Anexanr. 3
la Hotararea nr. 113/2010

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A CENTRULUI DE STUDII EUROPENE

CAPITOLULI
Dispozitii generale

Art. 1. Centrul de Studii Europene, denumit in continuare Centru, este organizat si functioneaza in subordinea
Consiliului Judetean Covasna ca institutie publica de interes judetean, cu personalitate juridica.

Art. 2. Scopul Centrului de Studii Europene este de a promova actiuni pe teme europene, pentru a contribui la o

mai buna informare si intelegere a mecanismelor de functionare ale institutiilor Uniunii Europene .

Centrul de Studii Europene actioneazd ca un element de conexiune intre mediul de afaceri, societatea civila,
factorii de decizie politica si mediile locale, respectiv regionale de afaceri si institutiile europene.

Centrul de Studii Europene ofera programe de educatie menite sa promoveze valorile europene prin

organizarea de conferinte, seminarii, mese rotunde etc.

Art. 3. Actele normative in baza cdrora s-a constituit, se organizeaza si functioneaza Centrul de Studii Europene
sunt:
. Art. 104, alin. (1), lit. h) si lit. m) si art. 109 din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

o Hotararea Consiliului Judetean Covasna nr.81/2005 privind aprobarea schimbdrii denumirii si
destinatiei imobilului ,Casa Agronomului Arcus” in ,Centrul de Studii si Perfectionare a Uniunii
Europene”;

o Ordinul ministerului turismului pentru aprobarea Normelor metodologice si a criteriilor privind

clasificarea pe stele si categorii a structurilor de primire turistice.

Art. 4 (1) Centrul de Studii Europene are sediul in comuna Arcus, str. Benedek Elek, nr.493/A , judetul Covasna.

(2) Centrul de Studii Europene are patrimoniu propriu format din bunuri mobile si imobile.

(3) Centrul are In administrare, spre folosintd exclusiva, bunuri imobile constand in cladiri si terenuri aflate in
domeniul public sau privat al judetului precum si bunuri (mijloace fixe si obiecte de inventar) aflate In patrimoniul
centrului.

(4) Finantarea cheltuielilor de organizare si functionare a Centrului se va face din bugetul judetului, venituri
proprii precum si din donatii si sponsorizari, in conditiile legii.

(5) Centrul are calitatea de ordonator tertiar de credite, are cont in banca si dispune sub propria responsabilitate
de mijloacele materiale si financiare puse la dispozitie din bugetul judetului.

(6) Centrul va avea stampild proprie, de forma rotunda, cu urmatorul continut: ,,CONSILIUL JUDETEAN
COVASNA - CENTRUL DE STUDII EUROPENE”.

(7) Antetul documentelor si a corespondentei Centrului va avea acelasi inscris ca si cel prevazut pe stampila.

Art. 5. (1) Centrul de Studii Europene este condus de un director care este numit sau eliberat din functie prin
hotérare a Consiliului Judetean Covasna, in conditiile legii.

(2) Activitatea centrului este coordonata de Presedintele Consiliului Judetean Covasna.

CAPITOLUL II
Organizarea centrului

Art. 6. (1) Structura organizatoricd si efectivele Centrul de Studii Europene sunt stabilite conform statului de
functii si organigramei aprobate prin Hotararea Consiliului Judetean Covasna.
(2) Structura organizatoricd este urmatoarea:
e  Conducerea Centrului;
e  Compartimentul de specialitate ;
e  Compartimentul administrativ-gospodaresc;
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e  Compartimentul financiar - contabil,

Art. 7. Activitatea desfasurata de catre structurile centrului, In vederea atingerii obiectivelor propuse, are la
baza relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control, potrivit atributiilor stabilite
pentru fiecare compartiment in parte.

Art. 8. In cadrul compartimentelor In care nu sunt prevazute functii de conducere se stabilesc relatii de
autoritate functionale intre personalul cu functia cea mai mare si restul personalului acestor structuri, in vederea
indrumarii si Imbindrii In mod unitar, in conformitate cu scopurile si obiectivele propuse, a activitatii acestora si a
echilibrarii sarcinilor, armonizarii eforturilor necesare si asigurdrii unitatii de actiune in indeplinirea obiectivelor.

Art. 9. Intre structurile centrului se stabilesc relatii de cooperare, pentru indeplinirea sarcinilor specifice si in
vederea integrarii obiectivelor In ansamblul atributiilor serviciului.

Art. 10. La nivelul centrului, activitatea de control si coordonare este atributul conducerii si se realizeazad prin
intermediul directorului. In activitatea de control, pe linii specifice de muncd, conducerea centrului poate angrena si alt
personal specializat din cadrul structurilor proprii.

CAPITOLUL III
Atributiile Centrului de Studii Europene

Art. 11. Centrul de Studii Europene are urmatoarele atributii principale:
a) initierea si dezvoltarea educatiei in domeniul politicilor de dezvoltare regionala;

b) facilitarea si promovarea informdrii privind mecanismele Uniunii Europene prin organizarea unor cursuri de
perfectionare pe tema Uniunii Europene;

¢) organizarea diferitelor activitdti de formare si informare a functionarilor publici din domeniul afacerilor europene;

d) in scopul indeplinirii misiunii si a obiectivelor propuse, Centrul de Studii Europene va desfasura activitdti de
educatie, training, consultanta si informare — promovare;

e) indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementdri legale;
f) dezvoltd parteneriate cu institutii de educatie si cercetare din tara si strainatate.
CAPITOLUL IV
Conducerea centrului

Art. 12. (1) Conducerea executiva a Centrului de Studii Europene este asigurata de un director, numit de
Consiliul judetean la propunerea presedintelui.
(2) Directorul indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:
a) exercitd atributiile ce revin Centrului, In calitate de persoana juridics;
b) organizeaza si coordoneaza activitatea centrului;
¢) exercita functia de ordonator de credite al Centrul de Studii Europene;
d) are obligatia de a lua masuri pentru imbunatatirea activitatilor ce intrd in sfera sa de competenta si de a
emite dispozitii;
e) numeste si elibereaza din functie personalul Centrului, potrivit legii, elaboreaza si propune spre aprobare
Consiliului judetean statul de functii al Centrului;
f) intocmeste proiectul bugetului propriu al Centrului si contul de Incheiere a exercitiului bugetar, pe care le
supune aprobarii Consiliului judetean;
g) intocmeste planul de activitate al Centrului si il prezintd Presedintelui Consiliului Judetean Covasna;
h) controleazd activitatea personalului din cadrul Centrului si aplica sanctiunile disciplinare acestui
personal, potrivit legii.
Art. 13. (1) Directorul reprezintd Centrul in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul Consiliului judetean,
din cadrul prefecturii, cu institutiile publice, persoane juridice si fizice precum si in justitie, potrivit competentelor legale.
) in aplicarea prevederilor legale de nivel superior, precum si a ordinelor si instructiunilor, directorul
centrului emite dispozitii obligatorii pentru tot personalul din subordine.
Art. 14. Directorul raspunde in fata Consiliului judetean de intreaga activitate pe care o desfasoard, potrivit
prevederilor fisei postului.
Art. 15. Persoanele desemnate sa coordoneze compartimentele centrului raspund de intreaga activitate pe care



o desfagoard, in fata directorului.
CAPITOLUL V
Atributiile structurilor subordonate Centrului de Studii Europene
Sectiunea 1. Compartimentul de specialitate

Art. 16. Compartimentul de specialitate are urmdtoarele atributii principale:

a) asigura organizarea, pregatirea si coordonarea in conditii optime a diferitelor cursuri, conferinte si
intruniri;

b) administreaza si intocmeste lucrarile de secretariat pentru studentii Universitatii din Pecs;

¢ ) redacteaza si, intocmegte documente statistice si centralizatoare;

d) planificd, organizeaza si supervizeaza activitatile departamentului de resurse umane;

e) coordoneaza selectia de personal pentru posturile vacante;

f) tine evidenta documentatiei necesare activitatii biroului, privind salarizarea, asigurarile sociale,
fluctuatia de personal, angajari, promovari, transferuri, plecari din institutie;

g) tine evidenta si completeaza carnetele de munca, a contractelor individuale de munca, evidenta
concediilor medicale, pontajul, conform legislatiei in vigoare;

h) realizeaza si raporteaza situatii cerute de conducere ;

i) supervizeaza intretinerea bazei de date a angajatilor;

j) rdspunde de activitatea de secretariat a institutiei;

k) indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si de alte acte normative.

Sectiunea 2. Compartimentul administrativ - gospodaresc

Art. 17 Compartimentul administrativ - gospoddresc are urmadtoarele atributii principale:

a) asigura cele mai bune conditii privind pastrarea, intretinerea si gestionarea bunurilor mobile si imobile
al centrului;

b) asigurd folosirea corespunzatoare a tuturor valorilor materiale aflate in gestiune, respectand
prevederile Legii nr. 22/1969;

¢) tine evidenta bunurilor centrului;

d) efectueaza receptia bunurilor si materialelor procurate si asigura depozitarea, conservarea, buna
gospodarire si gestionare a lor;

e) gestioneazd bunurile primite din donatii (receptionare, depozitare);

f) asigura iIntretinerea, mentinerea ordinii si curateniei in sediul centrului, in toate sectoarele de
activitate;

g) se ingrijeste de intretinerea si remedierea tuturor defectiunilor la instalatiile de incalzire, apa, canal si
electricitate;

h) pastreaza in stare de functionare mobilierul si toate celelalte obiecte aflate in dotarea centrului;

i) asigura procurarea materialelor de intretinere si a rechizitelor de birou, tipizate, consumabile,
materiale pentru curdtenie, piese de schimb, obiecte de inventar si mijloace fixe;

j) elaboreaza propunerile anuale privind reparatiile capitale si curente pentru imobilele si mijloacele fixe
din dotarea centrului, pregateste si organizeazd scoaterea la licitatie a lucrdrilor de reparatii curente si capitale a
imobilelor, urmareste executarea si receptia lucrarilor;

k) urmadreste consumurile de energie electricd, consumul de gaze naturale, consumul de apa si cu ocazia
primirii facturilor verifica exactitatea acestora;

1) asigura evidenta, pastrarea, conservarea si arhivarea documentelor privind activitatea proprie;

m) asigura realizarea masurilor de aparare impotriva incendiilor la sediul centrului;

n) Intocmeste, afiseaza si actualizeaza Planurile de evacuare impotriva incendiilor pentru sediul
centrului;

0) asigura dotarea si existenta permanenta a pichetelor de incendiu, incdrcarea si verificarea
stingdtoarelor portative, de la sediul centrului, conform normativelor in vigoare;

p) intocmeste Fisele individuale de instructaj P.S.I., precum si Fisele individuale de protectie a muncii
pentru personalul centrului;

q) raspunde de indeplinirea exemplard a sarcinilor ce-i revin privind folosirea integrald a timpului de
lucru, avand indatorirea sd actioneze pentru ridicarea continud a nivelului calitativ In toate sectoarele de activitate,



prevenind abateri de la ordinea si disciplina muncii, actionand Impotriva lipsei de raspundere, a neglijentei si risipei, a
oricdror fapte care aduc pagube avutului obstesc;

r) indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si de alte acte normative referitoare la activitatea
administrativ — gospodareasca.

Sectiunea 3. Compartimentul Financiar - Contabil

Art. 18. Compartimentul financiar-contabil are urmatoarele atributii principale:

a) asigura organizarea si desfasurarea activitatii financiar-contabile, In conformitate cu dispozitiile
legale;

b) urmareste, periodic, realizarea In bune conditii a indicatorilor financiari aprobati prin bugetul de
venituri si cheltuieli al centrului, precum si respectarea disciplinei de plan si a celei financiare;

c) asigura intocmirea documentelor de planificare financiard potrivit metodologiei in vigoare, in
colaborare cu directorul , urmarind utilizarea eficienta a mijloacelor financiare puse la dispozitie;

d) asigura plata integrala si la timp a drepturilor banesti ale personalului si dispune sau propune masuri,
potrivit legii, pentru solutionarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor referitoare la calcularea si plata acestora;

e) urmareste varsarea, la termen si In cuantumurile stabilite, a sumelor ce constituie venituri bugetare ori
obligatii cdtre alte persoane fizice si juridice;

f) raporteaza, lunar, situatia privind executia bugetului de venituri si cheltuieli si situatia efectivelor si a
realizarii fondului de salarii, pe elemente componente, la termenele ordonate;

g) organizeaza contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare si fonduri cu destinatie
speciala, prin care se asigura evidenta platilor de casa, cat si a cheltuielilor efective pe structura clasificatiei bugetare;

h) raspunde de folosirea eficienta a sumelor primite de la buget si a prioritatilor de finantare, de tinerea
la zi a evidentelor contabile si a indicatorilor programului de cheltuieli aprobati, precum si de prezentarea la termen a
darilor de seama contabile asupra executiei bugetare si a altor purtatori de informatii;

i) Intocmeste documentatia specifica privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor,
precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale ale centrului, indruma si controleaza
modul de punere in aplicare a acestora;

j) asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative si contabile, precum si
gestionarea, folosirea si evidenta formularelor cu regim special in conformitate cu dispozitiile legale;

k) aduce la cunostintd personalului, in partile ce-i privesc, dispozitiile actelor normative din domeniul
activitatii financiar-contabile;

1) tine evidenta stampilelor si sigiliilor din dotare si verifica modul de folosire a acestora;

m) organizeazd si asigurd primirea, inregistrarea, repartizarea lucrdrilor potrivit profilelor de muncs,
destinate centrului, precum si expedierea si transportul corespondentei, conform reglementarilor in vigoare;

n) iInregistreaza si tine evidenta agendelor de lucru, a caietelor de pregatire de specialitate a
personalului, a registrelor si a materialele cu regim special, precum si a altor documente privind organizarea centrului;

0) asigurd evidenta, pastrarea, conservarea si arhivarea documentelor privind activitatea proprie;

p) indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege si alte acte normative referitoare la activitatea
financiar-contabila.

CAPITOLUL VI
Dispozitii finale

Art. 19. (1) Atributiile celorlalte cadre cu functii de executie ale centrului sunt prevazute in fisele posturilor.

@2) in raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea centrului, fisele posturilor vor fi
reactualizate de director.

(3) Pe baza prevederilor din prezentul Regulament, directorul Centrului de Studii Europene intocmeste figele
posturilor pentru toate functiile din structura .

Art. 20. Personalul centrului este obligat sd cunoasca si sd aplice intocmai, prevederile prezentului Regulament.



