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CASA DE CULTURA FRIEDRICH SCHILLER

ORGANIGRAMA

MANAGER
(DIRECTOR)
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ANEXA NR.2 la H.C.G.M.B. nr?Glf/‘zo/f

CASA DE CULTURA "FRIEDRICH SCHILLER"

STAT DE FUNCTII
NR. COMPARTIMENTUL Nivel Grad/treapta Numar | Anexa la L.153/2017 in baza careia se stabileste i -
CRT. FUNCTIA studii profesionala posturi remuneratia/salariul de baza ! - i
1 2 3 4 6 7 !’_ i
CONDUCEREA INSTITUTIEI '
1 Manager (director) S [l 1 ANEXA HI, CAP.V, punctul a)
COMPARTIMENT CURSURI, PROGRAME, BIBIOTECA
2 Referent S 1A 1 ANEXA [ll, CAP.V, punctul b)
3 Referent S 1A 1 ANEXA Ill, CAP.V, punctui b)
Referent S 1A 1 ANEXA Ill, CAP.V, punctul b)
[Referent S I 1 ANEXA lll, CAP.V, punctul b)
7 COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABILITATE,
. v ADMINISTRATIV, ACHIZITII
Bcopomist S Specialist IA 1 ANEXA VIll, CAP .1\, Iit.B, I, punctul b)
Ihgrijitor M.G 1 ANEXA VIII, CAP.I, lit. C, punctul b)
Referent M IA 1 ANEXA VIII, CAP.II, lit B, 1, punctul b)
Muncitor calificat M.G 1 ANEXA VIIi, CAP.IL, lit. C, punctul b)
CFOTAL 9
din care conducere: 1

Nota:

- Anexele la Legea 153/2017 utilizate in prezentul stat de functii sunt in concordanta cu atributiile cuprinse in figele de post.
- Nivelul salariilor de bazi corespunzitor functiilor, gradelor si treptele profesionale prevazute in prezentul stat de
functii, precum si al celorlalte drepturi salariale aferente se vor incadra in sumele alocate prin bugetul institutiei

la Titlul I "Cheltuieli de personal”, subdiviziunea "Cheltuieli cu salariile”.

- Posturile prevazute in statul de functii pot fi incadrate cu fractiuni de norma, in functie de necesititile institutiei,
conform legislatiei in vigoare.

- Transformarile/permutirile de posturi intre compartimentele functionale vor fi aprobate de Primarul

General, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

-1n cazul in care organigrama (structura organizatorica) i numarul de posturi aprobate prin Hotirarea Consiliului
General al Municipiului Bucuresti nu se modifica, statul de functii se va aproba prin Dispozitie a Primarului General. ...
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R S MR O __‘ | ANEXA NR.3 la H.C.G.M.B. NR 3GL’ w/f

AMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
CCASEI DE CULTURA ,,FRIEDRICH SCHILLER"
CAPITOLUL |

i Dispozitii generale

Art.1 Casa de Culturd ,Friedrich Schiller” este institutie publicd de culturd de interes local al Municipiului
Bucuresti, care furnizeaza servicii publice de culturd si educatie permanents, are personalitate juridica si
patrimoniu propriu si este finantatd din subventii de la bugetul local al Municipiului Bucuresti si din venituri
proprii $i se subordoneaza in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
Art.2 (1) Casa de Culturd ,Friedrich Schiller” are sediul administrativ in Bucuresti, strada Batigtei nr.15, sector
2, telefon: 021 319 26 88, fax: 021 319 26 87, e-mail: casaschiller@yahoo.com, www.casaschiller.ro., cont
IBAN propriu RO58TREZ7025028XXX000271 deschis la Trezoreria Municipiului Bucuresti, Filiala Sector 2, cod
fiscal 4992980.
(2) Casa de Culturd ,Friedrich Schiller” a fost infiintats la 1 iunie 1957 prin hot3rarea Consiliului Popular
Bucuresti si a functionat in baza acestei hotarari pan la sfarsitul anului 1961. In perioada 1961-1969 institutia a
fost desfiintatd ca institutie de sine statatoare, functionand numai biblioteca existenta la momentul desfiintarii in
cadrul Casei de Cultura ,Friedrich Schiller”, ca sectie a Bibliotecii Municipale ,Mihail Sadoveanu”.
(3) Prin Decizia Comitetului Executiv al Consiliului Popular al Municipiului Bucuresti nr.1035/12.12.1969,
publicata in Buletinul Oficial nr. XV/ noiembrie - decembrie 1969 al Municipiului Bucuresti este reinfiintats ca
institutie culturald pentru minoritatea germana din Bucuresti alaturi de Casa de Culturd Petsfi Sandor pentru
minoritatea maghiara.
(4) Majoritatea programelor culturale ale Casei de Culturd ,Friedrich Schiller" sunt organizate in parteneriat cu
Forumul Democrat al Germanilor din Bucuresti, Ambasada Germaniei, Ambasada Austriei, Forumul Cultural
Austriac, Goethe Institut Bucuresti, Colegiul German Goethe, Departamentul de Relatii Interetnice al Guvernului
Romaniei, Facultatea de Limbi Strdine — Bucuresti, secia Germana, etc. si au permanentizate manifestiri
traditionale germane: Carnavalul german (luna februarie), manifestari culturale pentru sérbatorirea Pastelui si a
Craciunului cu seniorii Forumului German, precum si intalnirea fostilor deportati Tn Uniunea Sovietica (luna
ianuarie).
Art.3 Casa de Culturd ,Friedrich Schiller” functioneaza pe principiul finantarii din subventii de la bugetul local al
Municipiului Bucuresti si din venituri proprii pe care le realizeaz4 din incasarile provenite din cuantumurile pentru
cursurile organizate de instituie, din incasarea cuantumurilor stabilite pentru inscrierea la cursuri, respectiv
eliberarea diplomelor de absolvire a acestor cursuri, din vanzarea materialelor necesare pentru pregétirea
cursantilor (materiale care pot fi produse pe suport de hartie sau in sistemul informatic), a diferitelor publicatii
editate de institutie (brosuri, CD-Romuri, DVD-uri). Institutia mai poate obtine venituri din inchirierea temporar3 a
unor spatii, din donatii §i sponsorizari de la persoane fizice sau juridice, din valorificiri de bunuri (de natura
obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe), din schimburi culturale si parteneriate cu alte institutii de gen, dupa
caz, cu respectarea dispozitiilor legale de speta.
Art.4 (1) Casa de Culturd ,Friedrich Schiller” respecta relatiile de autoritate functionala cu compartimentele de
specialitate din structura organizatoricd a Primariei Municipiului Bucuresti, in conformitate cu obiectul de
activitate i atributiile specifice ale acestora, stabilite prin regulamentul de organizare i functionare al PMB si/sau
Tn conformitate cu atributiile acordate prin dispozitiile Primarului General, in limitele prevazute de lege.
(2) Activitatea Casei de Culturd ,Friedrich Schiller” este coordonat3 de Directia Cultur, Tnvétémént,Turism -
PMB, compartiment functional de specialitate, conform atributiilor acestuia, in baza si cu respectarea legislatiei in
vigoare.
(3) Tn exercitarea atributiilor sale, Casa de Cuiturs «Friedrich Schiller” respectd normele, regulamentele si
metodologiile Tn domeniul culturii, al educatiei permanente si formérii profesionale continue de interes comunitar
in afara sistemului normal de educatie elaborate de Ministerul Culturii si Identitatii Nationale, ca autoritate a
administratiei publice centrale competenta n elaborarea si aplicarea strategiei si politicilor in domeniul culturii.
(4) Totodata promoveaz constant conservarea mostenirii culturale germane din Romania, promovarea limbii i
literaturii germane precum si a limbii si literaturii romane.
(5) Institutia are deplind autonomie in stabilirea §i realizarea programelor proprii, in consens cu politicile
culturale ale autoritatilor locale si centrale, concepute pentru a raspunde atat nevoilor comunitatii germane,
precum si a vorbitorilor de limba germana.
(6) Casa de CuItur;//,;Eﬁé'}:[)\icw‘chiLler" este organizata si functioneaza in baza prezentului regulament, intocmit
cu respectarea prevederilor Iegiélati\ei speciale aplicabile - Ordonantei de Urgenta nr. 118/2006, privind
infiintarea, orga igare lestagurarea\activitatii agezamintelor culturale, aprobata prin Legea nr. 143/2007, cu
modificarile si ;,‘('_,11\‘ e,precum i a actelor subsecvente acesteia.
(7) Casa de jedrichsSchiller|poate functiona, Tn conditiile legii, ca institutie gazda-de spectacole
si/sau concertd, ' N
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CAPITOLUL I
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.5 (1) Obiectul de activitate al Casei de Cultura ,Friedrich Schiller” este
si culturale pentru etnicii germani, cetatenii interesai si vorbitorii de limba germ fn Bucuresti si dezvoltarea :
ofertei pentru programe si servicii culturale, in special in limba germana, pentru satisfacerea nevoilor culturale,
in scopul cresterii gradului de acces si participare a cetatenilor Capitalei 2 o viata culturald diversa.

(2) Casa de Cultura ,Friedrich Schiller” Tsi desfdgoars activitatea In principal, pe baza de proiecte si programe :
culturale si educativ-formative, urmarind Tn principal, oferirea de produse si servicii culturale diverse pentru
satisfacerea nevoilor culturale comunitare, in scopul cresterii de acces si de participare la viata culturald a
orasului.

Art.6 In scopul realizarii obiectivelor sale, Casa de Culturd ,Friedrich Schiller” desfagoara atat activitati de tipul
evenimentelor culturale cu rol educativ sau de divertisment, cat si cursuri de educatie permanenta si de formare
profesionala continua de interes comunitar n afara sistemului formal de educatie.

Art.7 Pentru indeplinirea obiectivelor sale, Casa de Culturd ,Friedrich Schiller" are urmatoarele atribuii
principale:

A) Organizeazi si desfisoard activitidti de educatie permanentd (cursuri §i programe educationale de
initiere, formare si perfectionare pentru adulfi si copii):

a) cursuri de limhi straine — engleza si germana - se organizeaza de 52 de ani, iar dupd 1990 s-a incheiat un
parteneriat cu Institutul Goethe din Bucuresti. Din anul 2001 Goethe Institut a autorizat institutia. s& organizeze
de dou3 ori pe an (februarie i iulie) examenul Goethe-Zertifikat Deutsch B1 pentru cursantii Casei de Cultura
,Friedrich Schiller". Cursurile de limbi strdine sunt organizate in colaborare cu Goethe Institut si British Council,
conform Cadrului comun european de referintd pentru limbi straine si sunt finalizate prin obtinerea de atestate
cu recunoastere internationald, respectiv. Goethe-Zertifikat Deutsch - pentru limba germana si Certificate
Cambridge — pentru limba englezd (examen sustinut la British Council, Bucuresti). in vederea desfésurérn si
optimizarii procesului educational, Casa de Culturd ,Friedrich Schiller” se ocupa de elaborarea si permanenta
completare §i actualizare a cursurilor i programelor teoretico-practice In vederea functiondrii la un nivel optim
de eficienta si din dorinta de a atrage spre aceste cursuri cat mai multi copii si tineri. In acest sens colaboreaza
cu diferite institutii (Goethe-Institut Bucuresti, British Council, Facultatea de Germanisticd a Universitatji
Bucuresti);

b) cursuri de fotografie digitala (iulie, octombrie), etc.,

c) cursuri de Sahaja yoga,;

d) cursuri de patchwork, etc.;

e) seminarii, ateliere interactive/conferinte pentru tineret pe teme sociale-educative, civice organizate in
colaborare cu IFA=Stuttgart (Institutul de Relatii Externe al Germaniei), cu WUS (World University Services
Romania), DAAD Romania (Serviciul German de Schimburi Academice), Academia Civicd, Universitatea
Politehnic, Academia de Stiinte Economice, Fundatia Hanns Seidel, Fundatia Friedrich Ebert, etc.;

f) Clubul Turistic "Impresii de Calatorie. Imagini din toata lumea” prezinta lunar conferinte cu diapozitive i filme
documentare pe teme turistice, iar bilunar are loc o prezentare in colaborare cu Clubul Turistic "Plaiuri gi Poieni
Romane”;

g) Proiectul de dezvoltare si certificare de competente sociale /organizationale la standarde europene (cursuri
de formare continud, cu certificare, la nivel national si/sau european a standardelor organizate in colaborare cu
Asociatia EUROED);

h) Biblioteca pentru copii si tineret: proiectele de educatie permanentd sunt sustinute de utilizarea portofoliului
lingvistic existent la dispozitia cursantilor care contine pe langa carti si materiale suplimentare pentru structuri
lexicale i gramaticale, casete audio, CD-uri, etc. organizate intr-o bibliotecad multimedia in continua dezvoltare,
organizata cu sprijinul Ambasadei Germaniei i a Institutului Goethe din Bucuresti.

B) Organizeaza si desfidsoara activitati cultural-artistice de genul:
a) Activitati, proiecte si programe de conservare si transmitere a valorilor culturale, artistice nationale si ale
comunitatii germane;
b) Proiectul ,Mostenirea culturald germand din Romaénia”, reprezintd obiectivul prioritar al activitatilor
culturale, in vederea redescoperirii §i promovarii valorilor culturale traditionale germane si romanesti, in scopul
atragerii si implicarii tinerilor in procesul de cunoastere;,
c) Manifestari tradifionale germane: in colaborare cu Forumul Democrat al Germanilor din Bucuresti (Carnaval
traditional German, Sarbatorirea Craciunului si Pastelui, etc.;
d) Sustine formatiile artistice proprii si de amatori si participarea lor la manifestari culturaie;

e) Proiectii de filme artistice $I documentare pentru adulti i copii in limba germana si romana;
f) Prezentari de carte /$l/ erare, promovand literatura germand din Romania si Germania, Austria si
Romania: lecturi bilin rp 3), Iansan de carte in limba germana si roméné

) Organizeazé sa
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i) Intretine si dezvoltd o traditie Tn realizarea unor spectacole de teatru pentru copii si tineret care

implementeaza forme noi de exprimare artistici a tinerei generatii;

J) Promovarea imaginii institutiei se realizeaza prin afisarea lunard a programului cultural lunar la sediul
institutiei, distribuirea de afige §i pliante bilingve pentru manifestarile culturale si cursurile de limbi strdine
organizate, prin comunicate de presa in limba romana s$i germana si prin actualizarea paginii de web cu toate
informatiile si modificarile intervenite.

CAPITOLUL It ;
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.8 Structura organizatorica a Casei de Cultura ,Friedrich Schiller”, concretizats in organigrama, fundamentata
la propunerea managerului (directorului), se elaboreazi de catre institutie, se avizeaza pentru conformitate de
directiile de resort din aparatul de specialitate al Primarului General si se aproba de citre Consiliul General al
Municipiului Bucuresti, la propunerea Primarului General.

Structura organizatorica a institutiei cuprinde: e i o e e e -—‘
A. Conducerea institutiei, formata din: ‘ B I

Conducerea executiva: IR EOULEE RS TG WO
Manager (director) {

B. Organele de conducere colegiale deliberative: o e s
Consiliul administrativ

C. APARATUL DE SPECIALITATE $I APARATUL FUNCTIONAL
Aparatul de specialitate - realizeaz obiectul de activitate al instit
Compartimentul Cursuri, Programe, Bibliotecs :
Aparatul functional este format din compartimentul care asigura activitatea functionala a institutiei si anume:
Compartimentul Financiar — Contabilitate, Administrativ, Achizitii.

éste format din:

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE GENERALE ALE INSTITUTIE]

Art.9 in vederea realizarii obiectului s3u de activitate, Casa de Culturd ,Friedrich Schiller” are urmatoarele
atributii:

A. in activitatea de specialitate:

1. Organizeaza, contra cost, cursuri de limbi strdine, avand ca scop principal promovarea limbii $i culturii
germane;
2. Se preocupa de perfectionarea continua a ofertei de cursuri §i de inifierea unor noi metode de invatare,
flexibile, adaptate mijloacelor moderne de insusire a limbilor striine:
3. Initiaza i dezvolta programe culturale de tip european in domeniul specific de activitate;
4. Promoveazd mogtenirea culturald germana din Romaénia organizand atat in limba germana cat si in limba
romana, seri literare, prezentari de carte, cicluri de conferinte, simpozioane, seminarii interactive pentru tineret,
colocvii, expozitii, proiectii de filme, concerte, auditii, precum si alte manifestari cu caracter cultural-educativ;
5. Organizeazd cursuri de vard si cursuri intensive de limbi strdine, la finele carora elibereaza diplome
autorizate conform legislatiei de speta in vigoare;
6. La solicitarea institutiilor interesate poate organiza, contra cost, cursuri de limbi straine Ia sediul acestora;
7. Poate organiza evenimente culturale, educative si de divertisment in colaborare cu alte institutii, organizatii
si agenti economici de stat sau privatj;
8. Organizeazd programe cultural-educative specifice educatiei permanente si elaboreaza proiecte pentru
accesare de fonduri europene;
9. Colectioneaza, constituie, organizeaza, dezvolts, conserva §i pune la dispozitia utilizatorilor prin achizitii,
schimb inter-bibliotecar si alte surse materiale reprezentative de unitati biblioteconomice indiferent de suportul
material(carii, brosuri periodice, documente grafice si audio-vizuale purtétoare de informatii, software,
inregistrari multimedia, etc.) in functie de cerintele reale ale comunitatii vorbitoare de limba germani:
10. Ofera utilizatorilor servicii de lectura prin punerea la dispozitie, spre consultare, a materialelor existente in
biblioteca institutiei si asigur3d servicii de informare bibliograficd si documentare de interes national si
international,
11. Contribuie la formarea si dezvoltarea deprinderii de a citi intr-o limba straina la copii si tineri si de a utiliza
mijloacele de informare, la dezveit rea fanteziei si spiritului cognitiv al personalitaii acestora:
12, Elibereaza atestate de-dhgolvire a‘bup{s‘_ gilor, cu respectarea legislatiei specifice in vigoare:

thvitat] i niul $pecific de activitate, in functie de prioritatile si politicile culturale
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B. In activitatea functionala:
1. Asigurd, in conformitate cu prevederile legii, pastrarea, integritatea, protejarea si valorificarea patrimoniului
public incredintat si utilizarea eficientd a acestuia;

2. intocmeste propuneri pentru bugetul anual, iar, dupa aprobarea acestuia in conditiile legii, asigurd executia
acestuia prin folosirea eficientd a fondurilor publice sau a celor provenite din venituri extrabugetare, dupa caz;

3. Face propuneri pentru lucrdri de investiii, dotari specifice, reparatii capitale si curente pe care le include in
bugetul de venituri si cheltuieli; asigurd conditiile necesare pentru realizarea lor la termenele stabilite conform
legii;

4. Intocmeste bilantul contabil pe care il prezinta departamentului de specialitate din cadrul P.M.B., subventia
rdmasa neconsumata Ia finele anului varsandu-se la buget, dupa caz;

5. Asigurd, potrivit prevederilor legale, administrarea si Tntretinerea imobilelor din dotare pentru desfasurarea
activitatii de baza; dupa caz, poate incheia contracte de inchiriere pentru spatiile detinute, in vederea obtinerii de
venituri proprii suplimentare, precum si contracte de asociere pentru activitdti care prezinta interes comun, in
legaturd cu scopul cultural, artistic, stiintific al institutiei, cu respectarea prevederilor legale in domeniu, cu
informarea Directia Cultur3, Tnvétémént,Turism - PMB;

6. Informeaza compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General cu date
operative, indicatori specifici de activitate, rapoarte periodice §i prezintd spre aprobare sau avizare diverse
documente si documentatii potrivit reglementarilor legale;

7. Desfdgoara si alte activitati, prevazute de lege sau stabilite prin acte administrative ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti sau ale Primarului General,

8. Intocmeste diferite situatii, deconturi, declaratii conform legislatiei in vigoare si asigurd depunerea acestora,
la termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia Financiara, CNPAS, CASMB, CASAOPSNAJ, ANOFM,
Ministerul Mediului si Schimbarilor Climatice, etc.);

9. Pentru exercitarea atributiilor care Ti-revin si realizarea activitatilor specifice, Casa de Culturd ,Friedrich
Schiller” colaboreaza cu institufii de specialitate, organizatii neguvernamentale, persoane juridice de drept
public sau privat si cu persoane fizice, cu alte institutii de invatdmant din Romania i din strainatate. ...

[ETEN

CAPITOLUL YV ' S
ATRIBUTIILE SI COMPETENTELE CONDUCERII EXECUTIVE S1 AL ORGANELOR DE CONDUCERE .
DELIBERATIVE ALE INSTITUTIEI

A. Conducerea executiva

ce la indeplinire atributjile

Art.10 Conducerea executiva, respectiv Managerul (director) are olia' atia
' - RTINS l
|

institutiei, cu respectarea tuturor prevederilor legale in vigoare. Lo n

i ..

Art.11 Managerul (director):

(1) Managerul (director), numit in urma castigarii concursului de proiecte de management, este
conducatorul institutiei, cu care Primarul General incheie contract de management, in conditiile legii;

(2) Managerul (director) asigurd conducerea institufiei, coordonand derularea programelor asumate de
acesta in domeniul specific de activitate prin planul de management si rdspunde de executarea
obligatiilor asumate prin contractul de management incheiat, cu respectarea clauzelor organizatorice,
tehnice si financiare convenite si a prevederilor legale Tn vigoare.

(3) Managerul (director) are urmatoarele atributii principale:

1. utilizeaza creditele bugetare repartizate numai pentru realizarea sarcinilor institutiei pe care o conduce,
potrivit prevederilor bugetului de venituri si cheltuieli aprobat si in conditiile stabilite prin dispozitiile
legale coroborate cu prevederile contractului de management incheiat, fiind ordonator tertiar de credite.
In acest sens, raspunde de:

a) Urmarirea modului de realizare a veniturilor proprii programate §i gasirea de solutii pentru
cresterea nivelului acestora;
b) Adoptarea méasurilor pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare, cu
respectarea reglementarilor legale in vigoare;
¢) Angajarea, lichidarea si ordonanfarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate si a
veniturilor programate;
d) Integritatea bunurilor mobile si imobile aflate in proprietatea sau in administrarea institutiei;
e) Organizarea si {inerea la zi a contabilita{ii si prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra
situatiei patrimoniului aflat in administrare si a executiei bugetare;
f) Organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a programului de
== INVEstitii publice;
//(/ T M g){O?pgpizarea evidentei programelor cuiturd, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;
Z __h) Ofganigarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale;
i) Elabdratea si fundamentarea, impreund cu Compartimentul Financiar-Contabilitate,
nijistrativ, Achizitii, proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al instifutiei. pe care il
entelog
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Do e e s e s
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Primarului General (Directia G,ulgu_ra,wTny;@m@g},@ Turism irecti inanciar,
Contabilitate, Buget) si spre aprobare autoritatilor locale; S
i) Angajarea de cheltuieli, incheierea de contracte si i »
contabile, impreund cu Compartimentul Financiar- iiitate, Administrativ, Achizitii, cu -
conditia incadrérii in limitele prevazute Tn articolele bugetare ale bugetului propriu aprobat;
2. Reprezinta institufia in raporturile cu terj; LT
3. Incheie acte juridice in numele si pentru institutie, in limitele de competent stabilite prin contractul de
management;
4. Numeste, prin decizie, componenta Consiliului Administrativ in conformitate cu prevederile legale;
5. Raspunde de aplicarea procedurilor legale de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului angajat;
6. In cadrul Consiliului Administrativ, in calitate de Presedinte, propune masuri de rezolvare a
problemelor semnaiate de membrii Consiliului;
7. Asigura prin masuri specifice calitatea serviciilor oferite cursantilor/publicului, precum si buna
organizare a fiecarui compartiment;
8. Fundamenteaza si propune proiectul de organigrama, numdarul de personal, statul de functii si
Regulamentul de organizare si functionare al institutiei, supunandu-le spre aprobare, conform legislatiei In
vigoare;
9. Aproba Regulamentul intern al institutiei;
10. Se sesizeaza cu privire la disfunctionalitafile aparute in activitatea institutiei, solicitand in acest sens
note explicative sefilor de compartimente; - S : -
11. Distribuie spre analiz3 si solutionare corespondenta adresat3 institutiei;
12. Stabileste masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna desfagurare a activitaji
institutiei;
13. Are calitatea de angajator pentru personalul institutiei. In acest sens:

a) Selecteaza, angajeaza si concediaza personalul salariat, in conditiile legii;

b) Negociaza clauzele contractelor individuale de munc3, in conditiile legii;

c) Dispune incadrarea, detasarea, delegarea personalului institutiei, in conditiile legii;

d) Incheie contracte individuale de munca pe duratd determinatd, cu respectarea prevederilor din
Codul muncii i, dupa caz, din legile speciale, fira ca durata acestora s3 depageasca cu mai
muit de un an durata contractului de management:

e) Analizeaza, avizeazd sau aproba, dupa caz, cererile personalului angajat al institutiei, inclusiv
cele referitoare la programarea si efectuarea concediului de odihna;

f) Analizeaza periodic necesarul de personal si stabileste organizarea de concursuri pentru
ocuparea posturilor vacante, in conditjile legii;

g) In functie de disponibilitatile din bugetul aprobat cu aceast3 destinatie, aproba planul anual
pentru perfectionarea profesionald a personalului angajat in institutie;

h) Evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului de conducere din subordine
directd, aprobd figsa postului si fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
intregului personal angajat in institutie;

i)  Decide, in conditiile legii, modificarea raporturilor de munca ale personalului de specialitate din
institutie, urmare evaluarii, precum i alte masuri legale ce se impun;

) Aproba contractele personalului colaborator si semneaza lunar referatul privind plata acestora
in functie de conditiile contractuale si prestatiile efectuate;

k) Coordoneaza activitatea de personal dispunand de prerogative disciplinare, avand dreptul de a
aplica, potrivit legii, sancfiuni disciplinare salariafilor ori de cate ori constati ca acestia au
savarsit o abatere disciplinara;

) Aprobd deplasarea in fard si straindtate a personalului angajat in instituie, precum si a
colaboratorilor externi implicati Tn proiecte proprii ale institutiei, in vederea participarii la
manifestari culturale de gen, cu avizul Directiei Cultura, invé’;émént,Turism - PMB;

14. Raspunde de organizarea activitatii de control financiar preventiv i a controlului intern, conform
prevederilor legale in vigoare;

15. Réspunde de organizarea activitatii de audit public;

16. Raspunde de organizarea activitatii de sanatate i securitate in munca;

17. Raspunde de organizarea activitatii de paza si prevenire impotriva incendiilor:

18. Aproba componenta comisiilor de evaluare a ofertelor solicitand reprezentant din partea Directiei
Cultura, Invatdmant,Turism - PMB, precum si documentatia referitoare la activitatea de achizitii

publice;

19. Initiazd contacte cu ia/l;ejﬁéﬁtugiiad_\in taré si strainatate si stabileste participarea institutiei cu programe
culturale speciﬂ?ffaje Hbali 1}1, a si In strdinatate, cu avizul Directiei Cultura, Invatdmant, Turism -
PMB; Q- -

20. Efectueazi depidsari
aprobarea Primarului

lturale de gen din tard si stréinatate, in interesul institutiei, cu
stimtarea Directiei Culturd, Invatdamant, Turism - PMB;
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21. Reprezint3 institutia i asigurd cooperarea cu institutii cultural - artistice din tara si stréinatate precum si
aderarea la organisme de profil interne si internationale, cu aprobarea ordonatorului principal de-

) credite si avizul Directiei Culturs, Tnvatamant, Turism - PMB;

22. Indeplineste si alte atributii privind activitatea curenta a institutiei sau alte activitati similare de interes
public, prevazute de lege sau stabilite prin contractul de management, prin Hotaréri ale Consiliului-
General al Municipiului Bucuresti sau dispoziii ale Primarului General,

23. In exercitarea atributiilor sale emite decizii, note de serviciu, adrese catre personalul instituiei, precum
si acorduri, avize si instructiuni privind desfasurarea activitatii specifice institutiei;

24, Managerul (director) este evaluat periodic, in conditiile legii, Tn vederea verificarii modului in care au
fost realizate obligatile asumate prin contractul de management, in raport cu resursele financiare
alocate;

25. In perioada absentdrii din institutie a managerului (directorului) atributiile postului sunt preluate de alta
persoana desemnatd de Managerul (director) in exercitiu sau de o persoand numitd de Primarul
General, in conditiile legii, dupa caz,

26. Supune spre aprobarea Primarului General cererea pentru efectuarea concediului legal de odihna si
spre stiinta, Directiei Cultura, Tnvatamant, Turism — PMB;

27. Managerul (director) poate delega personalului din subordine sarcini si responsabilitati, cu respectarea

reglementarilor legale in vigoare;

(4) Tn situafia in care contractul de management inceteaza, Primarul General asigurd, in conditiile legii,
numirea conducatorului interimar al institutiei si organizarea concursului de management, in vederea
desemnarii conducatorului institutiei.

(5) Managerul (director) conduce si coordoneazd Compartimentul Cursuri, Programe, Bibliotecd si
Compartimentul Financiar-Contabilitate, Administrat!ix,Aghi_z_i;ij.___m o

B. Organele de conducere colegial deliberative ,’ DO e ’
Consiliul Administrativ | ISR
Art.12 Consiliul Administrativ este un organism deliberativLnumv,l_t,,p_n n decizia-
componentd 3-7 membri: '
- Managerul (director) — presedintele Consiliului Administrativ
- specialisti din domeniul de activitate al instituiei
- reprezentant al P.M.B.
- in functie de ordinea de zi, vor fi invitali la dezbateri speciatisti
- secretarul Consiliului - numit de pregedintele Consiliului Administrativ '
Presedintele Consiliului Administrativ stabileste datele de sedintd si asigura pregatirea prouectelor de hotérén
organizarea si derularea sedintelor. .
Art.13 Principalele atributii ale Consiliului Administrativ sunt:
1. Dezbate problemele referitoare la conducerea compartimentelor institufiei care duc la indeplinire
programele asurnate de institutie;
2. Dezbate programul anual de activitate propus de manager (director) si stabileste sursele proprii de

finantare;
3. Dezbate executia bugetului de venituri si cheltuieli n raport cu prioritatile de moment si cele de perspectiva

asumate de institutie;

4. Dezbate problematica legald cu privire la derularea unor investitii, necesitatea unor dotari specifice si
aprovizionarea cu materiale necesare desfasurarii activitatii, etc.;

5. Dezbate problemele organizatorice din activitatea functionala curent;

6. Analizeaza si propune spre adoptare utilizarea pentru necesitatile institutiei a cotelor (stabilite in conditiile
legii) din veniturile proprii rezultate din exploatarea unor bunuri aflate in administrarea Casei de Cuitura
L.Friedrich Schiller”;

7. Dezbate alte probleme care se impun a fi rezolvate in realizarea obiectului de activitate al institutiei;

8. Propune modalitatea de stabilire a tarifelor pentru activitatile specifice desfasurate de institutie, pe care o
transmite Directiei Cultura, Invatdmant, Turism - PMB pentru a fi materializata in pr0|ect de Hotarare a Consiliului
General al Municipiului Bucuresti;

9. Dezbate propunerile privind structura organizatoricd (organigrama) si structura functiilor utilizate de instituie
(statul de functii), alte probleme legate de activitatea de resurse umane;

10. Analizeaz3, Tn acord cu prevederile contractului de management al managerului (directorului), proiectele de
hotérari elaborate la nivelul institutiei.

Art.14 Consiliul Administrativ analizeaz si aproba proiectele de hotadrari in conformitate cu procedurile
prevazute in prezentul regulament §/saucu procedurile interne proprii elaborate Ia nivelul institutiei.

Art.15 Dezbaterile Consiliului Adpriiistrativ.ge concretizeaza in hotdrari si/sau procese-verbale de sedinta
continand propuneri si concluzj care s./eadop‘(é/c&\respectarea legislatiei in vigoare.

Art16 (1)Consi|iul Administ a élffVi\? reprezentantii smdlcatulm sau reprezentantul salariatilor
e se ezbat problem sfera de interes a sindicatului, cu

respectarea conditiilor prevzute(de } icipar®3 se face safotdepservator cu drept de opinie, dar
fara drept de vot. Specialisti iei |nV|t ila dez i (in fur;c;& ordinea de zi)yagﬁﬁfﬁt&gq
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observator cu drept de opinie, dar fara drept de vot.
(2) Consiliul Administrativ se Intruneste trimestrial sau ori de cate ori este nevoie, la propunerea managerului
(directorului). Membrii Consiliului Administrativ se convoaca in mod obligatoriu de catre Managerul (director)
institutiei, prin intermediul personalului desemnat de acesta (secretarului consiliului administrativ), cu minim 24
ore inainte de data desfasurarii sedintei.
(3) Hotararile se aproba cu majoritatea voturilor.
(4) Dezbaterile, concluziile si hotararile Consiliului Administrativ se consemneaza intr-un proces verbal,
intocmit de secretarul sedintei, intr-un registru special. e e
Art.17 Activitatea Consiliului Administrativ este neretribuita. —]
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CAPITOLUL VI_ )
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR PREVAZUTE IN STRUCTLIRA ORGANIZATORICA

Art.18 Compartimentul Cursuri, Programe, Biblioteci:
A) Atributii pentru activitatea de cursuri:
1. Propune programa cursurilor de limbi stréine si a manifestarilor cultur
2. Elaboreaza proiectul pentru cursurile de limbi straine;
3. Elaboreaza proiectul de oferta pentru cursuri intensive (grupe gilot): , . :
4. Elaboreaza proiectul de oferta pentru cursuri specializate (penfru copii si pentru comunitatea de afaceri);
5. Stabileste structura modulelor de desfisurare pentru fiecare semestru si pentru fiecare tip de curs: cursuri
intensive, cursuri de varg, etc,;
6. Face propuneri pentru intocmirea proiectului bugetului anual (propune nivelul taxei cursurilor);
7. Intocmeste orarul cursurilor in functie de solicitari, programul profesorilor i silile disponibile;
8. Redacteaza §i concepte textul si design-ul afigelor, pliantelor ca §i a testelor $i chestionarelor pentru cursuri;
9. Stabileste necesarul de materiale didactice adecvate predarii limbilor striine din anumite arii geografice sau
lingvistice;
10. Gestioneaza materialele documentare (manuale, casete audio i video);
11. Redacteaz3 materialele informative pentru profesori, privind diferite teme;
12. Face propuneri pentru definitivarea programei manualelor si a nivelelor cursurilor:
13. Se informeaz& permanent cu privire la evidenta orelor de curs si a recuperarilor;
14. Raspunde de controlul achitarii taxei cursurilor (in special rata a [I-a) si verificarea permanenta a frecventei
cursantilor in functie de achitarea taxelor;
15. Intocmeste rapoarte privind cele mai solicitate pentru cursuri, rezultatele chestionarii cursantilor, precum si
a materialelor didactice solicitate de profesori;
16. Intreprinde toate masurile necesare asigurarii tuturor conditiilor pentru buna organizare a cursurilor;
17. Verificd dotarea corespunzitoare a sililor de curs cu mobilier, instalatie iluminat, materiale de scris,
aparatura audio - video;
18. Organizeaza intrunirea profesorilor de 2 ori pe semestry;
19. Stabileste structura cursurilor, numarului de grupe aferent fiecarui profesor;
20. In desfigurarea activitatii de specialitate colaboreaza cu Institutul Goethe i cu aite centre culturale
germane din {ar3 si strdinatate.
B) Atributii pentru activitatea de programe:

1.Propune si organizeaza proiecte culturale si interculturale n limba romana/germana impreuna cu alte entitati,
cum ar fi: Departamentul de Relatii Interetnice, ARCUB, Asociatia Fondului Cultural National, Goethe Institute,
centrele culturale germane din Brasov, Sibiu, Cluj, Timisoara, lasi si filialele Forumului German din Romania;
2.Promoveazd mostenirea culturala germana din Romania, organizand atat in limba germana cat si in limba
romand si bilingv, seri literare, prezentari de carte, cicluri de conferinte, simpozioane, seminarii interactive
pentru tineret, colocvii, expozifii, proiectii de filme, concerte, auditii, precum i alte manifestari cu caracter
cultural - educativ;
3.Initiaza proiecte de promovare a culturii romane si a celorlalte minoritati etnice din Romania;
4.Estimeazd anual proiectele (evenimentele) culturale ce se pot realiza si le supune spre aprobare
managerului (director), Tn cadrul proiectului de buget;
5.Initiaza, elaboreaza documentatie, urmareste derularea si finalizarea evenimentului cultural propus;
6. La finalizarea fiecarui proiect, intocmeste raportul de evaluare;
7. Tntocme$te, transmite invitatii, afise, pliante, comunicate de presa pentru evenimentele culturale organizate
de institutie (conferinte, lans&ri de carte, expozitii, serate muzicale, seri de poezie (romana si germana,
manifestéri culturale traditionale germane, etc);
8.Pregateste logistica si documentarea proiectelor culturale in limba romana/germana, structura bugetelor si
planificarea proiectelor culturale Tn_limba.romana/germani;
9.Concepe si redacteaza agep "p%rarhul‘%}c\ultural lunar in limba romana/german;

i8] i’ u)li si de educatie din tara si stréinatate in vederea realizarii
'tufﬁ; i cultura si de educatie din Municipiul Bucuresti;
si feceptie eveniment; /;%/\—c:ﬁ;,—%

proiectelor pentru educatia
11. Incheie parteneriate dg
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13.Urmdreste si verificd desfasurarea evenimentelor ;

14.Tine eviden{a fiecarui eveniment de la inifiere, structurare pana la finalizare;

15.Promoveaz3 imaginea si traditiile institutiei in mediul cultural din tara si strainatate;

16. Stabileste profiluf beneficiarului actual al programelor cuiturale;

17. Dezvolta strategii, care sa vizeze perfeclionarea si mediatizarea programului de activitate al institutiei;

C) Atributii pentru activitatea de biblioteca:
1. Tine evidenta cartilor, materialelor audio-video, a jocurilor de societate ale Casei de Culturad ,Friedrich
Schiller”, precum si a celor date Tn folosintad de Goethe Institut Bucuresti $i de Forumul Democrat al Germanilor
din Bucuresti;

2. Tine evidenta ziarelor. gi revistelor, a cartilor si a materialelor solicitate de cititori si intocmeste fise pentru
cértile din biblioteca;

3. Gestioneaz3, sorteaza cariile din sala de lecturs;

4. Stabileste valoarea fiecdrui volum pe baza criteriilor de evaluare corelate cu preturile practicate pe piata
internd de carte straina; A

5. Organizeaza fondul de carte conform schemei de agezare sistematico - alfabetica si introduce indicatoarele
de raft si de grup3;

6. Elaboreaza si introduce in fiecare voium noile fige ale cartilor;

7. Efectueazi inscrierea utilizatorilor de carte pe baza documentelor prevazute in Contractul de utilizare, dupa
care se elibereazd Permisul de acces in bibliotec3;

8. Stabileste termenul de imprumut al documentelor;

9. Efectueaza evidenta zilnicd a activitatii cu publicul Tn vederea centrahzéru Iunare tnmestnale si anuale a-
acesteia,;

10. Urmdreste termenul de restituire a documentelor in bibliotecd si intocmeste fa
acestora (Iinstiintare, somatie);

11. Verificd starea documentelor la restituire;

12. Asigura orientarea utilizatorilor pentru accesul la diferitele servicii i la colec ii
13. Face propuneri pentru casarea cartilor deteriorate sau cu continut perirat.

Art.19 Compartimentul Financiar-Contabilitate, Administrativ, Achizitii -+ - + % 2000000
. Pe linie financiar-contabild indeplineste urmatoarele atributii:

1. Raspunde de buna functionare a activitatii financiar-contabile a institutiei, T~ conformitate cu-dispozitiile

legale si delegdrile de autoritate primite din partea conducerii institutiei;

2. Intocmeste, Tmpreund cu Managerul (director) bugetul anual de venituri si cheltuieli pe baza analizei

referatelor intocmite de compartimentele de specialitate;

3. Urméreste executarea integrala si intocmai a bugetului aprobat al institutiei;

4. Asigurd si raspunde de conducerea si coordonarea activitdtii economico-financiare, stabilind sarcini

concrete, Indruméand, controland si urmarind efectuarea lor;

5. Elaboreaz3 situatia financiard si contul de executie bugetard trimestrial si anual;

6. Asigura si raspunde de verificarea actelor si a inregistrarilor contabile atat in activitatea de contabilitate, cat

si In executie;

7. Raspunde de plata cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate si aprobate potrivit dispozitiilor legale

n vigoare;

8. Poate exercita si rdspunde de controlul financiar-preventiv propriu, conform legii, in urma desemnarii prin

decizie de catre Managerul! (director) institutiei;

9. Organizeaza si urmareste respectarea normelor privind inventarierea patrimoniului;

10. Asigurd aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institutiei si stabileste metode legale de

recuperare a pagubelor aduse acestuia;

11. Planificd si elaboreazad, Tn conformitate cu prevederile bugetului de venituri si cheltuieli aprobat,

monitorizarea executiei bugetare a lunii precedente, necesarul lunar de credite;

12. Intocmeste lunar contul de executie bugetara a lunii precedente, pe care il transmite in primele 5 zile ale lunii

curente catre compartimentele de resort din P.M.B. (Directia Generald Economicd - Directia Financiar,

Contabilitate, Buget, Directia Culturs, Invatdmant, Turism);

13. Coordoneaza, verifica si avizeaza intocmirea actelor comisiilor de receptie, inventariere, casare si declasare,

transferare a bunurilor;

14. Raspunde de Tntocmirea si transmiterea in termen a situatiilor solicitate de compartimentele de resort din

cadrul aparatului de specialitate al Primarului General (Directia Generald Economicad - Directia Financiar,

Contabilitate, Buget si Directia Cultura, Invatimant, Turism);

15. Organizeaza si radspunde impreuna cu Managerul (director) de activitatea de inventariere a bunurilor mobile

si imobile apartinand Casei de/eUTtl,ﬁé A:nednch Schiller”, in conformitate cu prevederile legale la termenele

stabilite; A
16. Intocmeste proiectul
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17. Raspunde Tmpreuna cu Managerul (dlrector) de managementul veniturilor progra[yate ale ingtitutiei, Tn
conditiile legii, cu mentiunea ca, donatiile si sponsorizarile se cuprind, prin recti [uk-de venituri gi
cheltuieli numai dupa incasarea acestora;
18. Avizeaza Incadrarea gestionarilor, organizeaza instruirea personald sau in colf
atunci cand este cazul, predarea sau preluarea de catre alti salariati a gestiunilor;
19. Raspunde de gestionarea eficienta a fondurilor publice la dispozitia instityi
20. Raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei in vigoare o
21. Elaboreaz3 si raspunde de documentatia economic3 necesara desfasurarii deplasénlor (devizele estlmatlve
cuprinzand cheltuielile de transport, cazare, diurna, dupé caz); ]
22. Repartizeaza pe activitati, fondurile aprobate prin bugetul de venituri gi cheituieli ale institutiei i credltele-"’
bugetare deschise;

23. Verifica toate documentele contabile care atestd migcarea obiectelor de inventar, utilaje, mijloace fixe, etc.
precum $i pe cele ale diverselor sectoare de activitate din instituie;

24. Verifica documentele de casa si banca, deconturile, situatiile inventarierilor, réspunde de efectuarea eficienta

si legald a tuturor cheltuielilor i veniturilor,

25. Solicitd compartimentelor Casei de Culturd ,Friedrich Schiller" documentele si informatiile necesare pentru
exercitarea atributiilor sale;

26. Raspunde de organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale privind activitatea Casei

de Culturd ,Friedrich Schiller”;
27. Urméreste operatiunile de pldti pana la finalizarea lor si rdspunde de efectuarea acestora in termen si de
incadrarea in prevederile bugetare, contractuale si legale;

28. Urmareste debitele institutiei si rdspunde de ngtiintarea conducerii privind situatia acestora

29. Urmareste derularea investitiilor din punct de vedere financiar;

30. Centralizeaza si tine evidenta executiei bugetelor proiectelor culturale, pe care le transmite Directiei Cultura,
Tnvatamant, Turism;

31. Raspunde de respectarea obligatiilor declarative §i de platad ce derivd din legile cu caracter fiscal si de
varsarea de catre institutie integral si la termenele stabilite a sumelor aferente acestor obligatii;

32. Coordoneaza declasarea, disponibilizarea, transmiterea fard platd, valorificarea si clasarea bunurilor
apartinand institutiei, in conditiile legii, precum si de derularea operatiunilor cu caracter economico-financiar;

33. Este responsabil de elaborarea si indeplinirea programului anual de achizitii publice, impreuna cu Managerul
(director), program transmis spre stiin{4 si monitorizare Directiei Cultur3, Invatamant, Turism;

34. S3 cunoasca si sa aplice legislatia in domeniul specific de activitate;

35. Intocmeste toate documentele si efectueaza toate inregistrarile contabile n conformitate cu prevederile
legislative si cu indicafiile metodologice ale directilor de specialitate din Primdria Municipiului Bucuresti,
urmareste recuperarea sumelor debitoare si achitarea sumelor creditoare;

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

37. Verificd legalitatea si exactitatea documentelor de decontare si a datelor din documentele de evidenta
gestionara;

38. Intocmeste si transmite orice situatie economico-financiard solicitatd de directiile de resort din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului General, conducerea institutiei, de Administratia Financiard, de Institutul
National de Statistic, etc.;

39. Asigura inregistrarea cronologica si sistematica in contabilitate a documentelor financiar-contabile, Tn functie

de natura lor;

40. Raspunde de evidenta corecta a rezuitatelor activitatii economico-financiare;

41. la masurile necesare Tn vederea prevenirii deturnarilor de fonduri, degradéarilor sau sustragerii de bunuri
materiale sau banesti;

42. Raspunde de intocmirea corecta si in termen a documentelor cu privire la depunerile si platile in numerar,
controland respectarea plafonului de casa aprobat;

43. Raspunde de primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora $i a documentelor insotitoare;

44. Asigura controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeaza efectuarea de cheltuieli sau din care
derivd, direct sau indirect, angajamentele de plati;

45. Exercitd controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie §i asigurd incasarea la timp a creantelor,
lichidarea obligatiilor de plata, luadnd masurile necesare pentru stabilirea raspunderilor legale, atunci cand este
cazul;

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

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

48. Raspunde de transmiterea sppe lzare la directiile de resort din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului General (Directia G ejal conoq/uca Directia Financiar, Contabilitate, Buget) a listei de investitii
detaliate Tn aga fel incat sa ~fntarzjenin derularea obiectivelor de investitii din cauza nerespectarii
termenelor sau a viciilor dej 3

ora si propune,»,

or contabllé
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50. Asigura clasarea si pastrarea in ordine si in conditii de snguranté a documentelor si actelor justificative ale
operatiilor contabile $i eviden{a pierderii sau distrugerii lor partiale sau totale;
51. Poate exercita controlul financiar preventiv conform dlsponor legale in’)
partea conducerii, atunci cand este cazul;

52. Prezinta conducerii institutiei spre aprobare urmatoarele situatii: bilantul contabj

54. Réaspunde de realizarea masurilor si sarcinilor aferente domeniului co
financiar-gestionare efectuate de organele in drept;
55. Intocmeste documentatia necesard deschiderii finantarii investitilor la Trezoreria Statului, solicitand in
prealabil avizul Directiei Cultur, Inv&tamant, Turism;
56. Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei sau rezultate din actele normatlve in
vigoare, in domeniul financiar-contabil;
57. Asigura evidenta obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe si migcarea acestora;
58. Intocmeste documentatia necesara si urméareste procedurile legale de declasare, scoatere din functlune
transfer fara plata, valorificare si casare a bunurilor apariinand institutiei;
59. Indeplineste atributii de depozitare si evidenta bunuri apartinand institutiei;
60. Intocmeste statele de plata a drepturilor salariale si efectueazs viramentele privind obligatiile de plata ale
institutiei si ale salariatilor catre bugetul de stat, bugetele asigurarilor sociale, etc.;
61. Elaboreaza si rdspunde de transmiterea in termenul precizat a situatjilor economice-ﬁnanciare solicitate de
directiile din aparatul de specialitate al Primarului General;
62. Asigurd arhivarea documentelor legate de activitatea functionald si/sau de specialitate a instituiei, conform
normelor legale aplicabile;
63. Raspunde de respectarea normelor cu privire la incadrarea gestionarilor;
64. Raspunde de evidenta contractelor de munca si a conventiilor civile cu respectarea normelor legale de
spetd Tn vigoare;
65. Intocmeste documentele de plat pentru plata salariatilor si a colaboratorilor;
66. Raspunde de controlul achitarii taxelor pentru cursuri prin corelarea listing-ului mandatelor postale cu cel al
chitantelor inregistrate in secretariat;
67. Inregistreaza in evidentele contabile donatiile primite de institutie.

Il. Atributii in sfera administrativ:
1. Réspunde de luarea tuturor masurilor care sa asigure intretinerea, modemizarea, repararea si exploatarea
instalatiilor si a altor echipamente din dotare, in conditii de deplina sigurant;
2. Gestioneazd sumele de bani si documentele de plata incredinfate pentru efectuarea operatiunilor de
aprovizionare;
3. Intocmeste formele, conform dispozitiilor in vigoare, pentru predarea la magazie a bunurilor si materialelor
achizitionate;
4. Raspunde de cunoagterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate al compartimentului;
5. Evalueaza cheituielile administrative in baza bugetului aprobat si analizeaz cheltuielile efectuate in baza
referatelor elaborate de catre celelalte compartimente;
6. Supune controlului financiar preventiv toate documentele care presupun angajarea unor cheltuieli banesti;
7. Dispune si verifica realizarea in conditiile legii a activitatii de inventariere si conservare a patrimoniului;
8. Tntocmeste si verificd documentatiile pentru obtinerea autorizatiilor de functionare a institutiei si raspunde
de obtinerea autorizatiilor respective;
9. Raspunde de intocmirea si transmiterea diferitelor situatii solicitate de directile de resort din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului General;
10. Organizeaza si asigura efectuarea curateniei in spatiile definute, precum si intrefinerea cladirii si a spatjilor
exterioare din vecinatatea acesteia;
11. Intocmeste planul de comenzi lunare pentru produse de papetarie, curatenie, alte cheltuieli administrative in
baza necesarului lunar comunicat de celelalte compartimente, a bugetului aprobat si a planului anual de achizitii;
12. Efectueazd manipuldri de mobilier, in functie de necesitatj;
13. Intervine operativ In cazul unor avarii sau calamitati;
14. Raspunde de gestiunea obiectelor de inventar i a mijloacelor fixe din dotare;
15. In baza referatelor de necesitate intocmite de compartimentele de specialitate si aprobate conform
prevederilor legale, asigurd si rdspunde de aprovizionarea ritmica a institutiei cu materiale si bunuri de uz
gospodaresc pentru intretinere, pentru uz general;
16. Raspunde de depozitarea i conservarea materialelor si bunurilor achizifionate in conditii de sigurants,
precum si de temperatura si umiditatea corespunzatoare;
17. Organizeaza si participd la recepfia cantitativd si calitativd a materialelor achizifionate si rispunde de
intocmirea receptiilor |a intrarea bunurilor in magazie si de conformitatea datelor inregistrate;
18. Raspunde de gestionarea tuturor m nijloacelor fixe si a obiectelor de inventar ale institutiei;

,,,,,,,

19. Intocmeste evidenta comput;}gzaftg a ,qblef/:telor de inventar si a mijloacelor fixe, a materialelor consumabile,
etc.;
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20. Réspunde de exactltat B e inregistrate privind obiectele inventariate §: casate;
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23. Raspunde de organizarea activitatii de aparare Tmpotriva incendiilor;
24. Informeazad conducerea cu privire la necesarul efectusrii de lucrari d
curatenie si ignifugare;
25. Urméaregte intocmirea si pastrarea documentelor justificative pentru achizitign
efectuarea lucrarilor de reparatie si intretinere.

lil. Pe linie de achizitii:
1. Elaboreaza si, dup3 caz, actualizeaza strategia de contractare si plgr
2. Intreprinde demersurile necesare pentru Inregistrarea/reinnoifea
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul; T .
3. Réspunde de utilizarea pentru clasificarea statistici a produselor, serviciilor si lucrarilor, a vocabularului
comun al achizitiilor publice-CPV;
4. Estimeazd valoarea, fira TVA, In lei sau euro, a fiecirui contract de achizitie publicd in baza solicitarilor
comunicate de celelalte compartimente si a studiului de piata efectuat, si intocmeste nota privind determinarea
valorii estimate;
5. Raspunde de stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecrui contract de achizitie publica si intocmeste
note justificative privind alegerea procedurii de atribuire;
6. Stabileste perioadele care trebuie asigurate intre data transmiterii spre publicare a anunturilor de participare
sau data transmiterii invitatilor de participare si data limitd pentru depunerea ofertelor in functie de
complexitatea contractului si de prevederile legale in materie;
7. Intocmeste notele de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de achizitie publica, daca este cazul;
8. Propune cuantumul garantiilor de participare in corelatie cu valoarea estimati a contractului de achizitie
publica si conform prevederilor legale, precum si forma de constituire a acestora;
9. Propune managerului (directorului) spre aprobare pentru atribuirea fiecdrui contract de achizitie publici
componenta comisiilor de evaluare a ofertelor;
10. Propune si fundamenteaza necesitatea cooptarii unor experti din afara Casei de Culturd ,Friedrich Schiller”
§i participarea acestora in cadrul comisiilor de atribuire a contractelor de achizitie public;
11. Elaboreazd sau, dupd caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de solufii, a documentatiei de concurs, pe baza
necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;
12. Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;
13. intocmeste nota privind procedura aplicat3 si o supune spre avizare managerului (directorului) Casei de
Cultura ,Friedrich Schiller”;
14. Asigura respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese;
15. Raspunde de intocmirea si indeplinirea tuturor formalitatilor de publicitate/comunicare pentru procedurile
organizate, in conformitate cu prevederile legale; ,
16. R&spunde si asigurd transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei citre operatorii
economici;
17. Raspunde de primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor pentru procedurile organizate;
18. Raspunde si asigurd comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de desfagurare a procedurii de
atribuire (transmiterea invitatiilor de participare, raspunsuri la clarificiri, solicitare de clarificari, transmiterea
procesului verbal de deschidere a ofertelor, comunicarea rezultatului procedurii de atribuire, comunicarea
notificarilor de contestatie);
19. Asigurd comunicarea cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor si transmiterea in termenele
prevazute de lege a tuturor informatiilor $i materialelor solicitate de citre acesta;
20. Asigura intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor;
21. Raéspunde de respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de achizitie public;
22. Asigura transmiterea anuniului de atribuire in SICAP;
23. Urmareste si propune restituirea garantiilor de participare Ia procedurile de achizitie publica, in conditiile
prevazute de lege;
24. Urmareste incheierea contractelor de achizitie publicd cu castigatorii procedurilor de achizitie organizate
pentru bunuri, servicii i lucrari i transmiterea lor pentru urmérire compartimentelor de specialitate:
25. Asigura gestionarea informatjilor cu privire la procedurile de achizitie publici organizate;
26. Raspunde de indeplinirea tuturor formalitétilor de raportare si transmitere a acestora conform prevederilor
legale catre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Pubilice;
27. Réaspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate al biroului;
28. Colaboreaza cu compartimentele de specialitate pentru elaborarea caietelor de sarcini sau a documentatie
descriptive;
29. Realizeaza achizifile directe;
30. Constituie si pastreaza dos ;{tﬁﬁqiz‘ﬁj"éhpublice;
31. Tndeplinegte atributii de cofplétare $i actdaligare a formularelor de integritate.
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CAPITOLUL ViI .
PATRIMONIUL CASEI DE CULTURA ,FRIEDRICH SCHILLER”

Art.20 (1) Casa de Culturd ,Friedrich Schiller” Tsi desfdgoara activitatea in spafii proprietate publicid a
Municipiului Bucuresti, atribuite in administrare prin acte ale autoritatii administratiei publice locale.

(2) Casa de Cuitura ,Friedrich Schiller” are in administrare imobilul situat in Bucuresti, strada Batistei nr.15,
sector 2.

(3) Casa de Culturd ,Friedrich Schiller” si poate desfisura activitatea si in spafii inchiriate in baza unor
contracte civile.

(4) Bunurile imobile fac parte din domeniul public al Municipiului Bucuresti conform legii, iar bunurile mobile din
dotarea institutiei (mijloace fixe, obiecte de inventar) fac parte din domeniul privat al Municipiului Bucuresti.

(5) Casa de Cultura ,Friedrich Schiller” tine distinct evidenta contabild a patrimoniului public si privat al
Municipiului Bucure§ti dat In administrarea sa.

(6) Institutiei 1i revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil i imobil si_a transmiterii acestuia
cétre Directia Culturd, nvatadmant, Turism - PMB spre luare la cunostln;é introducerea in baza de date a directiei

§i a realizarii inventarului Mumcnplulw Bucuresti. P oA TS PR
Ve ETRRRE T I A N

CAPITOLUL VIII
BUGET, RELATII FINANCIARE

Art.21
(1) Casa de Cultura ,Friedrich Schiller” este o institutie publica de cultu € se finanteazd din  subventii de la
bugetul local al Municipiului Bucuresti si din venituri proprii pe care le realizeazi din sumele  provenite din
incasarea tarifelor pentru cursurile organizate de institutie, din incasarea cuantumurilor stabilite pentru inscrierea
la cursuri, respectiv eliberarea diplomelor de absolvire a acestor cursuri, din valorificarea  produselor realizate
prln activitati specifice, organizarea de spectacole de promovare a institutiei, editarea i tipizarea unor publicatii
§i materiale audio-video, vanzarea materialelor necesare pentru pregdtirea cursanilor  (materiale care pot fi
produse pe suport de hartie sau n sistemul informatic). Institufia mai poate obtine venituri din inchirierea
temporara a unor spatii, din donatii gi sponsorizari de la persoane fizice sau juridice, din valorificéri de bunuri (de
natura obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe), din schimburi culturale si parteneriate cu alte institutii de gen,
dupa caz, cu respectarea dispozitiilor legale de speta .

(2) Bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei ca si rectificarea lui se aproba in conformitate cu prevederile

legale in vigoare.

(3) Angajarea, ordonantarea si lichidarea cheltuielilor, precum si incheierea contractelor se asigura de citre

manager (director), in calitatea sa de ordonator tertiar de credite.

(4) Casa de Cultura ,Friedrich Schiller” poate primi finantari pentru programe culturale de interes local, national
si international, donatii si sponsorizari, In conditiile respectarii prevederilor legale in vigoare.

CAPITOLUL IX
DISPOZITII FINALE

Art.22 (1) Casa de Cultura ,Friedrich Schiller” se incadreaza n categoria agezamintelor culturale.

(2) Casa de Culturd ,Friedrich Schiller” va obtine, dup& caz, autorizrile si acreditarile necesare desfasurarii
activitatii functionale si de specialitate, conform legii.

(3) Casa de Cultura ,Friedrich Schiller” isi poate intocmi propriile proceduri privind modalitatea de organizare a
admiterii la cursunle organizate, a examenului de absolvire a cursurilor, de eliberare a diplomelor, etc. cu

respectarea legislatiei de speta in vigoare cu consultarea Directiei Cultura, Invétémént Turism - PMB. Casa de

Cultura ,Friedrich Schiller” poate elibera, in conditiile prevederilor legale in vigoare, diplome educationale sau
certiﬂcate de absolvire, dupd caz, cu evidentierea competenteior dobandite.

(4) Dupa caz, examinarea finala si certificarea se realizeaza in conditiile prevederilor legale in vigoare.

(6) Casa de Culturd ,Friedrich Schiller” dispune de stampild proprie si utilizeaza sigla proprie.

(6) Casa de Cultura ,Friedrich Schiller” arhiveazé si pastreaza, conform prevederilor legale, in arhiva institutiei

urmatoarele acte: 00l =7
» documentele financiar-contabile,
e corespondenta, evidenta diplo
» alte documente, potrivit legii.
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(7) Parte din activitdtile Casei de Culturs »Friedrich Schiller” pot fi asigurate cu servicii externalizate, in conditiile
legii, cu aprobarea ordonatorului principal de credite.

(8) Anual, Managerul (director) intocmeste raportul de activitate, cu consultarea Consiliului Administrativ, pe
care il transmite compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti care au atributii in
monitorizarea activitatii acestuia.

(9) Prezentul regulament se completeaza cu prevederile legislative specifice, aplicabile domeniului de activitate
al institutiei.

(10) Prezentul regulament a fost intocmit in conformitate cu prevederile legale in vigoare si se va modifica si
completa, dupi caz, cu celelaite reglementari legale aplicabile sau cu reglementérile legislative aparute ulterior
aprobarii acestuia.
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