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ANEXA NR. ... 206 A HCGMB NR 205 0

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
CENTRULUI DE CREATIE, ARTA SI TRADITIE POPULARA AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
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Cap. VLI Atributiile compartimentelor prevazute
in structura organizatorici a institutiei

Cap. VIII Buget, relatii financiare

Cap. IX Dispozitii finale




CAPITOLUL I
Dispozitii generale

[ conEonn.
|CU ORIGHALL

[t Y _,; «@

Art.1 CENTRUL DE CREATIE, ARTA SI TRADITIE AL \WMUKGCIPIULE] BUCURESTL, numit in
continuare CreArt (Creatie, Arta si Traditie Bucuresti), este un ser ﬁ"l%f pﬁ%lﬁ"f’édé” interes local al Municipiulul
Bucuresti, cu personalitate juridicd, finantat din subventii de la bugetul Mﬂpiului Bucuresti si din venituri
proprii.
Art. 2 CreArt este succesorul Centrului de Conservare si Valorificare a Traditiei si Creatiei Populare al
Municipiului Bucuresti.
Art. 3 CreAri este organizat si functioncaza in baza Legii Administragiei Publice Locale nr. 215/2001, republicata, cu
modificarile si completirile ulterioare, a prevederilor prezentului Regulament si a Regulamentului Intern, precum sia
celorlalte acte normative aplicabile in materie.
Art. 4 CreArt are sediul administrativ in Bucuresti, str. Piata Alexandru Lahovari, Nr. 7, Sect. 1, Bucuresti, cod fiscal
4266901, cont nr. RO19TREZ7015026XXX 000359, deschis la Trezoreria Sector 1. Bucuresti.
Art.5 (1) CreArt este finantat din subventii de la bugetul local al Municipiului Bucuresti, din venituri proprii,
precum si din sponsorizéri sau donatii provenite de la persoane juridice si fizice, dupa caz.

(2) Veniturile proprii sunt cele care se pot realiza din activitatile prevazute la art. 12 din prezentul regulament.
Art. 6 Activitatea functionala si de specialitate a institutiei se desfagoard in baza si cu respectarea legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL II
Obiectul de activitate

Art. 7. CreArt isi desfasoara activitatea, in principal, pe baza de programe si proiecte elaborate de conducerea acestela,
in concordanta cu strategiile culturale si educativ-formative stabilite de autoritatile sau de instiutiile in subordinea carora
functioneaza. '
Art. 8. Desfasurarea activitatii CreArt, urmareste, in principal, realizarea urmatoarelor obiective :
e oferirea de produse si servicii culturale diverse, pentru satisfacerea nevoilor culturale comunitare, in scopul
cresterii gradului de acces si de participare a cetatenilor la viata culturala ;
e conservarea, cercetarea, protejarea, transmiterea, promovarea si punerea in valoare a patrimoniului cultural
imaterial;
e educatia permanenta si formarea profesionala continua de interes comunitar in afara sistemelor formale de
educatie.
Art. 9. In scopul realizarii obiectivelor mentionate CreArt poate organiza si activitati de tipul :
e evenimentelor culturale de orice gen, cu rol educativ si/sau de divertisment, respectiv, festivaluri, concursuri,
expozitii, targuri, seminarii si alte asemenea ;
e sustinerii expozitiilor temporare sau permanente, elaborarii de monografii, sustinerii editarii de carti si publicatii
de interes local, avand caracter cultural sau tehnico-stiintific ;
promovarii turismului cultural de interes local, a mestesugurilor, obiceiurilor si traditiilor populare. ;
e organizarii de rezidente artistice si tabere de creatie;
e organizarii de concursuri de educatie civica, de educatie permanenta si formare continua.
Art. 10. CreArt se poate asocia in scopul desfasurarii unor activitati de tipul celor prevazute la art. 9.
Art. 11. Autorizarea CreArt, pentru a desfasura activitati de formare profesionala continua se face conform
prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 129/2000, privind formarea profesionala a adultilor, republicata, cu modificarile
ulterioare .
Art. 12. Veniturile proprii, extrabugetare, ale CreArt, provin din activitati realizate din :
e incasari din spectacole si expozitil, proiectii filme, ateliere si targuri, culegeri literare si audio.
e inchirierea temporara a unor spatii si bunuri mobile aflate in administrarea institutiei ;
o valorificarea unor lucrari realizate in cadrul taberelor de creatie si a cercurilor aplicative ;
« donatii si sponsoriziri de la persoane fizice sau juridice, dupd caz si altele, cu respectarea dispozitiilor legale de
spefd ; ,
o editarea si difuzarea unor publicatii proprii sau de alta productie, pe orice fel de suport, din domeniul culturii
romanesti, educatiei permanente, stiintei si literaturii, cu respectarea prevederilor legale in vigoare ;
e derularea unor proiecte si programe culturale in parteneriat sau in colaborare cu alte institutii din tara si din,
strainatate ; i ﬂ( J
o prestarea altor servicii sifsau activitati, in
disporitiilor legale in viggare ; [}

. conformitate cu obiectivele si atributiile institutiei, confom
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Art. 13, Activitatea CreArt cuprinde:
~ schimburi culturale, artistice, profesionale i metodologice cu institutii similare din tard si din strainatate: festivaluri

nationale si internationale, manifestiri organizate in cooperare, vizite si &hin‘{@f&h@g o tii, $tagii reciproce de

i

specializare. | ot 3 EE ey v 7

- slijudii, culegeri si cercetdri pe teren in toate genurile artei. CU CRIGHIA '-*I{ "

_ concursuri,expozitii, gale, tabere, targuri si alte actiuni de stimulare a creativitatii in toate genuril
(literaturd, muzica, artd populard, plastica, foto si cinematograficd); o i

- initierea, organizarea si derularea de actiuni, proiecte si programe culturale proprii, de fé
internationale, sarbatori si alte manifestiri de cultivare a talentelor in toate genurile artei; :! h \
publicatii si lucrari de specialitate, monografii, culegeri, antologii si albume, precum si licrari/de; & fiu si
metodologie pentru arta de amatori; 1‘\'\\ R

- nuclee proprii de viatd culturala: asociafii si societati culturale, ansambluri si formatii anisﬁce,\;@\@}gw
de creatie; -

- organizarea de ateliere pentru invitarea, pastrarea si promovarea diferitelor genuri ale artei, inclusiv mestesugurilor
si indeletnicirilor traditionale;

- producerea si exploatarea de bunuri culturale;

- initiaza masuri stimulative pentru consacrarea si apararea statutului creatorilor si performerilor, a valorilor culturale
romanesti. In acest scop, CreArt are competenta de a acorda premii (inclusiv in bani), distinctii si alte stimulente, in
conformitate cu legile si normele in vigoare.

- Organizarea de nuclee proprii de viatd culturali: asociafii si societati culturale, ansambluri si formatii artistice,

cenacluri si cercuri de creatie;

e culturale

CreArt isi desfisoard aceasta activitate din proprie initiativd sau, in cooperare, pe bazd de contract, cu institutii
specifice de profil din tara si din strainatate; la cerere, pe bazi de contracte incheiate cu institutii culturale, organizatii
economice §i alti beneficiari.

Art. 14 (1) In indeplinirea obiectului sau de activitate, CreArt:

a) organizeazi si realizeazd, in regie proprie sau in colaborare cu alte institutii publice, autoritati sau organisme

neguvernamentale, actiuni, proiecte §i programe culturale din domeniul sdu de activitate;

b) organizeazd programele culturale proprii ale autoritétilor publice locale ale Municipiului Bucuresti, atét cele

care sunt initiate de acestea, cit si cele care decurg din relatii de colaborare locale, regionale, nationale sau

internationale ale Municipiului Bucuresti;
initiazd, mentine si dezvoltd legdturi cu autoritati si institutii publice, locale sau centrale, asociatii si fundatii,

cu personalitate juridica §i alte institutii guvernamentale, precum gi cu organizatii non-guvernamentale de
profil, fird scop lucrativ, in vederea diversificarii ofertei culturale, respectiv promovarii §i afirmirii identitatii
culturale a Municipiului Bucuresti;

d) concepe, redacteaza, editeazi si difuzeaza ciirti gi publicatii, precum si materiale promotionale, pe orice tip de
suport;

¢) organizeaza si administreaza ateliere de creatie cultural-artistica;

f) desfagoard activitifi de promovare a propriilor programe si proiecte culturale, in Municipiul Bucuresti,
precum si in alte localititi din tara si din straindtate;

g) organizeaz orice alte actiuni compatibile cu obiectul sdu de activitate.

(2) CreArt stabileste si realizeaza actiuni, proiecte si programe culturale proprii, cu incadrarea in bugetul alocat.

(o]
~

CAPITOLUL III
Patrimoniul
Art. 15, (1) CreArt isi desfdsoard activitatea in spatii proprietate publicd a Municipiului Bucuresti, atribuite n
administrare prin acte ale autoritatii administratiei publice locale.
~ (2) CreArt are in administrare imobilul situat in Piata Lahovary nr 7 sector 1, Bucuresti.

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

(4) Patrimoniul CreArt poate fi imbogitit si COlﬁIﬂ@i&t, in conditiile legii, prin achizitii, donatii, sponsorizéri,
precum §i prin preluarea in regim de comodat sau ptin transfer, de bunuri din partea unor institutii ale administratiel
publice centrale sau locale, a unor persoane fizice sdu juridice, din tard sau din stréinatate.

(5) Bunurile mobile i imobile aflate in’ administrarea Cr'eArt“:gse gestioneaza potrivit dispozitiilor legale in

vigoare, conducerea institutign fiind obligatd sa inti;eprin_dé si sd aplice masurile de protectie previzute de lege. %[,(
; i i

; ————




(6) CreArt tine distinct evidenta contabild a patrimoniului public §i privat al Municipiuiui Bucuresti dat in
administrarea sa.
(7) Institutiei 1i revine responsabilitatea inventarierii obligatorii anuale a patrimoniulul mobil $i imobil si

{ransmiterii acestuia citre directia de specialitate din cadrul Primiriei Municipiului Bucuresti, spre luare la cunostinta,
introducere in baza de date a acesteia si pentru realizarea inventarului Municipiului Bucuresti.

CAPITOLUL IV
Structura erganizatorici

Art. 16 (1) Structura organizatoricd a CreArt, fundamentata la propunerca conducerii CreArt, se elaboreaza de catr
institutie, se avizeaza pentru conformitate de catre compartimentul de resort din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti §
se apraba de ciitre Consiliul General al Municipiului Bucuresti, la propunerca Primarului General.

(2) Structura organizatorica a institutie cuprinde:

CONFORM
CU ORIGINALUL

A .Conducerea institutiei formata din:

- Conducerea executivd: - Director
- Director adjunct
- Conducerea deliberativa: - Consiliul de Administratie

B. APARATUL DE SPECIALITATE SI APARATUL FUNCTIONAL

- Compartiment Resurse Umane, Salarizare, Sanatatea si Securitatea in Muncd
- Serviciul Cercetare, Documentare, Programe si Proiecte Culturale

- Compartimentul Juridic, Achizitii Publice

Compartiment Administrativ

Compartimentul Financiar Contabilitate;

1

Art. 17 Repartizarea functiilor pe structura compartimentelor, se face prin Statul de functii, care se aprobd in conditiile
legii.

CAPITOLUL V
Atributii generale ale institutiei

Art. 18 Pentru realizarea obiectului siu de activitate, CreArt are, in activitatea de specialitate, urmétoarele atributii
principale:

- identifica, selecteazd si colectioneazd acte si valori pentru arhivele si colectiile institutiei in vederea pastrarii s
valorificarii patrimoniului cultural imaterial.

- iniflazd masuri si programe pentru pastrarea patrimoniul cultural imaterial si stimularea creatiei in toate genuril
artei, pentru protectia si promovarea valorilor;

- organizeazi festivalurl, concursuri, expozitii de creafie artisticd, spectacole, cenacluri de interes national sal
international;

- editeaza studii, monografii, antologii, albume, publicatii periodice, materiale publicitare, casete audio si video i
scopul popularizarii valorilor culturale romanesti;

- organizeazi si realizeazs, in regie proprie sau in colaborare .cu alte institutii publice de subordonare locala sau
centrald, organisme neguvernamentale, organizatii pon-guvernamentale de profil, fard scop lucrativ, atat propriile
proiecte si programe culturale, cat si alte actiuni, proiecte si programe culturale, artistice, cultural-artistice, cultural-
sportive, cultural-educative, de interes local; ; ‘ ’ - 'I-!:‘\ ,

- organizeaza proiectele §i programele culturale ale autoritafilor publice lgcale ale Municipiului Bucuresti, atat cele
care sunt initiate de acestea, cat §i gele care :‘gecufg din relatii iie-cblaborare locale, regionale, nationale sav
internationale ale Municipiului Bucurgsti; b ‘ tj(é 3




initiaza, mentine si dezvolta legaturi cu autoritati §i institutii publice, Tocale sau centrale, asociaiii §i fundatii

culturale, cu personalitate juridica si alte institufil guvernamentale, precum si cu organizatii non-guvernamentale de

profil, fard scop lucrativ, in vederea diversificarii ofertei culturale, respectiv promovarii §i afirmarii identitatii

culturale a Municipiului Bucurests; :

stabileste si organizeazd, in limita bug‘etului aprobat cu aceastd destinatie, actiuni, proiecte si programe culturale;

poate utiliza si pune in valoare spatii neconventionale in scopul desfasuririi a activitatii cultural — artistice din

domeniul de activitate;

asigurd conceperea, redactarea, editarea si difuzarea de cérti sau publicatii, precum si materiale promotionale, pe

orice tip de suport, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

organizeaza §i administreaza ateliere de creatie cultural-artisticé;

concepe i organizeazi orice alfe actiuni compatibile cu obiectul siu de activitate, cu respectarea prevederilor legale

in vigoare si a politicii culturale municipale.

pentru anumite domenii sau genuri de activitate, CreArt, poate s angajeze colaborarea permanenta sau temporard a

unor specialisti din afara institutiei {sociologi,antropologi, pedagogi, etnologi, muzeografi, scrii ri--coMpOZitort,

dirjjori, regizori, maestri coregrafi, scenografi, etc.) cu plata-drepturilor cuvenite, in conforp te” i Gaogyeder

legale si actele normative n vigoare. CONFQORM @/f
CU ORIGINALUL v oo

" Lo L, )

Art. 19 Potrivit obiectului sau de activitate, principalele atributii ale CreArt, specifice activitﬁ‘gii\" n@/fdﬁ@f,ié%;iﬁ%sunt:

a) intocmeste proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli, iar, dupd aprobarea ace qiAC é’r/u legii,
asigurd executia Jui prin folosirea eficienti si eficace a fondurilor alocate, precum si a celor provenite din
venituri extrabugetare, pentru realizarea obiectului de activitate;

b) face propuneri pentru lucrari de investitii, reparatii curente, dotari specifice, pe care le include in bugetul de
venituri si cheltuieli propus, iar dupd aprobarea acestuia, asigura conditiile necesare pentru punerea lor in
functiune la termenele stabilite, sau, dupi caz, pentru realizarea achizitiilor respective, potrivit obiectului de
activitate; :

¢) intocmeste bilantul financiar-contabil, pe care il prezintd departamentului de specialitate din aparatul propriu
al Primarului General;

d) asigurd raportarea i executia ritmicd, trimestriald, a bugetului de venituri si cheltuieli;

e) asigurd intocmirea si raportarea corecta a evidentelor financiar-contabile, precum s stricta respectare a
disciplinei financiare;

f) asigurd respectarea dispozitiilor legale privind angajarea, salarizarea si promovarea personalului;

g) asigurd, in conformitate cu prevederile legale, pastrarea, integritatea, protejarea si valorificarea patrimoniului
public aflat in administrare, precum si utilizarea eficienta a acestuia;

h) asigurd buna administrare §i gospodirire a spatiilor aflate in administrare;

i) asigurd conservarea si utilizarea eficientd a bazei materiale;

j) transmite compartimentelor de specialitate ale P.M.B date operative, indicatori specifici de activitate,
rapoarte periodice ete. i prezintd, spre aprobare sau avizare, diverse documente §i documentatii potrivit
reglementérilor legale in vigoare;

k) poate incheia contracte de inchiriere pentru spatiile detinute in administrare, precum si contracte de asociere
in domeniul cultural, in conditiile legii;

1} organizeazi orice alte actiuni compatibile cu obiectul siu de activitate, stabilite in conformitate cu
prevederile legale in vigoare si cu actele administrative ale Primarului General si ale Consiliului General al
Municipiului Bucuregti .

e X, O

CAPITOLUL VI

Atributiile si competentele conducerii executive,
si ale conducerii deliberative

A. Conducerea deliberativa
Consiliul de Administratie o S

Art. 20 (1) Consiliul de Administratie este un grganism del_iberatiy;'fmmat din 5 membri, dupa cum urmeaza:

- Directorul adjunct

'y

. Directorul institutiei — Presedintele Consiliului :';‘_‘ 2 (:/é

of]

un entare, Programe si Proiecte Culturale

D s =y




- Consilierul juridic

- Reprezentantul salariatilor ;

Componenta nominaid a Consiliului de Administratie se stabileste prin decizie de catre directorul institutiel.

Consiliul de Administratie este obligat s invite reprezentantul salariatilor din institutie s& participe la sedintele
sale in care se dezbat probleme din sfera e interes a sindicatului, cu respectarea conditiilor prevazute de lege.
Participarea se face cu statut de observator cu drept de opinie, dar fara drept de vot.

(2) La reuniunile Consiliului de Administratie pot participa, la propuncirea directorului CreArt, specialisti din
cadrul institutiei sau din afara acesteia, in functie de problematica supusi analizei.

(3) Consiliul de Administratie are un secretariat tehnic stabilit prin decizia directorului CreArt.

(4) Consiliul de Administratie se intruneste trimestrial, in sedinte ordinare sau ori de céte ori este necesar, in
sedinte extraordinare, la propunerea directorului. Convocarea consiliului se realizeaza cu min. 24 de ore inainte de data
stabilita pentru desfasurarea sedintei, prin grija directorului institutiei, care va pune la dispozitia membrilor ordinea de

7l
(5) Consiliul de Administratie se considera legal intrunit in prezenta major H?-'eﬁ . .
] b lfiN] TR L)

(6) Activitatea membrilor Consiliului de Administratie nu este retribyita, ™ =" =
1CU ORIGIALI

Art. 21 (1) Principalele atributii ale Consiliului de Administratie sunt:
a) analizeaza si fundamenteaza, pe baza propunerilor formulate de directorul CreArt, proiectele si
programele culturale propuse pentru urmatorul an, precum si resursele financidrenun ;
realizarea acestora,
b) pe baza proiectelor si programelor culturale stabilite, analizeaza proiectul
cheltuieli premergator inaintarii acestuia directiilor de specialitate din aparaty
General al Municipiului Bucuresti; o
. ) . " ) § .0 B R SN )
¢) analizeaza executia bugetului de venituri si cheltuieli in raport de prioritatile r?le”{:u
perspectiva ale institutiei; 5
d) analizeazi necesarul de investitii, reparatii curente si capitale, de dotdri independente, precum si stadiul
realizarii acestora;
e) analizeazi si formuleaza propuneri pentru imbunatitirea structurii organizatorice, Regulamentului de
Organizare si Functionare si statului de functii si le inainteazi, prin intermediul directorului, Primarului
General, spre a fi supuse aprobdrii, in conformitate cu prevederile art. 16 alin. (1);
f) dezbate propunerile de acordare a unor drepturi salariale pentru angajatii institutiei, in conditiile legii;
g) dezbate propunerile de scoatere din functiune a mijloacelor fixe si de casare a bunurilor materiale;
h) dezbate orice alte probleme ce se impun a fi rezolvate in realizarea obiectului de activitate al institutiei;
i) analizeazd, adoptd si propune spre aprobare, in conditiile legii, nivelul preturilor i tarifelor pentru
serviciile culturale oferite de institutie, in urma analizarii pretului pietei i tindnd cont, in acelasi timp,
de educatia prin culturd si de accesul cét mai larg la activititile de cultura pentru toate categoriile
sociale.
(2) In exercitarea atributiilor previzute Ja alin. (1), Consiliul de Administratic adopta hotiréri, prin votul

majorititii membrilor si.

Neuri si
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B. Conducerea executiva

Art. 22 Conducerea executivi a CreArt este asigurata de cétre director si directorul adjunct, numiti in conditiile legii,
si are responsabilitatea de a duce la indeplinire atributiile stabilite prin prezentul Regulament de Organizare si
Functionare, in scopul indeplinirii obiectului de activitate.

Art. 23 (1) Directorul CreArt este angajat in conditiile legii, prin contract de munca incheiat pe perioadi
nedeterminati, in urma unui concurs/examen, organizat in conditiile legii;

(2) Directorul CreArt indeplineste functia de ordonator tertiar de credite §i exerciti managementul general al
intregii activititi a institutiei.

Art. 24 Directorul reprezinta si angajeaza institutia in raporturile cu persoane fizice si juridice de drept public sau de
drept privat, din tard si din striinatate, precum si in fata justitiei.

Art, 25 Directorul conduce activitatea Cor;s‘iliufui-de “Administratie si asigurd convocarea, organizarea §i buna
desfasurare a dezbaterilor din cadrul acestui organism, potrivit prevederilor art. 20.
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Art. 26 Principalele airibuiii ale directorului:
1) asigurd dezvoltarea ofertei culturale a municipalitatii, prin organizarea de festivaluri, evenimente si alte
activitati de gen care sa raspunda optiunilor artistice ale bucurestenilor;

7) asigurd realizarea §i imbunatatirea continutului calendarului cultural al Capitalei, integrand in sumarul lui
evenimentele pe care le organizealzé, productii gi trupe de artisti ale institutiilor municipale de culturé,

3) elaboreaza si aplicd strategii specifice, in masurd si asigure desfisurarea in condifii performante a
activitatii curente si de perspectiva a institutiei;

4) urmareste calitatea si impactul evenimentelor culturale realizate;

5) stabileste participarea institutiei cu programe si proiecte culturale proprii la evenimente interne si
internationale, cu avizul Primarului General;

6) aprobi colaboratorii pentru projectele institutiel

7) asigurd gestionarea si administrarea, in conditiile legii, a integritatil patrimoniului institufiei;

8) rispunde pentru daunele produse institutiei prin orice act al sdu contrar intereselor acesteia, prin acie de
gestiune imprudenta, prin utilizarea neglijentd sau abuziva a fondurilor institutiei;

9) aprobi, in limitele previzute in bugetul de venituri si cheltuieli aprobat al institutiei, devizele de
cheltuieli pentru proiectele culturale angajate;

10) face publice, prin mijloacele de informare, lansarea selectiilor de oferte culturale si ia masurile necesare
in vederea organizarii selectiilor de oferte culturale pentru finantarea nerambursabila a programelor,
proiectelor si actiunilor culturale, de minimum doud ori in cadrul unui exercitiu-finaneias;

11) numeste, prin decizie interna componenta nominald a Consiliului de Admin strat@,{}NFGRm

12) ré§punde de organizarea controlului financiar preventiv §i controlu_hlli inter_r} CU GRIGINALUL

13) asigurd si raspunde de inventarea patrimoniului institutiei, n conditiile legii}

14) aproba componenta comisiilor de receptie, inventariere, casare si declasare; ey

15) ia miasuri cu privire la organizarea conditiilor necesare pentru desfésurarea actjyitap” e it pl olic
intern la nivelul institutiei; ,’/};&\

16) coordoneaza si participa la procesul de elaborare a proiectului bugetului ddfﬁeni -chg al
institutiei pe care il inainteaza spre avizare directiilor de specialitate din Primaria Minietpittatr Baguresti;

17) adoptd masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri il “al })/ titutiel,
pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri, in conditiile reglementérilc‘i}?;lgi‘g@}ﬁ\@ Syrgoare;

18) asigura respectarea destinatiilor alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de'Credite;

19) urmareste si asigurd buna executic a bugetului de venituri si cheltuieli al institutiet;

20) se preocupd de atragerea unor surse de venituri extrabugetare pentru desfigurarea si largirea activitatii
specifice a institutiei;

21) aprobd Regulamentul intern si urmireste modul de aplicare si respectare a dispozitiilor prevazute in
acesta;

22) fundamenteazd si propune proiectul de organigramd, numarul de personal, statul de functii si
Regulamentul de organizare si functionare al institutiei, supunéndu-le spre aprobare conform
reglementarilor legale;

23) asigurd consultarea si negocierea cu sindicatele sau cu reprezentatii salariatilor, conform legii;

24) stabileste eventualele delegari de atributii pe trepte ierarhice si compartimente in cadrul institutiei, pe
baza structurii organizatorice, a Regulamentului de Organizare si Functionare si a Regulamentului intern;

25) selecteazd, angajeaza, premiaza, sanctioneaza sau concediaza personalul din subordine, cu respectarea
dispozitiilor legale;

26) aprob participarea salariatilor la cursuri de calificare si perfectionare, conform planului aprobat;

27) aproba detasarea, delegarea sau trecerea temporara in alta functie, potrivit legii;

28) aprobi deplasarea in tard si straindtate a personalului angajat in institutie, precum si a colaboratorilor
externi implicati in proiecte proprii ale institufiei, in vederea participarii la manifestdri culturale de gen;

29) aprobi programarea concediilor de odihnd anuale, pe compartimente sau individual;

30) dispune efectuarea evaludrilor anuale ale performantelor salariatilor, fn conditiile legii si evalueazd
performantele profesionale individuale ale personalului din subordine directd; aproba figele posturilor si
fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru toti salariatii institutiei;

31) repartizeaza corespondenta institutiei compartimentelor de specialitate sau persoanelor autorizate, dupa
caz, spre analizd i propuneri de rezolvare;

32) analizeazi, avizeaza sau aprobi, dupi caz, cererile personalului angajat in institutie;

33) se sesizeaza cu privire la disfunc;_igirialitéﬁle_ldpéi"ut_e_-in activitatea institutiei; solicita, in acest sens, note
explicative gefilor de compartimenié si persoanelor direct implicate; |

34) stabileste si aplica sanctiunile dii'g:ciplinare si materiale ﬁantru intreg personalul, conform legii; {5

35) ia masuri peptru asigurarea pazi;:i' institutiei, precum si a apararii impotriva incendiilor; X é, &
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36) dispune méruri pentru organizarea activitatii de sinitate, securitate si medicina muncii si stabileste
misuri pentru cunocagterea de catre salariati a normelor de securitate a muneii;

37) se deplaseazi la manifestiri culturale din {ara si striindtate, in interesul institutiei si efectueaza concediul
legal de odihnd, cu aprobarea Primarului General; ,

38) indeplineste, in conditiile legii, si alte atributii de serviciu, stabilite prin hotaréri ale Consiliului General
al Municipiului Bucuresti sau dispozitii ale Primarului General,

Art. 27 (1) fn exercitarea atributiilor ce i revin, directorul CreArt informeaza, ori de cite ori este necesar, Primarul
Genera, cu privire la activitatea institutiel, organizarea si desfagurarea proiectelor si programelor culturale stabilite de
autoritatile administratiei publice si, de asemenea, despre organizarea si desfdsurarea propriilor proiecte s1 programe
cultarale; '

(2) In realizarea obligatiilor ce ii revin, potrivit al. (1), directorul CreAxt prezintd, anual, un raport de
activitate, Primarului General al Municipiului Bucuregti.

Art. 28 In exercitarea atributiilor sale, directorul CreArt emite decizii, avize, instructiuni i note de serviciu, privind
buna organizare i desfagurare a activitafii institutiei, precum §i a personalului angajat sau, dupé caz, a colaboratorilor.

Art. 29 Performantele profesionale individuale ale directorului CreArt sunt evaluate anual, conform legii.
Art. 30 In perioada absentarii din institutie sau cand postul de director este vacant, atributiile postului de director sunt
preluate de catre Sef Serviciu Cercetare, Documentare, Programe si Proiecte Culturale sau, in absenta acestuia, de altd

persoani desemnatd de directorul in exercitiu sau de cétre Primarul General, dupa caz.

Art. 31 Directorul coordoneaza direct si raspunde de activitatea urmatoarelor compartimente §i persoane:

1. Director adjunct

2. Compartiment Resurse Umane, Salarizare, Sanatatea si Securitatea in Munca

1. Serviciul Cercetare, Documentare, Programe §i Proiecte Culturale CONFOT]

4. Compartimentul Juridic, Achizitii Publice , g ¢ s
P _ CU ORIGINALUL

Art. 32 Principalele atributii ale directorului adjunct

savéli concrete,

¥

- Asigurd §i raspunde de conducerea §i coordonarea activitatii economico-financiardz stabi
indruménd, controlind si urmérind efectuarea lor;

- Elaboreazi situatia financiara si contul de executie bugetard trimestrial si anual;

- Rispunde de plata cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate si aprobate po
vigoare;

- Asiguri §i rispunde de verificarea actelor sia tnregistrarilor notelor contabile atét in contabilitate, cht si in executie;

- Poate exercita si rispunde de controlul financiar-preventiv propriu, conform legii, in urma desemnirii prin decizie de
catre directorul institutiei, cu respectarea prevederilor legale de spetd din domeniu;

- Organizeaza si urmdreste respectarea normelor privind inventarierea patrimoniului;

_ Asigura aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institutiei §i recuperarea pagubelor aduse acestuia;

_ Plenifica si elaboreazi, in conformitate cu prevederile bugetului de venituri si cheltuieli aprobat, monitorizarea
executiei bugetare a lunii precedente, necesarul lunar de credite;

- Intocmeste lunar contul de executie bugetara a lunii precedente, pe care il transmite in primele 5 zile ale lunii curente
citre directiile de resort din P.M.B. (Directia Buget, etc.);

- Coordoneaza, verifici §i avizeazi Intocmirea actelor comisiilor de receptie, inventariere, casare si declasare,
transferare a bunurilor;

- Rispunde de intocmirea si transmiterea diferitelor situatii solicitate de directiile de resort din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului General;

- Organizeaza si raspunde de activitatea de inventariere a bunurilor apartinind institutiei, in conformitate cu prevederile
legale la termenele stabilite;

- finiocmeste proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli si dupa aprobarea acestuia, urmareste executarea lui prin
incadrarea cheltuielilor in limitele previzute la fiecare articol-bugetar;

- Rispunde de incasare, administrare, utilizare si _cogtabiiiza'r"ea“vé‘hiturilor realizate de institutie conform prevederilor
legale in vigoare, cu mentiunea ci, donatiile si sponsorizérile se‘cuprind, prin rectificare, in bugetul de venituri si
cheltuieli numai dupi incasarea acestora; g g !

- Avizeazd incadrarea gestionarilor, organizeazd.instruirca personala sau in colectiv a acestora §i propune, atunci cinc
este cazul, predarea sau preluarca de catre ali;i':ff;salafiai;i a gestiunilor; %5 tfj
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Art 33. Compartimentul Resurse Umane, Salarizare, Sanitatea_si Securitatea in Munci|

sk

Raspunde de angajarea, lichidares, ordonantarea si plata cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate §i
aprobate potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

Raspunde de gestionarea eficientd a fondurilor publice la dispozitia institutiei;

Raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiel in vigoare;

Elaboreaza documentatia economici necesard desfasurarii turneelor (devizele estimative cuprinzand cheltuielile de
transport, cazare, diurna, dupi caz); '

Repartizeazi pe activitati fondurile aprobate prin bugetul $i creditele bugetare deschise;

Verificd toate documentele contabile care atestd migcarea obiectelor de inventar, utilaje, mijloace fixe, etc. precum si
ale diverselor sectoare de activitate din institutie;

Verifica actele de casd si banci, deconturile, situatiile inventarierilor, raspunde de efectuarea eficienta si legala a
tuturor cheltuielilor si veniturilor;

Solicitd compartimentelor institutiel documentele si informatiile necesare pentru exercitarea atributiilor sale;
Rispunde de organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor bugetare si legale privind activitatea institutiei;
Urmireste contractele si operatiunile de plati pani la finalizarca lor si raspunde de efectuarea acestora in termen si de
incadrarea in prevederile bugetare, contractuale si legale;

Urmireste debitele institutiei si rispunde de instiintarea conducerii privind situatia acestora;

Urmireste derularea investitiilor din punct de vedere financiar;

Centralizeaza si tine evidenta executiei bugetelor proiectelor culturale, pe care le transmite Directiei Buget din cadrul
PMB.

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

Coordoneaza declasarea, disponibilizarea, transfer fard plats, valorificarea §i casarea bunurilor apartinind institutiel.
in conditiile legii, precum si de derularea operatiunilor cu caracter economico-financiar;

Este responsabil de elaborarea si indeplinirea programului anual de achizitii publice, program transmis spre stiinta s
monitorizare Directiei Generale Dezvoltare si Investitii etc.

Este responsabil de cunoasterea si aplicarea legislatiei in domeniul specific de activitate.

Directorul adjunct are in subordine Compartimentul Financiar Contabilitate si Compartimentul Administrativ.
T CONFCRM

caprroruLvi  |CU ORIGHIALUL
Atributiile compartimentelor prevazute in
structura organizatorica a institutiei

Pe linie de Resurse Umane, atributiile sunt:

intocmirea si gestionarea contractelor individuale de munca; S———
Elaborarea si gestionarea activitatii necesare tntoemirii tuturor fiselor de post precum i pentru evaluare
performantelor profesionale individuale ale salariatilor (in colaborare cu seful de serviciu si compartimente) conforr
prevederilor legale in vigoare ;
Intocmirea planurilor privind promovarea personalului;
Fundamentarea fondului de salarizare din cadrul bugetului institutiei;
fntocmirea unui program anual de pregitire si perfectionare profesionald a personalului angajat, pe baza propunerilc
sefului de serviciu §i compartimente, pe care il inainteazi spre aprobare directorului, in vederea dezvoltar
performantelor profesionale ale personalului;
Elaborarea propunerilor statelor de functii anuale in conformitate cu organigrama gi numarul de posturi alocate !
supunerea lor spre aprobare in conditiile legii;
Elaborarea schemelor de incadrare, cu modificarile produse in legislatie (indexri, majorari, promovari, efc);
Intocmirea si eliberarea documentelor ce compun dosarele de pensionare si urmarirea finalizarii acestora prin emitere
deciziilor de incetare a raporturilor de muncd, in conditiile legii;
Gestionarea, completarea si actualizarea dosarelor de personal;
Prelucrarea datelor in registrul de evidentd a salariailor in format electronic;
Evidenta si arhivarea deciziilor directorului institutiei, dispozitiilor Primarului General si hotérarilor Consiliul
General al Municipiului Bucuresti cu referire la Centrul de Creatie, Arta §i Traditie al Municipiului Bucuresti;
intocmirea diferitelor situatii solicitate de organele de control abilitate si/sau de directiile de resort din aparatul ¢
specialitate al Primarului General; L P

Organizarea de concursuri pentru ocuparea posturilor vacante §i pentru promovare, in conformitate cu legislatia -
vigoare si asigurarea secrgtariatulyi comisii ¥ de examinare nominalizate de conducerea institutiei prin decizie;

? Wﬁ %’%ﬁfﬁ
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Vizarea semesiriala a legitimatiilor de serviciu ale salariatilor;
Eliberarea de adeverinte salariatilor pentru diferite scopuri; I
Programarea si urmarirea concediilor de odihna ale salariatilor; '

Colaborarea eficientd cu toate compartimentele institutiei; 15 SIALLL

Redactarea, actualizarea si aducerea la cunostinta salariatilor a Regulamentutuitnteri;

Asigurd elaborarea si redactarea regulamentului de organizare si functionare al institutiei, abarare cu cclelal
compartimente functionale; )
Identificarea locurilor de muncd §i a meseriilor cu conditii grele, periculoase etc., conforfflegii,. insvedgiygacordir
sporurilor, stabilite conform legislatiei in vigoare. ?f‘

Stabilirea necesarului de personal pe structurd, functii si meserii, grade, trepte profesion:&t A e g/ impreur

cu serviciile de specialitate in limita numirului de personal si a creditelor aprobate; £,
Stabilirea, in cadrul contractului individual de muncd, a drepturilor salariale §i celoriaﬁ@m 1ot
legislatia tnvigosre, 7
Redactarea deciziilor emise de directorul institutiei pentru relatiile de munci din institutie;

Executd si alte sarcini transmise de conducere sau rezultate din actele normative in vigoare.

prevazute ¢

Pe linie de salarizare, atributiile sunt:

Efectuarea viramentelor privind obligatiile de plata ale institutiei si ale salariatilor citre bugetul de stat, bugete
asigurarilor sociale, sdnatate, agentia de somaj;

fntocmirea lunari, trimestriald, semestriala si anuali a situatiilor privind asigurarile sociale de stat, asigurérile socia
de sanatate;

ntocmirea declaratiilor lunare privind plata ajutorului de somaj, sanatate, CAS;

Retinerea si virarea impozitelor pe salarii, statistici privind numarul personalului si veniturile salariale;

Depunerea declaratiilor lunare privind plata ajutorului de somaj, sanitate, la organele abilitate {Administrat
Financiari, Casa de Sanitate Bucuresti, Casa OPSNAJ, ANOFM, CAST);

ntocmeste statele de plata a drepturilor salariale si efectueaza viramentele privind obligatiile de plata ale institutiei
ale salariatilor citre bugetul de stat, bugetele asigurdrilor sociale, fonduri speciale, etc.;

fntocmeste, dupd caz, lunar, trimestrial, semestrial si anual situatii privind asigurdrile sociale de stal, asigurari
sociale de sanitate, declaratii privind plata ajutorului de somaj, dari de seama privind calcularea, retinerea $i virar
impozitelor pe salarii, statistici privind numérul personalului §i veniturile salariale, declaratii si adeverinte privir
impozitul retinut §i varsat pentru persoane fizice (colaboratori);

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

Tntocmeste declaratiile fiscale, in conformitate cu prevederile legale si le sustine in fata organelor abilitate;
Efcctueazd platile ce derivd din contractele intocmite in baza Legii nr. 8/1996, privind drepturile de autor
drepturile conexe, cu modificarile si completarile ulterioare, conform clauzelor contractuale si tinénd evidenta tutur
platilor;

fntocmeste declaratiile si adeverintele pentru personalul platit in baza Legii nr.8/1996, pentru anul anterior:

Pe linie de sinitatea si securitate in muncd, atributiile sunt:

o Asigurarea conditiilor de securitate §i sindtate in munca (respectiv activitdti de prevenire i protectie si activiti
legate de supravegherea sistematicd a starii de sinatate a salariafilor);

o Intocmirea, impreund cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, a proiectului programului de masuri
propuneri privind protectia muncii;

o Instruirea in domeniul protectiei muncii la angajare, lunar, trimestrial si anual, dupi caz, a muncitorilor si
celorlalte categorii de salariati din institutie;

o Analizarea cauzelor accidentelor de munci si a imbolnavirilor profesionale §i propunea, in scris, a masurilor lege
de eliminare imediati a acestora;

o Informarea conducerii institutiei asupra accidentelor de muncé produse in unitate;

o Cercetarea cauzelor accidentelor de munca,

o Stabilirea, potrivit legii, a schimbrii locurilor de munca, pe baza avizelor medicale, pentru personalului institutic

o Coordoneazi activitatea de protectia muncii, in conformitate cu legislatia in vigoare;

o Identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiec; /e componentd a sistemului de muncé, respec
executant, sarcind de muncd, mijloace de -1ﬁu1lcé/¢cliipaménf§ de muncd §i medinl de munca pe locuri
muncé/posturi de lucru; # R ‘

o Elaborarea si actualizarea planului de preﬁje_ﬁire' si protectie; © i %/%r {ﬁ
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o Elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si sanitate in
munc, tindnd seama de particularitétile activitatilor si ale unitatii, precum si ale locurilor de munca;
o Propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securititii i sanatatii in munca, ce revin lucratorilor,
corespunzitor functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu aprobarea angajatorului;
o intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor in domeniul
securititii si sandtatii in munca; '
o FElaborarea programului de instruire-testare la nivelul unitdii;
o Evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;
o FEvidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specificd, pentru care este necesard autorizarea
exercitarii lor;
o Urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire sia planului de evacuare;
o intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfagurarea acestor ackiviiati.
fn Regulamentul Intern al Centrului de Creatie, Artd i Traditie al Municipiului Bucuresti vor fi consemnate
activitatile de prevenire si protectie pentru efectuarea cirora institutia are capacitatea i mijloacele adecvate, iar in fisa
postului se vor consemna activitatile de prevenire si protectie pe care salariatul din acest domeniu de activitate sau
desemnat, are capacitatea, timpul necesar §1 mijloacele adecvate si le efect HeZe.> i JFORM

Fm ey
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Art 34. Serviciul Cercetare, Documentare, Prosrame si Proiecte Culturale

Atributil:

1. Realizeaza programe de educatie permanenta in parteneriat cu institutii de speci

2. FEditeazd publicatii gi lucréri de specialitate, culegeri, monografii, antologii, albume,
audio si video, precum si lucréri de repertoriu si metodologie;

3. propune, coordoneaza si urmareste realizarea diverselor proiecte i programe culturale;
4. stabileste contacte §i pregateste documentatia necesard pentru realizarea proiectelor ;
5. seimplicd in optimizarea proiectelor aflate in faza de propunere;
6
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casete

participi la stabilirea strategiei culturale a institutiei;

. vegheaza asupra incadrarii cheltuielilor in limitele stabilite, respectarea proiectelor si programelor in termenele
stabilite;
8. urmireste semnarea la timp a contractelor de prestiri servicii sau de colaborare ce intervin in realizarea proiectelor;
9. propune si urmareste planificarea platilor catre colaboratorii externi si orice alte plati aferente proiectului de care
raspunde;
10. se ocupd de contactul direct cu colaboratorii proiectelor;
11. stabileste un raport eficient cu directorul institutiei, astfel incat s& existe o permanentd comunicare asupra stadiilor
in care se afld fiecare proiect;
12. propune proiecte pe segmentele neacoperite de nici o cerere;
13. realizeaza traducerca diferitelor materiale sau articole privind proiectele culturale;
14. contribuie la promovarea programelor aflate in derulare, precum si la editarea unui buletin informativ intern;
15. contribuie la realizarea oriciror materiale tiparite pentru proiectele care se deruleaza prin CreArt, (intocmirea de
afige, comunicate de presd, diverse materiale promotionale, organizarea de conferinte de presd, oferirea de informatii
pentru public si media, derularea parteneriatelor media pe proiectul respectiv);
16. furnizeazs informatii despre proiectele in derulare, in scopul promovarii activitatii §i actualizarii site-ului;
17. intocmeste, la sfirgitul fiecarui proiect, raportul acestuia;
18. intocmeste raportul anual asupra projectelor propuse, asupra celor aprobate, precum §i asupra modului Tn care s-au
derulat;
19. stabileste si mentine relatii cu toti partenerii implicati direct in propunerea si realizarea proiectelor;
20. colaboreazd cu celelalte departamente pentru fiecare din sarcinile comune, in vederea realizarii evenimentelor
culturale;
21. intocmeste dosarele de solicitare a sponsorizarilor si a parteneriatelor §i urmareste atragerca de wvenituri
extrabugetare (donatii, sponsorizari), pentru sustinerea proiectelor si programelor culturale;
22. se preocupi de diversificarea ofertei culturale a orasului si descoperirea unor spatii alternative pentru desfasurarea
programelor artistice ;
23, initiazd demersurile pentru contractele intocmite-in baza Legii nr. 8/1996, precum si pentru contractele de
publicitate i sponsorizari; Coo Y

in domeniul promovirii programelor si proiectelor culturale, precum i a imaginii institutiei:
I} a7 L
ediator in comunicarea internd §i externd a institutiei; ’

| 11

1) functioneaza caf
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Art 35 Compartimentul Juridic, Achizitii Publice CU ORIGINALUL

n le

2)  comunicd permanent cu conducerea instituiiei, asigurdndu-s¢ de acordul acesteia in
intercseazi activitatea si imaginea institutiel;

Aturd cu orice

3)  elaboreazi si propune conducerii strategii pentru promovarea imaginii institutiei;

4y  organizeazi actiuni distincie de promovare a imaginii CreArt;

5)  stabileste si aplica strategia si modalitdtile concrete de promovare a programelor culturale in ansamblu,
¢4t gi pentru fiecare proiect in parte;

6) ia initiativa sau stabileste oportunitatea lansdrii programelor proprii si a proiectelor proprii institutiei sau
propuse de alte institutii;

7)  elaboreaza strategii de comunicare a proiectelor (afise, banmere, cataloage, fluturagi, materiale de
prezentare, comunicate de presa, conferinfe de presd, anunturl, fotografii, interviuri, aparitii la
televiziuni);

8)  sopervizeaza, din partea institutiei, spoturile promotionale si publicitare realizate in cadrul unor
parteneriate culturale, organizatorice, media etc;

9)  supervizeazi orice initiativa de promovare a imaginii CreArt, mai ales cand aceasta decurge din
colaboriri cu alte institutii, organizatii;

10) urmdreste respectarea strategiei de imagine stabilitd pentru proiectele culturale i, mai ales, acuratetea
organizirii acestora;

11) urmdreste si evalucaza periodic indeplinirea sarcinilor atribuite angajatilor din serviciul coordonat;

12) mentine legitura cu toti partenerii implicati direct in propunerea i realizarea proiectelor;

13) initiaza, intretine si consolideaza relatia cu mijloacele de comunicare in masa,

14) initiaza gi gestioneaza parteneriatele media;

15) verifica actualizarea periodica a paginii de internet a CreArt;

16) urmdreste toate evenimentele culturale i mediatice importante, fiind permanent la curent cu ce se
intAmpld in acest domeniu in afara institutiei si oferind de fiecare datd informatii in legaturd cu
evenimentele externe (din Bucuregti, din tard si din striinatate);

17) asigurd elaborarea caietelor program, afigelor, fluturagilor, bannerelor si oricaror alt fel de materiale
publicitare;

18) elaboreaza strategii de marketing si colaborare cu alte institutii pentru anumite evenimente culturale;

19) asigurd mediatizarea activitdtii institutiei prin site-ul propriu.

Este o structur functionald avand urmétoarele atributii:

Pe linie juridica, raspunde de :

di

(O8]

Acorda asistentd juridicd institutiei, pe baza mandatului directorului, in fata tuturor instantelor judecatorest
organelor de urmarire penala, precum si in raporturile acesteia cu autoritatile si institutiile publice, precum sic
orice persoand juridica sau fizica, romAnd sau straing;

Reprezinta institutia in actiunile civile, penale, in fata instantelor de fond, ordinare si extraordinare, in fata tuturc
instantelor de judecatd pe cale ierarhica, a altor organe de jurisdictie, in fata organelor de cercetare penal
notariatelor, a oricirui organ al administratiei de stat, pe baza de mandat acordat de directorul institutiei, penti
actele contencioase §i necontencioase;

Avizeaza deciziile emise de directorul institutiei, la solicitarea acestuia,

Analizeazi si avizeazi deciziile privind problemele de personal (organizare concursuri, incadrari in munc
incetarea contractelor de munci, aplicarca de sanctiuni disciplinare, etc.);

Analizeazi din punct de vedere al legalititii si avizeazd organigrama, regulamentul de organizare si functionare
regulamentul intern;

fntocmeste, la cererea directorului, diferitele tipuri de contracte de drept, pe care le incheie institutia:
proprietate intelectuald, prestari servicii, coproductie, parteneriat, inchiricre, efc.

Analizeaza si avizeazi din punct de vedere al legalititii, proiectele de contracte transmise de Cdt
compartimentele de specialitate; ' : i :

Analizeazi si avizeazi din punct de vedere al, legalitatii proiectcl‘_é’;.de contracte transmise de cétre alte persoal
juridice; ; ‘ > i | (E
Elaboreaza proiectele gicaror Wﬁr sau efect juridic intocmite in legaturd cu activitatea institutiei;
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10, Avizeazi note si instructiuni, din punct de vedere al legalitaiii, referitoare la atributiile i activitatea instituliel;

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

12. Redacteazi plangeri, actiuni catre instantele de judecati, cereri notariale si orice cereri cu caracter juridic privind
activitatea institutiei, la solicitarea conducerii i pe baza documentatiei primite de la compartimentele de resort,
motivandu-le in fapt si in drept;

13. La sesizarea directorului adjunct, stabileste impreund cu directorul institutiei modul de recuperare a debitelor 81
propune masurile necesare pentru recuperarca acestora;,

14. Exprimd puncte de vedere privind interpretarea actelor normative la cererea compartimentelor si acorda asistentd
de specialitate acestora;

15. Tine evidenta tematica a actelor normative specifice domeniului de activitate al institutiei;

16. Tine evidenta cronologic a tuturor contractelor in Registrul special de evidentd coniracte;

17. Consulta cronologic publicarea noilor acte normative din Monitorul Oficial §i se asigura de aducerea la cunogtinta
catre personalul institutiei a legilor specifice domeniului de activitate al institutiei, precum si 2 modificarilor si
completarilor ulterioare ale actelor normative aflate in vigoare; e

18. Raspunde de intocmirea i transmiterea diferitelor situatii solicitate de directiile de resqrxf{ﬁﬁ ilaparatulul de
specialitate al Primarului General; “ :

CONFrORY

CU ORIGINALUL

Pe linie de achizitii publice, rispunde de : ;
i Elaborarea programului anual de achizitii, impreund cu referentul specializat pe ac

necesitatilor si prioritdtilor comunicate de celelalte compartimente, respectiv a analizelor si evaludrilor
efectuate de serviciul financiar contabilitate cu referire la consumurile si cheltuielile din anii anteriori;

2 Utilizarea pentru clasificarea statisticd a produselor, serviciilor si lucrarilor a vocabularului comun al
achizitiilor publice — CPV.

3 Estimarea valorii fiecirui contract de achizifie publica in baza solicitarilor comunicate de celelalte
compartimente §i a studiului de piata efectuat si intocmirea notei privind determinarea valorii estimate;

4. Stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecirui contract de achizitie publica si intocmirea de note
justificative privind alegerea procedurii de atribuire;

5. Stabilirea perioadelor intre data transmiterii spre publicare a anunfurilor de participare sau data

transmiterii invitatiilor de participare si data limita pentru depunerea ofertelor, functie de complexitatea
contractului si prevederile legale in materie;

6. fntocmirea si pastrarea dosarelor de achizitii publice;

% fntocmirea notelor de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de achizitie publicd daca este
cazul;

8. fntocmirea de note justificative cu privire la impunerea unor cerinte minime de calificare referitoare la
situatia economicé si financiard ori la capacitatea tehnica si profesionald a operatorilor economici;

9 Propunerea cuanturmnului garantiilor de participare in corelatie cu valoarea estimatd a contractului de
achizitie publicd, buna executie si forma de constituire a acestora, conform prevederilor legale.

10. Tnaintarea de propuneri catre directorul institutiei pentru componenta comisiilor de evaluare a ofertelor n
vederea aprobdrii spre atribuire a fiecrui contract de achizitie publicd, comisie din care va face parte in mod
obligatoriu;

11. fnaintarea de propuneri si fundamentarea necesititii cooptdrii unor experti din afara institutiei si
participarea acestora in cadrul comisiilor de atribuire a contractelor de achizitie publica;

1% Respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese;

13. Elaborarea sau, dupi caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire a contractulul

de achizitie publicd sau, in cazul unui concurs de solutii a documentatiei de concurs, in baza solicitarilor si
informatiilor comunicate de celelalte compartimente;

14. fnaintarea de propuneri in vederea achizitionarii de servicii de consultanti pentru elaborarea
documentatiei de atribuire a contractului de achizitie publici dac este cazul, cu referire indeosebi la elaborarea
caietului de sarcini si a caracteristicilor tehnice si functionale solicitate in documentatia de atribuire;

15, Intocmirea si indeplinirea tuturor formalititilor de publicitate/comunicare pentru procedurile organizate,
in conformitate cu prevederile legale; e
16. Comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de desfasurare a procedurii de atribuire (transmiterea

invitatiilor de participare, raspunsuri la clarificari, solicitare de clarificari, transmiterea procesului verbal de
deschidere a ofertelor, comunicarea rezultatului procedurii de -atribuire, comunicarea notificarilor de
contestatie); ' “

17. Primirea, inregistrared si pﬁs‘tr&rjea ofertelor péntru procedurile organizate, 76:6 {
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fntocmirea proceselor verbale de deschidere a
atribuire a contractelor de achizifie publicd;

Urmirirea si restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica in conditiile previzute
de lege; :
Respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de achizitie publicd;

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

Incheierea contractelor de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitii organizate pentru
bunuri, servicii si lucrari si transmiterea lor pentru urmirire compartimentelor de specialitate;

indeplinirea tuturor formalitdtilor de raportare si le transmite, conform prevederilor legale, catre
Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice;

24. Gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizitie publicd organizate;

25. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a compartimentului;

26. Gestionarea sumelor de bani si a documentelor de plata incredintate pentru efectuarea operatiunilor de
aprovizionare;

27 intocmirea formelor legale, conform dispozitiilor in vigoare, pentru predarea la magazie a bunurilor si
materialelor achizitionate.

28. Propune directorului institutiei numirea, prin decizie, a comisiilor de evaluare a ofertelor, in vederea
realizarii achizitiilor publice;

29. Avizeazi documentatia de atribuire a contractelor de achizitii publice sau a documentatiei de concurs de
solutii;

30. fntocmeste devizele estimative ale proiectelor culturale ale institutiei $i urmareste productia acestora in
conformitate cu devizul estimativ;

3., Verifici si rispunde de respectarea normelor legale referitoare la achizitiile publice;

32 Prezinta directorului pentru verificare i avizare documentatiile intocmite pentru realizarea achizitiilor

- publice si pe cele pentru realizarea proiectelor culturale ale institutiei;

33i Urmireste ca toate materialele necesare productiei proiectelor sa fie luate in evidentd §i gestionate
conform prevederilor legale aplicabile si se asigurd cd pe acestea este aplicatd pozifigd iventat din Registrul
pentru evidentd analitica a elementelor de decor, W@W I s S ONE

i CReeE . B r
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Art 36 Compartimentul Administrativ !L.U Gikilain AL
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Compartimentul Administrativ este condus si coordonat de catre Directorul adjunct, avand urm@{ga;gle“\am {ii:
RUAILY
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fntocmeste planul de comenzi lunare pentru produse de papetirie, curdtenie, alte cheltuieli administrative in ba:
necesarului lunar comunicat de celelalte compartimente, a bugetului aprobat si a planului anual de achizitii;
Verifica concordanta lucrarilor de intrefinere si reparafii executate cu cele cuprinse in devizele de lucréri g
situatiile de plata ale executantilor si informeaza conducerea institutiei;

Urmdreste ca toate materialele necesare productiei proiectelor sd fie Juate in evidentd si gestionate conforn
prevederilor legale aplicabile i se asigura ci pe acestea este aplicatd pozitia de inventar din Registrul pentn
evidenta analitici a elementelor de decor, de recuzita .

Dispune si verifica realizarea in conditiile legii de citre compartimentul administrativ a activitatii de transpot
auto si de inventariere §i conservare a patrimoniului;

Dispune si verifica intocmirea documentatiilor pentru obtinerea autorizatiilor de functionare a institutiei §

rispunde obtinerea autorizatiilor respective

6.

10.
L1

12.

Propune directorului reamenajdrile, reparatiile capitale §i curente ce se impun, urmareste si rdspunde d
aprobarea si ecxecutarea proiectelor tehnice aferente, executarea si receptia lucrdrilor in conformitate ¢
proiectele tehnice §i cu devizele aprobate, in conditiile legislatiei in vigoare si in colaborare cu compartimentt
financiar, contabilitate;

Executd lucrarile de intretinere curentd (zugriveli, vopsitoril, licituserie, tAmplarie, etc.) caie nu neces
interventia unor antreprize specializate;

Organizeazi si asigurd efectuarea curdfeniei in spatiile detinute, precum si intretinerea cladirii si a spatill
exterioare din vecinitatea acesteia; Eoeop

Efectueazi manipulari de mobilier, in functie de necesitati; :

Intervine operativ in cazul unor avarii sau calamititi; i !

Rispunde de Iuarea tuturor mésurilor care sd asigure intretinerea, modernizarea, repararea si exploatal
instalatiilor si a altor echipamente din dotare, in conditii de deplind siguranta; -
Raspunde de gestiunea gbiectelor de inventar si a mijloacelor fixe din dotare; ‘% q :)

Py % 5. l ﬁ”

e,
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14.

15.
16.

Art. 37 Compartimentul Financiar Contabilitate

intocmeste documentatiile pentru diversele autorizaiii de functionare ale institutiei, la solicitarea directorulu
adjunct; .

fnainteaza spre aprobare directorului propuneri privind reamenajdrile, reparatiile capitale gi curente ce se impun,
urméreste si raspunde de aprobarea i executarea proiectelor tehnice aferente, executarea si receptia lucririlor i
conformitate cu proiectele tehnice si cu devizele aprobate, in conditiile legislatiei in vigoare.

Evalueazi cheltuielile administrative in baza bugetului aprobat $i a planului de achizitii anual si analizeazi
cheltuiclile efectuate in baza referatelor elaborate de catre celelalte compartimente;
Raspunde de coordonarea activitatii personalului din subordine;

Car

Atributiile Compartimentului Financiar Contabilitate sunt;

1.

2
3

10.
11.

12,

13.

14,

15.

16.
17

18.
19.
20.
21.
22
23.

24,
25

26.

Raspunde de buna functionare a activitatii financiar-contabile a institutiei, in confoﬁﬁi@t@e cu ,dis
si delegarile de autoritate primite din partea conducerii institutiet, R
Urmireste executarea integrald si intocmai a bugetului aprobat al institutiet;

fntocmeste toate documentele §i ofectueazi toate inregistrarile contabile in conformitate cu prevederil
legislative si cu indicatiile metodologice ale directiilor de specialitate din Primaria Municipiului Bucuresti
urmiregte recuperarea sumelor debitoare si achitarea sumelor creditoare;

Centralizeazi propunerile de dotare cu echipamente intocmite de compartimentele institufiei si alcituieste planu
de investitii, rispunzind de realizarea lui;

Verificd legalitatea si exactitatea documentelor de decontare si a datelor din documentele de evidenta gestionaré:
fntocmeste si transmite orice situatie economico-financiard solicitatd de autoritatea tutelard, directiile de resor
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General, conducerca institutiei, de Administratia Financiari, d
Institutul National de Statistica etc.;

Asigura inregistrarea cronologicd si sistematica in contabilitate a documentelor financiar-contabile, in functie d
natura lor;

Rispunde de evidenta corectd a rezultatelor activititii economico-financiare s ia masurile necesare in vedere
prevenirii deturndrilor de fonduri, degradarilor sau sustragerii de bunuri materiale sau binesti;

Raspunde de intocmirea corectd si in termen a documentelor cu privire la depunerile si plitile in numera
controland respectarea plafonului de casa aprobat;

Riaspunde de primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora gi a documentelor insotitoare;

Asigurd controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeaza efectuarea de cheltuieli sau din cal
deriva, direct sau indirect, angajamentele de plati;

Exercitd controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie si asigurd incasarea la timp a creantelo
lichidarea obligatiilor de plata, ludnd masurile necesare pentru stabilirea raspunderilor legale, atunci cénd es
cazul;

Raspunde de asigurarea fondurilor necesare, 4n limita creditelor bugetare aprobate, desfasurarii in bune conditii
activitatilor institutiei; '

Rispunde de asigurarea creditelor necesare 20 vederea realizarii obiectivelor de investitii aprobate de Consil
General al Municipiului Bucuresti;

Raspunde de transmiterca spre avizare la directia de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarul
General (Directia Buget) a listei de investitii detaliate;

Urmireste circulatia documentelor financiar-contabile si ia méasuri de Imbunétatire a acesteia;

Asigura clasarea si pastrarea in ordine si in conditii de sigurantd a documentelor si actelor justificative a
operatiilor contabile si evidenta pierderii sau distrugerii lor partiale sau totale;

Poate exercita controlul financiar preventiv conform dispozitiilor legale in vigoare, prin delegare primitd d
partea conducerii, atunci cénd este cazul;

Prezinta conducerii institutiei spre aprobare urmatoarele situatii: bilantul contabil, raportul explicativ;

Particip la analiza rezultatelor economice $i financiare pe baza datelor din bilant;

Rispunde de realizarea masurilor si sarcinilor aferente domeniului contabil, stabilite ca urmare a controalel
financiar-gestionare efectuate de organele in drept;

[ntocmeste documentatia necesara deschiderii finantirii investitiilor la Trezoreria Statului solicitand in prealal
avizul Directiei Buget din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti; ‘
Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei sau rezultate din acte normative in vigoare,
domeniul financiar-contabil; ST

Asigura evidenta obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe si mi@cérea acestora;

fntocmeste documentatia necesard §i urmareste procedurile legale de declasare, disponibilizare, transfer fz
plata, valorificare i casare a bunurilor apartinind institutiei; . e
Indeplineste atribufii de idepozitare si evidenta bunuri apartinand institutiet; < A }Q




27. Blaboreazd si riaspunde de transmiterea in termenul precizat a situagiilor economice-financiare solicitate di

directiile din aparatul de specialitate al Primarului General;
28. Asigura arhivarea documentelor legate de activitatea functionald si/sau de specialitate a institutiel, conforn

normelor legale aplicabile.

CAPITOLUL VIII !
Buget, relatii financiare

Art. 38 (1) Centrul de Creatie, Arta si Traditie Populara 2l Municipiului Bucuresti este un serviciu public de interegisca
al municipiului Bucuresti, cu personalitate juridica, finantat de la bugetul local al Municipiului Bucuresti $Tdi=veénitul
proprii pe care le realizeaza din: incasdrile provenite din ateliere si targuri, spectacole si expozitii organizate, culeger
literare si audio de arta, din inchirierea temporard a unor spatii, din donatii si sponsoriziri de la persoane fizice sa
juridice, dupa caz si altele, cu respectarea dispozitiilor legale de speta.
(2) Liberalitatile de orice fel vor putea fi acceptate potrivit legii, numai daca nu sunt grevate de conditii sau
sarcini care ar afecta autonomia CreArt, ori de naturd si-i impuna o conduitd contrard obiectului de activitate si
scopurilor stabilite prin prezentul regulament.

Art. 39 Bugetul de venituri si cheltuieli al Centrului de Creatie, Arta si Traditie Populara al Municipiului Bucuresti -
CreArt se aproba in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art. 40 Angajarea cheltuielilor, incheierea contractelor si celelalte operatiuni financiar-contabile se asigurd de cétre
ordonatorul tertiar de credite.

Art. 41 CreArt poate primi finantari pentru programe culturale de interes local, national si international, donatii §i

sponsorizari, in conditiile prevederilor legale in vigoare.

Capitolul IX
Dispozitii finale

Art. 42 Centru! de Creatie, Arta si Traditie Populara al Municipiului Bucuresti isi promoveaza propriile producti
artistice.

Art. 43 Centrul de Creatie, Arta si Traditie Populara al Municipiului Bucuresti are sigld proprie. Pentru impact mediatic
institutia se prezintd sub denumirea CreArt.

Art. 44 Centrul de Creatie, Arta si Traditie Populara al Municipiului Bucuresti poate recurge la externalizarea, ir
conditiile legii, a unor servicii, corespunzator obiectului siu de activitate, cu aprobarea ordonatorului principal de

credite.

Art. 45 Anual, directorul intocmeste raportul de activitate, cu consultarea Consiliului de Administratie, pe care i
prezintd Primarului General.

Art. 46 Prezentul regulament a fost intocmit cu respectarea prevederilor legale in vigoare §i se completeaza cu actels
normative specifice aplicabile in domeniu — Ordonanta Guvernului nr.51/1998 privind imbunatatirea sistemului dr
finantare a programelor, proiectelor si actiunilor culturale, cu modificarile si completdrile ulterioare, sa.

Art, 47 Prezentul regulament se va modifica si completa, dupa caz, cu celelalte reglementri legale aplicabile sau ¢
reglementirile legislative aparute ulterior aprobarii acestuia.
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