite bancare si cererile pentru deschiderea finantarii si
decontarea investitiilor;

vi. trecerea pe seama cheltuielilor sau rezultatelor financiare ori pe seama unor
fonduri, potrivit dispozitiilor legale, a pierderilor, a daunelor produse de calamitati
ori a altor daune aduse institutiei, care nu s-au produs cu vinovatie;

vii. angajarea si efectuarea platilor din creditele bugetare aprobate precum si a altor
mijloace legal constituite la dispozitia institutiei;

viii. repartizarea pe activitati a fondurilor aprobate si a creditelor bugetare deschise;

ix. virarea de credite bugetare;

X. utilizarea sumelor din creditele bugetare ramase neconsumate la finele
trimestrelor |, ll, llf, IV, sau utilizarea lor in totalitate pana la incheierea exercitiului
financiar;

xi. stabilirea potrivit dispozitiilor legale a nivelului preturilor si tarifelor propuse prin
documentatii; '

xii. transformarile de fonduri fixe;
Documentele privind operatiile din care deriva drepturi sau obligatii financiare ce se prezint3
controlului financiar preventiv vor fi insotite de acte justificative corespunzatoare si semnate
in prealabil de catre compartimentul de specialitate in care urmeazé s3 se efectueze operatia
respectiva.
Prin semnarea acestor documente, semnatarul documentului isi asumd rdspunderea in
legaturad cu legalitatea, necesitatea, oportunitatea, economicitatea si realitatea operatiei.
Prin decizia conducerii de organizare a controlului financiar preventiv propriu, se vor stabili la
propunerea sefului de birou ca unele din operatiunile de mai sus, s3 fie delegate si altor
salariati cu atributiuni financiar-contabile.

53. Asigura pe baza inregistrarilor din contabilitate, organizarea sistemului informational
al institutiei, furnizand conducerii elementele necesare ludrii deciziilor;

54, Asigurd intocmirea circulatiei si pastrarii documentelor justificative care stau la baza
inregistraritor In contabilitate;

55. Organizeaza pasirarea, manipularea si folosirea formularelor cu regim special;

56. Rezolvad orice alte probleme — sarcini previzute Tn actele normatlve referitoare la
activitatea financiar-contabil3;

57.  Tntocmeste si asigurii implementarea Procedurilor Operationale in cadrul structurii;

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

59.  Tndeplineste 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;

VI.

L RESURSE UMANE, SECRETARIAT, RE

blrou si agtgura in principal:
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a}

1.

10.

11.

12

13.
14,

15.

16.

17.

18.

Tn domeniul Resurselor Umane:

Colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Sectorului 4, n
vederea intocmirii §i fundamentarii propunerilor privind proiectele organigramei,
numdrului total de posturi, statului de functii si regulamentului de organizare si
functionare ale institutiei;

Propune spre aprobare Directorului General scoaterea la concurs a posturilor vacante
si/sau transformarea unor posturi ca urmare a necesitdtilor transmise de
compartimente, conform normativelor de personal in vigoare si a bugetului alocat cu
aceasta destinatie;

Asigura secretariatul comisiilor de concurs si solutionare a contestatiilor la
concursurile pentru ocuparea posturilor vacante/temporar vacante si intocmeste
documentele privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi pe posturi;
Asigura secretariatul comisiilor de promovare in grad/treaptd profesionals;

Asigura actualizarea statului de functii prin operarea tuturor modificirilor aprobate;
intocmeste documentele pentru angajarea personalului cu contract individual de
munca, modificarea, executarea, suspendarea si incetarea contractului individual de
muncd, precum si documentele pentru acordarea tuturor drepturilor prevazute de
legislatia muncii pentru personalul din cadrul institutiei;

Intocmeste documentele pentru detasarea sau transferul salariatilor;

intocmeste si gestioneaza dosarele personale ale salariatilor angajati cu contract
individual de munca, detasati sau transferati conform prevederilor legale;

Tine evidenta tuturor salariatilor prin completarea si transmiterea, in conditiile legii, a
registrului general de evidenta a salariatilor;

Creeaza, administreaza si exploateazd baza sa de date, cuprinzand evidenta tuturor

_categoriilor de angajati;

Gestioneaza fisele postului {evidentd, arhivare, transmitere) pentru toti angajatii
institutiei;

Solicita si centralizeaza fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale angajatilor;

Propune programe de perfectionare pentru personalul din cadrul institutiei;
Elaboreaza planul anual de perfectionare pe baza propunerilor ficute de structurile
din cadrul institutiei si urméareste indeplinirea lui;

Centralizeaza programarile anuale ale concedilor de odihnd pentru salariati intocmite
de compartimentele din cadrul institutiei;

Intocmeste si tine evidenta legitimatiilor si a ecusoanelor angajatilor institutiei si
urmareste recuperarea lor in cazul suspendarii sau incetdrii contractului individual de
munca al angajatului;
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19.

20.

2L,

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

33,

34,

35.

Participa la elaborarea si actualizarea Regulamentului Inten, a Codului de Conduit3 si
asigura aducerea lor la cunostinga tuturor salariatilor;

Gestioneaza datele introduse in aplicatia informatica de salarizare referitor la retineri,
penalizari, absente nemotivate, concediile de odihnd/medicale/de studii/fars
platd/crestere siingrijire copil, conform cererilor sau a referatelor aprobate;

Asigurd efectuarea corectd a calculului privind drepturile binesti ale salariatilor, a
retinerilor din salarii si a obligatiilor fatd de bugetul de stat si bugetul local, bugetul
asigurarilor sociale, pe baza foilor colective de prezentd intocmite de sefi
birou/serviciu/reprezentantul compartimentului din cadrul institutei;

intocmeste statul de platd lunar pentru personalul angajat, it supune aprobdrii
conducerii, Tl transmite la timp Compartimentului Economic pentru a face viramentele
salariale;

Tntocmeste si distribuie fluturasii de salarii;

Transmite Compartimentului Economic listele nominale cu salariile personalului catre
pentru bancile cu care s-au incheiat conventii;

Tntocmeste si transmite cétre Compartimentul Economic, rapoarte privire la costurile
salariale de personal;

fntocmeste si depune lunar, declaratia privind obligatiile de platd a contributiilor
sociale, impozitul pe venit si evidenta nominald a persoanelor asigurate (D 112),
precum si alte declaraiii, conform legii, in domeniul sdu de activitate;

Asigura intocmirea formalitatilor necesare pentru recuperarea sumelor reprezentand
indemnizatiile platite asiguratilor, care potrivit O.U.G. nr.158/2005 se suportad din
bugetul F.N.U.A.5.5.;

Asigura aplicarea masurilor disciplinare pe baza deciziilor de sanctiune emise de
Directorul General in urma popunerii comisiei disciplinare cu respectarea prevederilor
legale privind legislatia muncii

Mentine legatura cu tertii contractati in domeniile SSM, PSI si SU, respectiv urmarirea
implementarii programelor de instruire/testare la nivelul institutiei;

Colaboreaza cu serviciile externlizate pentru desfasurarea in bune conditii a activitatii
privind medicina muncii

Selectioneaza si preda la arhiva documentele conform Nomenclatorului arhivistic;
Participa la intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei;

Tntocmeste sinteze, analize si informari de specialitate referitoare la actele
administrative din evidenta biroului;

Solicitd personalului cu functie de conducere intocmirea sifsau actualizarea
declaratiilor de avere si de interese si depunerea lor la Agentia Nationald de
Integritate, tine registrul de evidenta al declaratiilor de avere si de interese, le afiseaza
pe site-ul institutiei ROMAL S

Respectarea prevederilor legale In domeniul sanatatii si securi
de munci;
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b) Tn domeniul Secretariatului:

1. Primeste si inregistreaza corespondenta destinata institutiei si o prezinta Directorului
General pentru inscrierea ordinelor rezolutive ce vizeaza modul si termenul legal de
solutionare, serviciul sau persoana nominalizatd pentru solutionare, n functie de
specificul raspunsului (juridic, financiar, administrativ, informatii publice, etc.);

2. Urmareste reprimirea corespondentei vizate de conducerea institutiei, completeaza
pentru fiecare dintre aceasta, in registrul de corespondenid - rubrica destinati
serviciului/persoanei nominalizatd cu solutionarea, o sorteazi si o distribuie, sub
semndatura, la servicii/persoane, conform ordinelor rezolutive;

3. Stabileste si gestioneaza relatiile deja existente ale institutiei cu institutiile partenere
n limitele stabilite de conducerea institutiei;

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

5. Tehnoredacteaza diferite materiale si redacteaza corespondenta zilnica;

6. Colaboreazd cu toti angajatii/colaboratorii institutiei pentru asigurarea circuitului
informatiilor;

7. Planifica sedintele si intdlnirile de lucru ale Directorului General, respectiv gestionarea
agendei de lucru a acestuia; '

8. Programeaza si tine agenda din cadrul tntdlnirilor si audientelor din cadrul institutiei;

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

10. Organizeaza un sistem eficient Tn ceea ce priveste totalitatea activitatilor de

registraturd din cadrul institutiei (sortarea, inregistrarea, datarea, distribuirea si
arhivarea documentelor);

11. Asigurd primirea vizitatorilor si a partenerilor in cadrul institutiei, de asemenea asigura
si activitatea de protocol; '

12. Primeste de la compartimentele institutiei corespondenta destinatd expedierii, o
pregdteste pentru expediere si asigurd transportul/expedierea acesteia prin
posta/servicii de curierat/email

13. Asigurd respectarea prevederilor legate in activitatea de secretariat

c) Tn domeniul Relatiilor cu Publicul:

1. Colaboreaza cu toate structurile si compartimentele din cadrul Primariei Sectorului
4, precum si cu ONG-uri, reprezentantii mass-media acreditati la Primaria Sectorului
4, cu alte persoane fizice si juridice, in limitele de competenta stabilite de catre
Directorul General, in conditiile legii;
Functioneaza ca mediator fn comunicarea interna si externa a institutiei;

W

Redacteaza comunicate de presa la solicitarea Directorului General;
4, Analizeazé si evalueazé modul Tn care se reflecta actiunile 1

4;
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10.

11

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

Furnizeaza ziarigtilor, prompt si complet, orice informaiie de interes public care
priveste activitatea institutiei;

Acorda fara discriminare, in termen de cel mult cinci zile lucrdtoare de la thregistrare,
acreditarea ziaristilor la activitatile de interes public organizate;

Tntocmeste lucrdri de specialitate (analize si sinteze) la solicitarea Directorului
General;

Organizeazd conferinte de presa, la solicitarea expresa a conducerii institutiei;
Informeaza in timp util 5i asigura accesul ziaristilor la activitatile si actiunile de interes
public organizate, la solicitarea conducerii institutiei;

Analizeaza, evalueaza si planifica comunicarea in probleme de interes pentru Centru,
respectiv promovarea unor activitati, programe, proiecte etc. derulate de catre
institutie;

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

Asigura intretinerea de relatii profesionale amiabile cu structurile corespunzatoare din
alte institutii/organizatii similare — romanesti si striine;

Informeaza Directorul General, ori de cate ori este necesar, asupra aspectelor
referitoare la imaginea institutiei si dinamica acesteia si se ocupd de gestionarea
mediatica a eventualelor aspecte ce pot afecta imaginea institutiei;

Organizeaza culegerea, prelucrarea, analiza, stocarea {sau difuzarea) informatiilor ce
apar in mass-media privind problemele si activitatile institutiei, realizdnd banci de
date, in colaborare cu celelalte compartimente din cadrul institutiei;

Difuzeaza ziaristilor comunicate de presa ce privesc activitatea si activitatile institutiei;
Organizeaza fTnscrierea In audientd la Directorul General institutiei, pregateste
materialele pentru audiente Tn funcgie de cererile depuse si inregistrate, participa la
audiente si dispune intocmirea minutele acestora;

Urmareste solutionarea solicitarilor adresate de catre petenti in timpul audientelor si
intocmeste lunar un raport privind rezolvarea acestora, care este inaintat Directorului
General;

Comunica raspunsurile cdtre cetateni in termenele stabilite de prevederile legale in
vigoare, Tn privinta problemelor de interes public conform Legii nr.544,/2001 si O.G.
nr. 27/2002;

domeniul relatiilor internationale

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

Fundamenteaza si transmite spre avizare compartimentului econamic proiectul de
buget aferent calendarului de relatii internationale;

Tntocmeste programele schimburilor de experientd, primirea
invitate de instituiie precum si documentagia aferenta si supgg
directorului general;

Se preocupa de diversificarea relatiilor de colaborare bilatera
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5. Organizeaza actiuni culturale si de tineret de reprezentare a Romaniei, in baza
aprobarii directorului general;

6. Gestioneaza evidenta relatiilor si frecventa raporturilor externe pe tari;

7. Promoveaza si faciliteaza relatiile de colaborare si parteneriat intre structurile de si

pentru tineret din tara si din strainatate;

8. Informeaza in timp util conducerea institutiei in legdturd cu actiunile internationale
culturale si de tineret;

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

10. Elaboreaza propuneri privind strategia de dezvoltare a relatiilor internationale Tn
domeniul culturii si tineretului, cu structurile din acelasi domeniu din Uniunea
Europeana, Consiliul Europei si ONU;

11. Pregiteste documentatia necesara privind participarea reprezentantilor centrului la
actiunile internationale culturale si de tineret;

12. Realizeazd actiuni de reprezentare a Romaniei in organizatii si organisme europene si
internationale;

13.  Tntocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul structurii;

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

15.  Tndeplineste si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele normative in
vigoare sau dispuse de conducerea instituiiei, in domeniul sdu de competenta si
activitate, sau care decurg din Hotarari ale Consiliului Local Sector 4, Dispozitii ale
Primarului Sectorului 4 sau ale Directorului General.

VIL.S STRATIV Si. Il este in directa subordonare a directorului
general, este condus de un sef serviciu, si asigura tn principal:

a) in domeniul administrativ:

i. intocmeste si realizeaza planul de aprovizionare, in colaborare cu birourile si
compartimentele din cadrul institufiei;

2. Asigura transportul tuturor bunurilor;

3. Asigurd depozitarea materialelor si a celorlalte bunuri;

4, Tntocmeste si realizeazi planut de investitii si reparatii ;

5. Administreaza spatiile n care functioneazd institutia asigurdnd respectarea
prevederilor legale;

6. Pastreaza si arhiveaza, conform legii, documentele activitatii proprii ;

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

8 Asigura Intretinerea in bune conditii a patrimoniului, precum side rep;

9 Efectueaza lucrari de pregdtire a licitatiilor si selectarea A

achizitionarea de mijloace fixe, obiecte de inventar, furniturif
investitii, in colaborare si cu avizul Consilierului juridic ;
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10.

11.

12.

13.
14.

5.
i6.
i7.

i8.

9.
20.
21.

22.

23.

24.

25.
26.
27.

28,

29.

30.

31
32.

Propune spre aprobare si realizeazad achizitionarea mijloacelor fixe si materialelor
consumabile;

Elaboreaza propunerile pentru programul de finantare si creditare a investitiilor si
reparatiilor iar dupa aprobarea acestora, coordoneazd, ri3spunde si urmireste
realizarea acestuia;

Elaboreazd documentatiile tehnico-economice in vederea achizitiondrii de spatii,
(clddiri} necesare desfasurarii in bune conditii a activitatilor specifice si le inainteaz
spre aprobare;

Tntocme§te documentatiile pentru licitatii;

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

Asigura aprovizionarea instituiiei cu materiale de intretinere, obiecte de inventar;
Studiaza si rdspunde de aplicarea corecta a legislatiei specifice;

Urmadregte realizarea prestarilor de servicii privind intrefinerea si repararea
mijloacelor auto din dotare;

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

Asigura paza si securitatea bunurilor si cladirilor;

Tndeplineste si alte sarcini trasate de conducerea institutiei;

Verifica si supune spre aprobare documentatia pentru scoaterea din functiune a
mijloacelor fixe cu durata de serviciu indeplinit3;

Asigura si raspunde de gestionarea corectd, conform prevederilor legale, a bunurilor
institutiei;

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

la mdsurile necesare pentru asigurarea conditiilor corespunzitoare de munci,
prevenirea accidentelor de munca si imbolnavirilor profesionale;

Asigura colaborarea cu medicul de medicind muncii;

Tine evidenta fiselor de instructaj periodic.

organizeaza si raspunde de evidenta, funciionarea si utilizarea imobilelor, instalatiilor
aferente si obiectelor de inventar aflate in administrarea instituiiei;

Organizeaza i asigura efectuarea curdteniei in birouri si celorlalte incaperi si spatii
aferente imobilului institutiei;

Certifica exactitatea i realitatea prestatiilor efectuate de terti, chirii, telefoane,
abonamente si alte cheltuieli administrativ-gospodaresti;

Asigura si raspunde de aprovizionarea cu materiale, combustibili, energie, piese de
schimb necesare tuturor compartimentelor din structura organizatorici a Centrului
European Cultural de Tmeret si Sport »Nicolae Balcescu,, conform calculelor de
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,
45,
46.

b)

Raspunde de asigurarea receptiei, transportului si depozitdrii materialelor in termenul
stabilit, pentru a se evita plata unor penalitati;

Tn cazul in care unele contracte previd ca receptia produselor s3 se facs la furnizor se
vor lua masuri pentru trimiterea delegatilor in vederea receptionarii ;

Raspunde de preintdmpinarea formirii de stocuri supranormative si de readucere in
circuitul economic al institutiei a acestora; _

Raspunde de primirea, gospodarirea corespunzidtoare, recircularea si restituirea
ambalajelor;

la masuri si raspunde de gospodarirea rationalda a materialelor, combustibililor si
energiei;

Certificad exactitatea si realitatea aproviziondrii cu materiale, piese de schimb,
carburanti etc.;

Tntocmeste note de intrare - receptie (NIR) in cel mult 24 ore de la primirea in magazie
a materialelor conform facturii sau avizului de expeditie, marfa fiind achizitionat3 pe
baza de comanda semnata de seful de birou;

~ Organizeaza spatii de depozitare si manipulare adecvate, evitdnd degradarea sau

deteriorarea materialelor depozitate ;

Elibereazd materialele din magazie pe baza bonurilor de consum semnate de
persoanele desemnate fn acest scop;

Asigura desfasurarea In bune conditii a inventarierii anuale a depozitelor sau de cite
ori este necesara aceasta masura ;

Aplicd masurile stabilite de tehnica securitdiii muncii si de P.S.l. in vederea evitirii
accidentelor de munca sau ale altor activitati;

Tntocmeste si asigurd 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 Tn cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare, Hotéréari ale
Consiliului Local Sector 4, din Dispozitii ale Primarului Sectorului 4 sau ale Directorului
General.

domeniul investitiilor:

Asigura Tntocmirea listelor de investitii ale Centrului, cu specificarea surselor de
finantare, avind la baza notele de fundamentare emise de compartimentele de
specialitate;

Tntocmeste si supune spre aprobare listele cu propunerile privind programele anuale
de investitii ale Centrului;

Asigura intocmirea documentelor primare necesare efectudrii achizitiilor publice de
lucrdri privind investitiile Centrului - referate de necesitate, caiete de sarcini, note de
fundamentare, note justificative;

Asigurd elaborarea documentelor tehnice necesare organizirii licitatiilor pentru
proifectare si executie, in conformitate cu prevederile legale si le ooyl ddeQzitia

Serviciului Resurse Umane si Achizitii;
Colaboreaza cu Serviciul Resurse Umane si Achizitii in vedere
a achizitiilor publice/caietelor de sarcini, privind lucrarilg
Centrului;
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

1e6.

i7.

18.

19.
20.

21.

22,

Propune Directorului General, comisiile de evaluare a ofertelor;

Urmareste executia contractelor incheiate de Centru;

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

Urmareste modul de ndeplinire al conditiilor, a tuturor clauzelor contractelor de
achizitie publica si a obligatiilor asumate de contractant, de la data intrérii lor in
vigoare, pe durata de executie a lucrarilor, cit si in perioada de garantie si informeaz3,
periodic si detaliat si transmite in timp util, Directorului General, rapoarte cu privire Ia
situatia constatatd si a respectdrii tuturor dispozitiilor legale ce reglementeazi
derularea contractelor de catre contractanti;

Participa la receptia obiectivelor de investitii, a lucrdrilor, a serviciilor;

Verificd pe teren si urméareste realizarea lucririlor de investitii, de reparatii curente si
capitale, verifica si vizeazd situatiile de lucrari, urméreste in teren executia lucrarilor,
pe parcursul desfasurarii acestora;

Urmareste si verifica 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.

Participa la predarea amplasamentelor si urmireste respectarea termenului de
incepere si terminare a lucréarilor, face receptiile lucrarilor executate la imobile de
catre prestatori, constructori, executanti;

Urmareste lucrdrile puse in functiune pe toatd perioada de garantie prezentand
Directorului General, note de constatare si propune acestuia s dispuna efectuarea
eventualelor remedieri de cdtre executant, constructor, prestator, dupi caz;

Prin decizia Directorului General, participa si rispunde de efectuarea receptiilor de
produse, de servicii si lucrari si face parte din comisiile de receptie, conform legislatiei
in vigoare;

Tntocmeste semestrial centralizatoarele cu datele privind imobilele care necesita
reparatii curente, reparatii capitale, consolidari la imobilele in administrarea Centrului
si intocmeste documentatia referitoare la stadiul lucrérilor;

Urmdregte obfinerea avizelor autorizatiilor legale necesare bunei functiondri a
imobilelor aflate in administrarea Centrului;

Urmareste execuiia pe faze de proiectare si respectarea tuturor etapelor graficelor de
executie a lucrarilor;

Asigura receptia proiectelor, a lucrarilor la data terminérii acestora;

Participa si contribuie la intocmirea programelor de finantare a obiectivelor de
investitii din cadrul structuritor aflate in administrarea Centrului;

Participad la intocmirea §i actualizarea cartii tehnice a constructiei in perioada de
garantie, conform legii;

acestora;
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23, Colaboreazd cu organele abilitate sd controleze calitatea lucririlor executate, a
serviciilor prestate, a bunurilor furnizate, urmirind respectarea standardelor,
normelor de calitate specifice, conform legii;

24.  Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;
25. Completeaza Registrul Riscului cu riscurile existente in cadrui structurii;
26. Participa la fntocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a

rapoartelor si a proiectelor de hotérari atunci cand e cazul;
27.  Tndeplineste si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele normative in
vigoare sau dispuse de conducerea institutiei, Tn domeniul siu de activitate.

Art. 21 (1) Atributiile, competentele si responsabilititile pentru fiecare post se detaliaza in
fisele de post intocmite conform prevederilor legale in vigoare si se modifica corespunzétor
actelor normative aparute ulterior. Fisele de post reprezinti anexd la contractul individual de
munca al salariatilor.

{2) Atributiile specificate in fisele de post se pot completa cu alte atributii
dispuse/incredintate de seful ierarhic superior, cu aprobarea avizal directorului general si cu
respectarea prevederilor legale in vigoare.

(3} Modificarea si/sau completarea Regulamentului de Organizare si Funciionare al Centrului
European Cultural de Tineret si Sport ,Nicolae Bilcescu” implicid, dupid caz, si
modificarea/completarea fiselor de post ale angajatilor institutiei.

(4) Angajarea, eliberarea din functie, incetarea contractelor individuale de muncid ale
personalului institutiei si stabilirea nivelului de salarizare a personalului angajat se fac
conform legislatiei in vigoare aplicabile. ’

Art. 21 Consiliul Local Sector 4 aproba organigrama si statul de functii ale Centrului European
Cultural de Tineret si Sport ,Nicolae Balcescu”, acestea cuprinzand in detaliu structura
organizatorica si numarul de posturi existente in cadrul institutiei.

CAPITOLUL VI - BUGETUL DE VENITURI SI CHELTUIELI

Art. 23 Cheltuielile curente si de capital ale Centrului European Cultural de Tineret si Sport
»Nicolae Balcescu” se finanteaza din alocatii bugetare acordate de la bugetul local prin
autoritatea tutelara si din venituri proprii.

Art. 24 Centrul European Cultural de Tineret si Sport ,,Nicolae B3lcescu” este un serviciu
public de interes local al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, cu personalitate juridics, este
titutar de buget, directorul general al institugiei fiind ordonator tertiar de credite, iar
angajarea cheltuielilor, incheierea contractelor si celelalte operatiuni fm' ;
asigura de catre acesta cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

aRiabile se

Art. 25 Cheltuielile pentru activitétile desfagurate de cétre Centry
Tineret si Sport ,,Nicolae Balcescu” in indeplinirea obiectului sdu de#
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ii revin, se finanteazd de la bugetul local al Sectorului 4, din venituri proprii si din donatii si
sponsorizari, cu respectarea dispozitiilor legale.

Art.26 (1) Veniturile proprii ale Centrului European Cultural de Tineret si Sport ,,Nicolae
Balcescu” pot rezulta din:

a) incasérile realizate din vanzarea biletelor de intrare la spectacol si a caietelor program:

b} incasdrile realizate din vdnzarea de produse si alte materiale promotionale pe care
institutia le produce {caiete program, DVD-uri, CD-uri, cirti, albume, reviste, autocolante,
tricouri, sacose. pixuri si alte suveniruri), a cartilor, brosurilor, afiselor, cataloagelor sau altor
publicatii; ¢} taxele de participare la ateliere/work-shop-uri sau alte forme de instruire sau
formare profesionald, organizate si autorizate in conditiile legii;

d) inchirierea temporaré si amenajarea de spatii pentru activititi care nu contravin obiectului
sau de activitate;

e) valorificari de bunuri (de natura obiectelor de inventar si mijloacelor fixe);

f} onorarii si comisioane provenite din participari la festivaluri, schimburi culturale/sportive si
parteneriate cu alte institutii de gen;

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

h} valorificarea drepturilor de autor in raport cu alte persoane fizice sau juridice, cu
respectarea Legii nr. 8/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe, cu modificrile si
completarile ulterioare;

i) sponsorizari sau donatii de la persoane fizice si juridice.

{2) Valoarea biletelor la spectacole se stabileste prin decizia conducerii executive a Centrului
European Cultural de Tineret si Sport ,,Nicolae Bilcescu";

(3) Veniturile extrabugetare realizate se retin integral de citre Centrul European Cultural de
Tineret si Sport ,,Nicolae Bélcescu” al Sectorului 4 pentru finantarea activititii proprii.

(4) Soldurile anuale rezultate din executia bugetului se reporteaza in anul urmator, cu
exceptia alocatiilor de la bugetul local, care se vireazi la bugetul respectiv.

CAPITOLUL VII - DISPOZITH FINALE

Art. 27 Centrul European Cultural de Tineret si Sport ,,Nicolae Balcescu” dispune de stampila
proprie si arhivd in care pastreazd, in conditiile legii, documentele, cu respectarea
nomenclatorului arhivistic al institutiei aprobat potrivit dispozitiilor Legii nr. 16/1996 a
arhivelor nationale, cu madificérile si completérile uiterioare.

credite,
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Art. 29 Activitatea de audit public intern va fi asigurati de directia de resort din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 4.

Art. 30 Centrul European Cultural de Tineret si Sport ,,Nicolae Bilcescu” intocmeste, anual,
raportul de activitate pe care il prezint3 Primarului Sectorului 4.

Art. 31 Litigiile de orice fel in care este implicat Centrul European Cultural de Tineret si Sport
»Nicolae Bilcescu” sunt de competenta instantelor judecitoresti, potrivit legii, in cazul in care
nu putut fi solutionate pe cale amiabila.

Art. 32 (1) Personalul Centrului European Cultural de Tineret si Sport ,,Nicolae Balcescu” are
obligatia respectdrii Codului de conduiti si prevederile Codului Administrativ,
Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentului Intern.

(2) Persoana imputerniciti s3 primeascé sesizarite privind cazurile de incélcare a normelor de
conduitd profesionald va fi desemnati prin decizie a directorul general Centrului European
Cultural de Tineret si Sport ,,Nicolae B3lcescu”.

(3) Personalul Centrului European Cultural de Tineret si Sport ,,Nicolae Bélcescu” poate
sesiza persoana competentd cu privire la incalcarea prevederilor Codului de conduitd, precum
§i cu privire la constrdngerea sau amenintarea exercitat3 asupra unui angajat contractual
pentru a-| deterrmina sa incalce dispozitiile legale in vigoare ori s3 le aplice necorespunzator.

Art. 33 Tn fisele de post, atat pentru functiile de conducere cét si pentru functiile de executie,
vor fi prevazute atributii in domeniul s&natétii si securititii in munca si situatiilor de urgenta.

Art. 34 Centrul European Cultural de Tineret si Sport ”Nicolae Bilcescu” respecta relatiile de
autoritate functionalad 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 Primdriei Sector 4, sau in conformitate cu
atributiile acordate prin dispozitia Primarului Sectorului 4, in fimitele prevazute de lege.

Art. 35 Prezentul regulament de organizare si functionare se completeaz3, cu prevederile
legislative specifice, aplicabile domeniului de activitate al institutiei, si a actelor acesteia.

Art. 36 Prezentul regulament a fost Intocmit in conformitate cu prevederile legale in vigoare
si se va modifica si completa, dupi caz, cu celelalte reglementsri legale aplicabile sau cu
reglementdrile legislative aparute ulterior aprobérii.

Art.37 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi reactualizat ori de cite ori se
va impune, prin Hotdrare a Consiliului Local al Sectorului 4.

Art.38 Directorul General al Centrului European Cultural de Tineret si
Balcescu” Sector 4, in exercitarea atributiilor ce i revin, este imputefiai

poit “Nicolae

incadrarea in bugetul aprobat.
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Art.39 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi adus la cunostinta salariatilor
Centrului European Cultural de Tineret si Sport ”"Nicolae Bélcescu” Sector 4 prin grija Biroului
Resurse Umane, Secretariat, Relatii cu Publicul si Relatii Internationale.

Art.40 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost aprobat prin Hotdrdrea
Consiliului Local al Sectorului 4 cu nr ,’;’g{/ 31 1g . 2022

..........................
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