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CAPITOLUL 1

Dispozitii generale

Art. 1 (1) CENTRUL DE CREATIE, ARTA SI TRADITIE AL MUNICIPIULUI BUCURESTI,
numit in continuare creart (Centrul de Creatie, Arti si Traditie al Municipiului Bucuresti) este un
serviciu public de interes local al Municipiului Bucuresti, cu personalitate juridica, finantat din subventii
de la bugetul local al Municipiului Bucuresti si din venituri proprii pe care le realizeazi din: incasarile
provenite din ateliere si targuri, spectacole si expozitii organizate, culegeri literare si audio de arti, din
inchirierea temporara a unor spatii, din donatii si sponsoriziri de la persoane fizice sau juridice, dupa
caz i altele, cu respectarea dispozitiilor legale de speti..

(2) creart functioneaza in baza OUG 57/2019 — Cod Administrativ, a prezentului Regulament
si a Regulamentului Intern, precum §i a celorlalte acte normative aplicabile in materie.
Art. 2 creart are sediul administrativ in Bucuresti, Piata Alexandru Lahovari, Nr. 7, Sect. 1, Bucuresti,
cod fiscal 4266901, cont nr. ROS7TREZ70121G335000XXXX, deschis la Trezoreria Sector 1.
Bucuresti.
Art. 3. (1) Veniturile proprii sunt cele care se pot realiza din activitatile prevézute la art. 10 din
prezentul regulament.
Art. 4. Activitatea functionald si de specialitate a institutiei se desfigoars in baza si cu respectarea
legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL 11

Obiectul de activitate

in subordinea careia functioneazi.
Art. 6. Desfasurarea activitatii creart, urmireste, in principal, realizarea urmitoarelor obiective:
a) oferirea de produse si servicii culturale diverse, pentru satisfacerea nevoilor culturale comuhi
In scopul cresterii gradului de acces si de participare a cetatenilor la viata culturali;
b) conservarea, cercetarea, protejarea, transmiterea, promovarea si punerea in valoare a
patrimoniului cultural imaterial;
¢) educatia permanenta si formarea profesionali continui de interes comunitar in afara sistemelor
formale de educatie.
d) cooperarea internationald in vederea reprezentarii culturii urbane si nationale, prin promovarea
creafiei roménesti si a creatorilor autohtoni in retelele culturale mondiale, in cadrul unor
programe culturale anuale proprii $i/ sau in parteneriat.

Art. 7. In scopul realizarii obiectivelor mentionate creart, poate organiza si activi
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a) evenimentelor culturale de orice gen, cu rol educativ si/sau de divertisment, respectiv, concerte,
festivaluri, concursuri, expozitii, tirguri, seminarii, evenimente, arte performative, ateliere de
creatie, workshopuri, ateliere de cercetare si alte asemenea;

b) expozitii temporare sau permanente, elaborari de monografii, sustinerii editirii de CD —uri,
DVD- uri, cérti si publicatii de interes local, avind caracter cultural sau tehnico-stiintific;

¢) promovarii turismului cultural de interes local, a mestesugurilor, obiceiurilor si traditiilor
populare;

d) organizdrii de programe de rezidente artistice, tabere de creatie si intalniri formatoare destinate
artistilor;

e) organizarii de concursuri de educatie civicd, de educatie permanenta si formare continui;

f) organizarii de evenimente online, respectiv: concerte, evenimente, manifestiri artistice,
conferinte si dezbateri cultural artistice, comunicate live si/sau inregistrate, la distantd prin
internet;

Art. 8. creart se poate asocia in scopul desfasurarii unor activititi de tipul celor previzute la art. 7.
Art. 9. Autorizarea creart, pentru a desfasura activitati de formare profesionald continui se face
conform prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 129/2000, privind formarea profesionala a adultilor,
republicatd, cu modificarile ulterioare.

Art. 10. Veniturile proprii, extrabugetare, ale creart, provin din activititi realizate din:

a) incasdri din spectacole si expozitii, proiectii filme, ateliere i tArguri, culegeri literare si audio;

b) inchirierea temporara a unor spatii si bunuri mobile;

¢) valorificarea unor lucrari realizate in cadrul taberelor de creatie si a cercurilor aplicative;

d) donatii si sponsoriziri de la persoane fizice sau juridice, dupa caz si altele, cu respectarea
dispozitiilor legale de speti;

[ e) editarea si difuzarea unor publicatii proprii sau de altd productie, pe orice fel de suport, din
domeniul culturii romanesti, educatiei permanente, stiintei si literaturii, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare;

f) derularea unor proiecte si programe culturale in parteneriat sau in colaborare cu alte institutii din
tard si din strainatate;

g) prestarea altor servicii si/sau activititi, in conformitate cu obiectivgle

confom dispozitiilor legale in vigoare;
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(A
Art. 11. Activitatea creart cuprinde:

a) schimburi culturale, artistice, profesionale si metodologice cu institutii similare din tard si din
strdinatate: festivaluri nationale si internationale, manifestiri organizate in cooperare, vizite si
schimburi de delegatii, stagii reciproce de specializare.

b) elaborarea de studii, culegeri si cercetiri pe teren in toate genurile artei.

¢) organizarea de concursuri, expozitii, gale, tabere, tirguri, evenimente, arte performative, concerte,
muzicd de orice gen si alte actiuni de stimulare a creativititii in toate genurile culturale (literatur3,
muzicd, artd populard, plastica, foto - video si cinematografica);

d) initierea, organizarea si derularea de actiuni, proiecte si programe culturale proprii, de festivaluri
nationale si internationale, sdrbatori si alte manifestiri de cultivare a talentelor in toate genurile artei;

e) producerea si exploatarea de bunuri culturale, respectiv: publicatii §i lucrdri de specialitate,
monografii, culegeri, antologii si albume, precum si lucréri de repertoriu si metodologie pentru arta
de amatori, CD —uri, DVD- uri;

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

g) initiazd masuri stimulative pentru consacrarea si apdrarea 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.

(2)creart isi desfisoara aceastd activitate din proprie initiativa sau, in cooperare, pe baza de contract,
cu institutii specifice §i/sau persoane juridice de profil din tard si din striinatate.

Art. 12 (1) in indeplinirea obiectului siu de activitate, creart:

a) organizeazi si realizeazi, in regie proprie sau in colaborare cu alte institutii publice din tara si
din strdinatate, autoritdfi sau organisme neguvernamentale, actiuni, proiecte si programe
culturale din domeniul siu de activitate;

b) organizeazi programele culturale proprii ale autoritatilor publice locale ale Municipiulyi
Bucuresti, atét cele care sunt initiate de acestea, cét si cele care decurg din relatii de colabordre
locale, regionale, nationale sau internationale ale Municipiului Bucuresti;

¢) initiaza, mentine si dezvolta legaturi cu autoritdfi si institutii publice, locale sau central
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asociafii si fundatii, cu personalitate juridica si alte institutii guvernamentale, precum si cu
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f) desfisoard activititi de promovare a propriilor programe si proiecte culturale, in Municipiul
Bucuresti, precum si in alte localitati din tari si din striinitate;

g) organizeaz orice alte actiuni compatibile cu obiectul siu de activitate.
(2) creart stabileste si realizeaza actiuni, proiecte si programe culturale proprii, cu incadrarea

in bugetul alocat.

CAPITOLUL 111

Patrimoniul

Art. 13. (1) creart isi desfdsoari activitatea in spatii proprietate publici a Municipiului Bucuresti, si/sau
atribuite in administrare prin acte ale autorititii administratiei publice locale.

(2) creart are in administrare imobilul situat in Piata Alexandru Lahovari, nr. 7 Sector 1,
Bucuresti.

(3) Bunurile imobile fac parte din domeniul public al Municipiului Bucuresti, conform Legii
nr. 213/1998 privind bunurile proprietate publicd (astfel cum a fost modificatd prin Ordonanta de
Urgentd nr 57/2019 — si alte acte normative) iar bunurile mobile din dotarea institutiei (mijloace fixe,
obiecte de inventar etc.) fac parte din domeniul privat al Municipiului Bucuresti.

(4) Patrimoniul ereart poate fi imbogitit si completat, in conditiile legii, prin achizitii, donatii,
sponsorizdri, precum §i prin preluarea in regim de comodat sau prin transfer, de bunuri din partea unor
institutii ale administratiei publice centrale sau locale, a unor persoane fizice sau juridice, din tara sau
din stréinitate.

(5) Bunurile mobile si imobile aflate in administrarea creart se gestioneaza potrivit
dispozitiilor legale in vigoare, conducerea institutiei fiind obligata si intreprinda si sa aplice mésurile de
protectie prevazute de lege.

(6) creart tine distinct evidenta contabild a patrimoniului public si privat al Municipiului
Bucuresti dat in administrarea sa.

(7) Institutiei ii revine responsabilitatea inventarierii obligatorii anuale a patrimoniului mobil
si imobil si transmiterii acestuia citre directia de specialitate din cadrul Primdriei Municipiului

Bucuresti, spre luare la cunostintd, introducerea in baza de date a acesteia in vederea realizirii

inventarului Municipiului Bucuresti.
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CAPITOLUL IV
Structura organizatorici

Art. 14 (1) Structura organizatorica a creart, concretizati in organigram, fundamentat la propunerea
conducerii creart, se elaboreazi de citre institutie, se avizeaza pentru conformitate de citre
compartimentul de resort din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti si se aproba de citre Consiliul
General al Municipiului Bucuresti, la propunerea Primarului General.
(2) Structura organizatoric a institutiei cuprinde:
A.Conducerea institutiei este alcituits din:
» Conducerea executivi:
v' Director;
v" Director adjunct (economic);
v Director adjunct (administrativ).
» Conducerea deliberativa: - Consiliul de Administratie
B. Aparatul de Specialitate i Aparatul Functional:
a) Compartiment Resurse Umane, Salarizare, Sanitate si Securitate in Munci;
b) Compartiment Audit Public Intern;
¢) Serviciul Cercetare, Documentare si Valorificarea Traditiei;
d) Serviciul Programe si Proiecte Culturale, Cooperare Internationala;
€) Serviciul Spatii Multifunctionale;
f) Compartimentul Juridic;
g) Serviciul Productie si Tehnic;
h) Compartiment Comunicare, Relatii Publice;
( i) Compartiment Administrativ, Secretariat;
j) Compartiment Achizitii Publice;
k) Serviciul Financiar Buget;

) Compartiment Contabilitate;

(3) Structura internd a creart si modul de subordonare a compartimentelor/serviciilor acestuia
sunt prevazute in Organigrama. 4
Art. 15 Repartizarea functiilor pe structura compartimentelor/serviciilor, conform Organigramei si

numarului de posturi aprobat, se realizeaza prin statul de functii, care se aproba in conditiile legii.
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Art. 16 Pentru realizarea obiectului siu de activitate, creart are, in activitate

CAPITOLUL V

Atributii generale ale institutiei

specialitate,

urmdtoarele atributii principale:

1.In activitatea de specialitate:

a)

b)

c)

d)

h)

)

k)
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identificd, selecteazi si colectioneaza acte si valori pentru arhivele si colectiile institutiei in
vederea péstrarii si valorificirii patrimoniului cultural imaterial;

initiazi masuri §i programe pentru pastrarea patrimoniului cultural imaterial si stimularea
creatiei in toate genurile artei, pentru protectia si promovarea valorilor;

organizeazd festivaluri, concursuri, concerte, expozifii de creatie artisticsi, evenimente, arte
performative si muzica de orice gen, cenacluri de interes national sau international;

editeazd studii, monografii, antologii, albume, publicatii periodice, materiale de promovare,
CD, DVD - uri (materiale audio — video) in scopul popularizarii valorilor culturale romanesti;
organizeazd si realizeazd, in regie proprie sau in colaborare cu alte institutii publice de
subordonare  locald sau centrald, organisme neguvernamentale, organizatii
non-guvernamentale de profil, fira scop lucrativ, atét propriile proiecte si programe culturale,
cat i alte actiuni, proiecte §i programe culturale, artistice, cultural-artistice, cultural-sportive,
cultural-educative, de interes local;

organizeaza, in tard si in striinatate, proiectele i programele culturale ale autoritailor publice
locale ale Municipiului Bucuresti, atat cele care sunt inifiate de acestea, cat si cele care decurg
din relatii de colaborare locale, regionale ale Municipiului Bucuresti pe plan national si/sau
international;

initiazd, mentine si dezvoltd legdturi cu autoritati si institutii publice, locale sau centrale,
asociatii si fundatii culturale, cu personalitate juridici si alte institutii guvernamentale,
precum s§i cu organizatii non-guvernamentale de profil, fird scop lucrativ, in vederea
diversificirii ofertei culturale, respectiv promovirii si afirmirii identititii culturale a
Municipiului Bucuresti, pe plan local, national si/sau international;

stabileste §i organizeazi, in limita bugetului aprobat cu aceasti destinatie, actiuni, proiecte i
programe culturale;

poate utiliza §i pune in valoare spatii neconventionale in scopul desfisurarii a activitdtilo
cultural — artistice din domeniul siu de activitate;

asigurd conceperea, redactarea, editarea si difuzarea de cirfi sau publicatii, precum si

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

organizeazi si administreaza ateliere de creatie cultural-artisticd;
.
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1)  concepe si organizeazi orice alte actiuni compatibile cu obiectul sdu de activitate, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;

m) pentru anumite domenii sau genuri de activitate, creart, poate, si angajeze colaborarea
permanenti sau temporard a unor specialisti din afara institutiei (sociologi, antropologi,
pedagogi, etnologi, muzeografi, scriitori, compozitori, dirijori, regizori, maestri coregrafi,
scenografi, artisti interpreti, etc.) cu plata drepturilor cuvenite, in conformitate cu prevederile
legale si actele normative 1n vigoare.

Art. 17 Potrivit obiectului sau de activitate, principalele atributii ale creart specifice activitétii sale
functionale, sunt:

a) intocmeste proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli, iar, dupd aprobarea acestuia
conform legii, asiguri executia acestuia prin folosirea eficienta si eficace a fondurilor alocate,
precum si a celor provenite din venituri extrabugetare, pentru realizarea obiectului de
activitate;

b) transmite propuneri pentru lucriri de investitii, reparaii curente, dotari specifice, pe care le
include in bugetul de venituri si cheltuieli (propus), iar dupd aprobarea acestuia, asigurd
conditiile necesare pentru punerea acestora in functiune la termenele stabilite, sau, dupé caz,
pentru realizarea achizitiilor respective, potrivit obiectului de activitate;

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

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

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

f) asigurd respectarea dispozitiilor legale privind angajarea, salarizarea

personalului;

g) asigurd, In conformitate cu prevederile legale, pastrarea, integritatea, protejare sci,o
patrimoniului public aflat in administrare, precum si utilizarea eficienta a acestiy $

h) asigurd buna administrare si gospodarire a spatiilor aflate in administrare;

i) asigurd conservarea si utilizarea eficienta a bazei materiale;

j) transmite compartimentelor/serviciilor de specialitate ale P.M.B date operative, igdicatorii
specifici de activitate, rapoarte periodice etc. si prezintd, spre aprobare sau avizare, diverse
documente si 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 sau de activitate, stabilite in conformitate

cu prevederile legale in vigoare si cu actele administrative ale Primarului Gengead 3i
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CAPITOLUL V1

Atributiile si competentele conducerii executive

si ale conducerii deliberative

A. Conducerea deliberativi !

Art. 18 Consiliul de Administratie

(1) Consiliul de Administratie este un organism deliberativ, format din 5 -11 membri, dupid cum
urmeaza:
» Directorul institutiei — Presedintele Consiliului;

Directorul adjunct (economic);

YV VY

Directorul adjunct (administrativ);
Sef serviciu - Cercetare, Documentare si Valorificarea Traditiei;
Sef serviciu - Programe si Proiecte Culturale, Cooperare Internationali;

Sef serviciu - Spatii Multifunctionale;

YV V Y Y

Sef serviciu - Productie si Tehnic;
Sef serviciu - Financiar Buget;

Consilierul Juridic;

vV V VY

Reprezentantul salariatilor;

> Reprezentant PMB;

a) Componenfa nominala a Consiliului de Administratie se stabileste prin decizie de catre Directorul

institutiei.

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

(2) La reuniunile Consiliului de Administratie pot participa, la propunerea Directorului creart,
specialisti din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in functie de problematica supusa analizei.

(3) Consiliul de Administratie are un secretar tehnic stabilit prin decizia Directorului creart.

(4) Consiliul de Administratie se intruneste trimestrial, in sedinte ordinare sau ori de cate ori este
necesar, in sedinte extraordinare, la propunerea Directorului. Convocarea consiliului se realizeazi cu
minim 24 de ore inainte de data stabilitd pentru desfisurarea sedintei, electronic prin mail — ul intern
si/sau verbal prin grija Directorului institutiei, care va pune la dispozitia membrilor ordinea de zi.

(5) Consiliul de Administratie se considera legal intrunit in prezenta majoritatii membril
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Art. 19 (1) Principalele atributii ale Consiliului de Administratie sunt:

a) analizeazd si fundamenteazi, pe baza propunerilor formulate de Directorul creart,
proiectele §i programele culturale propuse pentru urmitorul an, precum si resursele
financiare necesare pentru realizarea acestora;

b) pe baza proiectelor si programelor culturale stabilite, analizeazi proiectul bugetului de
venituri si cheltuieli premergator inaintérii acestuia directiilor de specialitate din aparatul
propriu al Primarului General al Municipiului Bucuresti;

c) analizeazd executia bugetului de venituri si cheltuieli in raport de prioritatile de moment
si cele de perspectivi ale institutiei;

d) analizeazd necesarul de investitii, reparatii curente si capitale, de dotari independente,
precum si stadiul realizirii acestora;

e) analizeazd si formuleazd propuneri pentru imbunititirea structurii organizatorice,
Regulamentului de Organizare si Functionare si Statului de functii si le inainteazi, prin
intermediul Directorului, Primarului General, spre a fi supuse aprobadrii;

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

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

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

1) analizeaza, adoptd §i propune spre aprobare, in conditiile legii, nivelul preturilor si
tarifelor pentru serviciile culturale oferite de institutie, in urma analizarii pretului pietei
si tinénd cont, in acelasi timp, de educatia prin culturi si de accesul cat mai larg la
activitatile de culturd pentru toate categoriile sociale.

(2) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1), Consiliul de Ada

prin votul majorititii membrilor sii.

B. Conducerea executivi

Art. 20 Conducerea executiva creart este asigurati de citre Director st doi D)

si administrativ), numiti in conditiile legii si are responsabilitatea de a duce la nd eplinire atributiile
stabilite prin prezentul Regulament de Organizare si Functionare, in scopul indeplinirii obiectului de
activitate.

Art. 21 (1) Directorul creart este angajat in conditiile legii, prin contract de munci incheiat pe perioada

nedeterminatd, in urma unui concurs/examen, organizat in conditiile legii;
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Art. 22 Directorul reprezinta si angajeaza institutia in raporturile cu persoane fizice si juridice de drept

public sau de drept privat, din tard si din strdindtate, precum si in fata instantelor judecétoresti

competente.

Art. 23 Directorul conduce activitatea Consiliului de Administratie §i asigura convocarea, organizarea

si buna desfasurare a dezbaterilor din cadrul acestui organism, potrivit prevederilor art. 18-19.

Art. 24 Principalele atributii ale Directorului:

a)

b)

)
h)

asigurd dezvoltarea ofertei culturale a Municipalitatii, prin organizarea de festivaluri, spectacole,
evenimente si alte activitati de gen, care si raspundd optiunilor artistice ale publicului
participant;

asigura realizarea si Imbunititirea continutului calendarului cultural al Capitalei, integrand in
sumarul lui evenimentele pe care le organizeaza,

elaboreazi si aplica strategii specifice in méasura si asigure desfésurarea in conditii performante
a activitdtii curente si de perspectiva a institutiei;

urméreste calitatea i impactul evenimentelor culturale realizate;

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

aprobd colaboratorii pentru proiectele institutiei;

asigura gestionarea si administrarea, a integritatii patrimoniului institutiei, in conditiile legii;
raspunde pentru daunele produse institutiei prin orice act al sdu contrar intereselor acesteia, prin
acte de gestiune imprudentd, prin utilizarea neglijentd sau abuzivi a fondurilor institutiei;
aproba, in limitele prevazute in bugetul de venituri si cheltuieli aprobat al institutiei, devizele de
cheltuieli pentru proiectele culturale angajate;

coordoneaza selectiile de oferte culturale si ia masurile necesare in vederea organizérii acestora
pentru finantarea nerambursabild a programelor, proiectelor si actiunilor culturale, conform
prevederilor legale;

numeste, prin decizie internd componenta nominald a Consiliului de Admi

raspunde de organizarea activitatii controlului financiar preventiv;

asigurd si rdspunde de inventarea patrimoniului institutiei, in conditiile legi\
aproba componenta comisiilor de receptie, inventariere, casare si declasare;
ia masuri cu privire la organizarea conditiilor necesare pentru desfisurarea activitafii de audit
public intern la nivelul institutiei;

coordoneaza si participa la procesul de elaborare a proiectului bugetului de venituri si cheltuieli

al institutiei pe care il inainteaza spre avizare directiilor de specialitate din Primaria

Bucuresti; 1—7

Qm&wn.x ?\R\w) IO 2\ \,\i\%u .




)

cc)

dd)
ee)

ff)
gg)

hh)

A1)

SiyX
cli2e)

adoptd mdsuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli al

institufiei, pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri, in conditiile reglementirilor

legale in vigoare;

asigurd respectarea destinatiilor alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de

credite;

urmdreste §i asigurd buna executie a bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei;

se preocupd de atragerea unor surse de venituri extrabugetare pentru desfisurarea si lirgirea i
activitatii specifice a institutiei;

aprobd Regulamentul intern si urméreste modul de aplicare si respectare a dispozitiilor
prevézute in acesta;

fundamenteazi si propune proiectul de organigrama, numérul de personal, statul de functii si
Regulamentul de organizare si functionare al institutiei, supunindu-le spre aprobare conform ‘
reglementarilor legale;

asigurd consultarea si negocierea cu reprezentantul salariatilor, conform legii; !

stabileste eventualele delegari de atributii pe trepte ierarhice si compartimente/servicii in cadrul ‘

institutiei, pe baza structurii organizatorice, a Regulamentului de Organizare si Functionare si a

Regulamentului intern;

selecteazd, angajeaza, sanctioneazi sau concediazi personalul din subordine, cu respectarea

dispozitiilor legale;

aproba participarea salariatilor la cursuri de calificare si perfectionare, conform planului aprobat;

aprobd detasarea, delegarea sau trecerea temporara in alta functie, potrivit legii;

aprobd deplasarea in tard si strdinitate a personalului angajat in institutie, precum si a

colaboratorilor externi implicati in proiecte proprii ale institutiei, in vederea participarii la

manifestdri culturale de gen;

performantelor profesionale individuale aferente salariatilor din subordine;

repartizeazd corespondenta instituiei compartimentelor/serviciilor de spech

persoanelor desemnate, dupa caz, spre analiza si propuneri de rezolvare;
analizeazd, avizeazi sau aprobd, dupia caz, cererile personalului angajat in institutie;
se sesizeaza cu privire la disfunctionalititile aparute in activitatea institutiei si solicita in acest

sens, note explicative sefilor de compartimente/servicii si persoanelor direct implicate;

stabileste si aplicd sanctiunile disciplinare §i materiale pentru intreg personalul, conform legii;

ia msuri pentru asigurarea pazei institutiei, precum si a apararii impotriva incendiilor;

dispune mésuri pentru organizarea acti\>i~té§ii de sdnatate, securitate si medicina munci'%m
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kk) se deplaseaza la manifestiri culturale din tard si striinatate, in interesul institutiei si efectueazi
concediul legal de odihnd, cu aprobarea Primarului General;
II) iIndeplineste si alte atributii de serviciu, stabilite prin hotirari ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti sau dispozitii ale Primarului General, in conditiile legii;
mm) reprezintd creart si asigurd cooperarea cu institutiile culturale din tara si din striinitate, precum
si aderarea la organisme de profil intern si international;
nn) poate delega Directorilor adjuncti (economic si administrativ) si/sau sefilor de servicii, atributii
st sarcini de serviciu in conditiile legii;
00) propune spre aprobarea autoritdtii proiectul de buget al creart;
pp) aprobd componenta comisiilor de evaluare a ofertelor precum, si documentatia de atribuire
referitoare la activitatea de achizitii publice.
Art. 25 (1) In exercitarea atributiilor ce i revin, Directorul creart informeaza Primarul General, ori de
céte ori este necesar, cu privire la activitatea institufiei, organizarea si desfisurarea proiectelor si
programelor culturale, stabilite si aprobate. Totodatd raspunde la interpeldrile Consiliului General al
Municipiului Bucuresti, cu aprobarea Primarului General;
(2) In realizarea obligatiilor ce 1i revin, potrivit al. (1), Directorul creart prezint, anual, un
raport de activitate, Primarului General al Municipiului Bucuresti.
Art. 26 In exercitarea atributiilor sale, Directorul creart emite decizii, avize, instructiuni si note de
serviciu, privind buna organizare si desfasurare a activittii institutiei, precum si a personalului angajat
sau, dupd caz, a colaboratorilor.
Art. 27 (1) Performantele profesionale individuale ale Directorului ereart sunt evaluate anual, conform
legii.
(2) Directorul este evaluat periodic de Primarul Genral, in conditiile legii, eu privire la modul
in care au fost indeplinite obiectivele stabilite, In raport cu resursele financiare alocate;
Art. 28 (1) In perioada absentarii din institutie a Directorului, atributiile acestuia sunt preluate de citre
Director adjunct (economic), sau de o alta persoand desemnati de Directorul in exercitiu, cu informarea
Primarului General.
(2) Directorul supune spre aprobarea Primarului General cererea sa de efectuare a concediului
legal de odihna.
(3) Deplasarea Directorului in tara sau striindtate, in interesul serviciului se realizeazi cu acordul
Primarului General.
Art. 29 Directorul coordoneazi direct si raspunde de activitatea urmitoarelor compartimente/servicii si
salariati:

a. Director adjunct (economic);

b. Director adjunct (administrativ);

&




Compartiment Resurse Umane, Salarizare, Sanitate si Securitate tn Munci;

poe

Compartiment Audit Public Intern;
Serviciul Cercetare, Documentare si Valorificarea Traditiei;
Serviciul Programe si Proiecte Culturale, Cooperare Internationald;

Serviciul Spatii Multifunctionale;

5@ om0

Compartimentul Juridic;

=

Serviciul Productie si Tehnic. Z

Art. 30 Principalele atributii ale Directorului adjunct (economic)

a) asigurd si raspunde de conducerea si coordonarea activitatii economico-financiare, stabilind sarcini
concrete, iIndrumand, controland si urmérind efectuarea lor;

b) elaboreazi situatia financiara si contul de executie bugetara trimestrial si anual;

¢) rispunde de plata cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate si aprobate potrivit
dispozitiilor legale in vigoare;

d) asigurd si rispunde de verificarea actelor si a tnregistririlor notelor contabile atét in contabilitate, cét
si In executie;

e) poate exercita si rdspunde de controlul financiar-preventiv propriu, conform legii, in urma
desemndrii prin decizie de cétre Directorul institutiei, cu respectarea prevederilor legale din
domeniu;

f) organizeaza si urmireste respectarea normelor privind inventarierea patrimoniului;

g) asigurd aplicarea mdsurilor privind integritatea patrimoniului institutiei si recuperarea pagubelor
aduse acestuia;

h) planifica si elaboreazi, in conformitate cu prevederile bugetului de venituri si cheltuieli aprobat,
monitorizarea executiei bugetare a lunii precedente precum si necesarul lunar de credite;

i) intocmeste lunar contul de executie bugetard a lunii precedente, pe care il transmite in primele
5 zile ale lunii curente catre directiile de resort din P.M.B.

J) coordoneazi, verifica si avizeaza intocmirea actelor comisiilor de receptie, inventariere, casare si
declasare, transferare a bunurilor;

k) rdspunde de intocmirea si transmiterea diferitelor situafii solicitate de directiile de resort din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului General;

1) organizeazi si raspunde de activitatea de inventariere a bunurilor apartindnd institutiei, in

&
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n) raspunde de incasarea, administrarea, utilizarea si contabilizarea veniturilor realizate de citre
institutie conform prevederilor legale in vigoare, cu mentiunea ci, donatiile si sponsorizirile se

cuprind, prin rectificare in bugetul de venituri si cheltuieli numai dupé incasarea acestora;

avizeazd Incadrarea gestionarilor, organizeaza instruirea personald sau in colectiv a acestora si

verificd §i avizeazd documentatia economici necesard desfisuririi deplasirilor interné
internationale (devizele estimative cuprinzind cheltuielile de transport, cazare, diurna, dupi caz);

t) repartizeazi pe activitati fondurile aprobate prin bugetul si creditele bugetare deschise;

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

v) verificd actele de casd si bancd, deconturile, situatiile inventarierilor, rispunde de efectuarea eficient
si legald a tuturor cheltuielilor si veniturilor;

w) solicitd compartimentelor/serviciilor institutiei documentele si informatiile necesare pentru
exercitarea atributiilor sale;

x) raspunde de organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale privind activitatea
institutiei;

y) urmdéreste si avizeazd contractele si operatiunile de plati pani la finalizarea lor si rispunde de
efectuarea acestora in termen si de incadrarea in prevederile bugetare, contractuale si legale;

z) urmdreste debitele institutiei si raspunde de Ingtiinfarea conducerii privind situatia acestora;

aa) urmdreste derularea investitiilor din punct de vedere financiar;

bb) centralizeazi si fine evidenta executiei bugetelor proiectelor culturale, pe care le transmite, din cadrul
PMB, Directiei Programare si Executie Bugetara;

cc) raspunde de intocmirea documentatiei necesard pentru deschiderea de credite bugetare conform
bugetului aprobat;

dd) raspunde de respectarea obligatiilor declarative si de plati ce deriva din legile cu caracter fiscal si de
varsarea de cdtre institutie integral si la termenele stabilite a sumelor aferente acestor obligatii;

ee) coordoneaza declasarea, disponibilizarea, transmiterea fira plata, valorificarea si clasarea bunurilor
apartinind institutiei, in conditiile legii, precum si derularea operatiunilor cu caracter economico-

financiar;

ff) raspunde de elaborarea si indeplinirea programului anual de achizitii publice, program transmis spre

stiinta si monitorizare Directiei Generale ' " Investitii. ZRTIE 23
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hh)indeplineste orice alte atributii date in competenta sa de Director, conform legii;

ii) coordoneaza direct si rispunde de activitatea urmatoarelor compartimente/servicii:

» Compartiment Achizitii Publice;
» Serviciul Financiar Buget;

» Compartiment Contabilitate.

Art. 31 Principalele atributii ale Directorului adjunct (administrativ)

&1

a)

b)

g)

h)

)
k)

D

asigurd buna desfasurare a activititii tehnico — administrative a institutiei, precum i a celei de
comunicare si relatii publice, in conformitate cu dispozitiile legale, stabilind sarcini concrete,
indruménd, controland si urmarind efectuarea acestora ;

participa la elaborarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei;

in colaborare cu sefii de servicii, intocmeste planuri anuale de investitii si de dotare cu
autoturisme, utilaje si aparaturd necesard in vederea desfasurdrii activitatii institutiei si le
transmite conducerii pentru aprobare;

intocmeste planul centralizat de aprovizionare cu materialele necesare bunei desfasuriri a
activitafii institutiei;

ia masuri cu privire la renovarea bunurilor mobile si imobile ale institutiei, ficdnd propuneri de
reparatii curente necesare;

propune necesarul de cheltuieli din cadrul compartimentelor din subordine, in determinarea
bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei;

propune, in limitele bugetului de venituri si cheltuieli aprobate, cheltuielile de capital de natura
dotérilor independente la nivelul institutiei;

propune madsuri organizatorice, administrative si/sau disciplinare privind buna desfisurare a
activitdtii compartimentelor din subordine;

gestioneaza procedura de inchiriere a spatiilor administrate de institutie, in conditiile legii;
propune sanctiuni disciplinare si materiale pentru personalul din subordine conform legii;
elaboreaza si implementeaza strategia de comunicare internd si externd/procedurile de lucru ale
institutiei, pe linie de Administrativ, Secretariat si Comunicare, Relatii Publice;

intocmeste si transmite diverse situatii pe linie de Administrativ, Secretariat si Comunicare,
Relatii Publice, solicitate de directiile de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului

General;

indeplineste orice alte atributii date in competenta sa de Director adjunct, conform legii;

16
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CAPITOLUL VII

Atributiile compartimentelor/serviciilor previazute in

structura organizatorici a institutiei

Art 32. Compartiment Resurse Umane, Salarizare, Sinitate si Securitate in Munci - este in directa

subordonare a Directorului si are in principal urmétoarele atributii:

1. Pe linie de Resurse Umane, atributiile sunt:

a) intocmirea si gestionarea contractelor individuale de munci ale personalului angajat;

b) elaborarea i gestionarea activititii necesare intocmirii tuturor fiselor de post precum si pentru

p)

)]

evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor (in colaborare cu seful de
serviciu) conform prevederilor legale in vigoare;

intocmirea planurilor privind promovarea personalului,

pe baza propunerilor sefilor de servicii, intocmeste un program anual de pregétire si perfectionare
profesionald a personalului angajat, pe care il inainteazi spre aprobare Directorului, in vederea
dezvoltarii performantelor profesionale ale personalului;

elaborarea statelor de functii in conformitate cu organigrama si numarul de posturi aprobate;
elaborarea schemelor de incadrare, cu modificarile produse in legislatie (indexdri, majorari,
promovari, etc);

intocmirea si eliberarea, la cerere, a documentelor necesare pentru dosarele de pensionare;
prelucrarea datelor in Registrul de evidenta al salariatilor in format electronic;

intocmirea diferitelor situatii solicitate de organele de control abilitate si/sau de directiile de resort
din aparatul de specialitate al Primarului General;

organizarea de concursuri pentru ocuparea posturilor vacante si pentru promovare, in

conformitate cu legislatia in vigoare si asigurarea secretariatului comisiilor de examin

nominalizate de conducerea institutiei prin decizie;
completarea dosarelor de personal, la zi;

vizarea semestriald a legitimatiilor de serviciu ale salariatilor;
eliberarea de adeverinte salariatilor pentru diferite scopuri;
programarea si urmdrirea concediilor de odihni ale salariatilor;
redactarea, actualizarea si aducerea la cunostinta salariatilor a Regulamentului Intern, Cod de
Conduita Etica, etc. (in colaborare cu, Compartimentul Juridic);

elaborarea si redactarea Regulamentului de organizare si functionare al institutiei, in colaborare
cu celelalte compartimente/servicii functionale;

identificarea locurilor de munca si a meseriilor in conditii grele, periculoase etc., con P 16RH,

9
S

in vederea acordarii sporurilor, stabilite conform legislatiei in vigoare.

17



3. Pe linie de siinitate si securitate in muncii, atributiile sunt:

r) elaborarea necesarului de personal pe compartimente/servicii, functii si meserii, grade, trepte
profesionale si/sau categorii, impreuna cu sefii de serviciu in limita numaérului de personal si a
creditelor aprobate, conform prevederilor legale;

s) elaborarea situatiei a drepturilor salariale si a celorlalte drepturi prevazute de legislatia in vigoare,
datorate angajatilor.

Pe linie de salarizare, atributiile sunt:

a) efectuarea viramentelor privind obligatiile de plata ale institutiei si ale salariatilor cétre bugetul de
stat, bugetele asigurarilor sociale;

b) intocmirea lunard, trimestriald, semestriala si anuali a situatiilor privind asigurérile sociale de stat,
asigurarile sociale de sdndtate; asigura depunerea acestora, la termenele stabilite la organele
abilitate;

c) retinerea si virarea impozitelor pe salarii, statistici privind numéarul personalului §i veniturile
salariale;

d) intocmirea, completarea si transmiterea on-line a declaratiilor lunare la ANAF, conform
legislatiei;

e) intocmeste statele de platd ale drepturilor salariale si efectueazi viramentele privind obligatiile de
platd ale institutiei si ale salariatilor catre bugetul de stat, bugetele asigurarilor sociale, fonduri
speciale, etc.;

f) iIntocmeste documentele afetrente platilor ce deriva din contractele intocmite in baza Legii nr.
8/1996, privind dreptul de autor si drepturile conexe, cu modificarile si completarile ulterioare,

conform clauzelor contractuale i tine evidenta tuturor platilor;

g) intocmeste declaratiile si adeverintele pentru personalul platit in baza
anterior;

h) fundamentarea fondului de salarizare din cadrul bugetului institutigis

a) asigurarea conditiilor de securitate si sinitate in muncd (respectiv actiw - si
protectie si activitafi legate de supravegherea sistematica a stdrii de sdndtate a salariatilor in
colaborare cu medical de medicina muncii);

b) instruirea in domeniul protectiei muncii la angajare, lunar, trimestrial si anual, dupa caz, a
muncitorilor si a celorlalte categorii de salariati din institutie;

¢) analizarea cauzelor accidentelor de munci si a imbolnavirilor, profesionale si propune, in scris,

madsurile legale de eliminare imediati a acestora; 7
d) este membru desemnat in cadrul comisiei de cercetare privind cauza accidentelor de munca;
e€) propunere, potrivit legii, schimbarea locurilor de munca, pe baza expertizelor medico - legale,
pentru personalul institutiei;

f) coordoneaza activitatea de protectia muncii, in conformitate cu legislatia i1\vigogte;
18
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g) identificarea si evaluarea riscurilor cu privire la angajati din cadrul fiecirui compartiment/serviciu,
precum si mediul de munci pe locuri de muncé/posturi de lucru;

h) elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

1) elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementérilor de securitate
si sdnatate in muncd, {indnd seama de particularitatile activitatilor si ale institutiei, precum si ale
locurilor de munci;

J) propunere atributii §i rdspunderi in domeniul securitétii si sandtafii in munca ce revin lucritorilor
(corespunzitor functiilor exercitate, care se consemneazd in fisa postului), cu aprobarea
angajatorului;

k) Intocmirea unui necesar ce are ca obiect informarea si instruirea lucrétorilor in domeniul securitatii
si sdnatdtii In munci;

1) elaboreaza programul de instruire-testare la nivelul unitatii;

m) tine evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare.

Art 33. Compartiment Audit Public Intern - este in directd subordonare a Directorului si are in
principal urmétoarele atributii:

a) elaboreazd norme metodologice proprii, specifice activititii de audit public intern a institutiei cu
avizul structurii de audit public intern din cadrul PMB;

b) elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de reguld pe o perioada de 3 ani,
si pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;

¢) 1nainteazd Directorului, spre aprobare, anual, proiectul planului de audit public intern;

d) desfasoard cu aprobarea Directorului, misiuni de asigurare, consiliere si misiuni de audit ad-hoc,
acestea din urmad fiind considerate misiuni de audit public intern cu caracter exceptional, ce nu
sunt cuprinse in planul anual;

¢) informeaza Directorul cu privire la recomandarile neinsusite de catre conducatorul structurii
auditate, precum si cu privire la consecintele acestora, respectiv structura de audit public intern din
cadrul PMB;
f) raporteaza periodic asupra constatérilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activititile
sale de audit, Directorului si structurii de control abilitate;

g) raporteazd Directorului si structurii de control intern abilitate iregularitati sau posibile prejudicii

identificate;
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1. activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de institutie din momentul
constituirii angajamentelor pand la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali,
inclusiv a fondurilor provenite din finantare externi;

2. platile asumate prin angajamente bugetare si legale;

(98]
@]
(=]
=
17
Ll
=g
c
E
[¢]
&
<
(¢}
=
=8
g
ol
=3
®]
=
=
o
=
(]
o
a
172}
=
[¢]
aQ
=
<
8
e}
[aN
o
=
o,
o
[}
=
]
=
=8

sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

4
5. sistemul de luare a deciziilor;
6

sistemele de conducere i control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
7. sistemele informatice.

j) solicitd angajatilor cu functie de conducere si de executic date, informatii, copii ale
documentelor, certificate pentru conformitate, si efectueazi orice fel de reverificiri financiare si
contabile legate de activitatile de control intern la care acestea au fost supuse, care vor fi utilizate
pentru constatarea legalititii si a regularititii activititii respective;

k) efectueazd misiuni de audit public intern extinse in cadrul compartimentelor/serviciilor in
vederea constatérii legalititii si regularitatii activitatii acestora;

1) wverifici si raporteaza structurii de audit public intern din cadrul PMB, dupi caz, asupra

progreselor inregistrate in implementarea recomandarilor;

m) intocmeste raportul anual privind activitatea de audit public intern desfisurati la nivelul
institutiei;

n) elaboreazd Programul de asigurare si imbunatatire a calitafii activititii de audit public intern
care, prin masurile propuse, trebuie s se asigure cd normele, instructiunile si codul etic al
auditorului intern sunt respectate de auditorii publici interni ai institutiei;

0) monitorizeazi progresele Inregistrate de structurile auditate in implementarea recomandarilor

formulate de auditori prin rapoartele de audit public intern din cadrul Compartimentului de
audit public intern;

p) asigurd mentinerea unui grad inalt de integritate, eticd si morald in activitatea de audit public
intern;

q) asigurd in cadrul compartimentului de audit public intern, implementarea standardelor de control
intern managerial reglementate prin dispozitiile OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial, cuprinzénd standardele de control intern/managerial la entitatile
publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial, republicat, cu modificarile
si completarile ulterioare;

r) asigurd confidentialitatea datelor si informa‘;glor privind misiunile de audit public intern

efectuate, conform prevederilor legaleT~_ L S—
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s) indeplineste orice alte sarcini dispuse de catre conducerea institutiei sau care rezultd din

legislatia in vigoare.

Art 34. Serviciul Cercetare, Documentare si Valorificarea Traditiei — este in directd subordonare a

Directorului, fiind coordonat de un Sef serviciu si are in principal urmatoarele atributii:

a) editeazd publicatii si lucrdri de specialitate, culegeri, monografii, antologii, CD — uri, DVD — uri,
albume, materiale de promovare, casete audio si video, precum si lucriri de repertoriu si
metodologie, in vederea conservarii si valorificarii traditiei nationale;

b) stabileste diverse contacte, colaboreazi cu specialisti, institutii st organisme de specialitate, cu ONG-
uri in vederea realizarii evenimentelor de promovare a patrimoniului cultural traditional;

¢) pregiteste documentatia necesard pentru realizarea proiectelor pe care le coordoneazi;

d) participd si pune in aplicare strategia culturald a creart, in vederea realizirii programelor si
proiectelor aprobate;

¢) realizeazi activitafi de cercetare si documentare in vederea pastririi patrimoniului cultural material
si imaterial;

f) cerceteazi si monitorizeaz3 initiativele si programele culturale nationale si internationale;

g) se documenteazd continuu asupra politicii culturale europene si mondiale pentru adaptarea
programelor culturale ale serviciului public;

h) identifica curentele culturale contemporane;

i) realizeazi documentari §i arhivari electronice care si sustind o oferti culturala valoroasi a serviciului
public, in functie de specificul proiectului cultural initiat;

j) studiazi, cerceteazd fenomenele din domeniul culturii traditionale, precum si fenomenele din
domeniul culturii traditionale contemporane;

k) coordoneazi activitatea de organizare de schimburi culturale, turnee artistice, vizite documentare si
schimburi de delegatii, stagii de specializare etc, nationale si internationale cu privire la conservarea
si promovarea patrimoniului traditional;

1) elaboreazd programe de promovare si punere in valoare a patrimoniului imaterial si a culturii

traditionale contemporane;

q) pdstreaza si cultiva specificul regional si national;

r) revitalizeaza §i promoveazi meseriile si indeletnicirile traditi

le practicd (mesteri populari si mici meseriasi etc.); 0% ~reart o
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s) cultivarea valorilor si autenticitaii creatiei traditionale si contemporane in toate genurile, constituind
banca de date si valori;

t) elaboreazi strategia si propune procedurile specifice, coordoneaza si realizeazi etapele cu privire la
organizarea si desfasurarea participérii persoanelor fizice si juridice (PFA, SRL, etc) care doresc s
se inscrie in calitate de expozant la tArgurile/expozitiile, din cadrul actiunilor culturale creart:

u) Intocmirea §i transmiterea anuntului de participare, care include informatii despre eveniment si
detalii organizatorice;

v) evaluarea ofertelor Inscrise pentru targ/ expozitie in cadrul Comisiei de Analiza si Selectie;

w) publicarea listelor persoanelor admise/respinse;

x) depunerea contestatiilor i analizarea acestora in cadrul Comisiei de Solutionare a Contestatiilor;

y) publicarea listelor finale cu persoanele admise/respinse;

z) informarea, coordonarea persoanelor admise si participe la tirg/ expozitie, in legiturd cu modul in

{ care se va desfésura activitatea acestora;

aa) coordoneazi activitatea de consultantd de specialitate si participd in comisiile consultative, de

evaluare oferte si receptie, dupi caz;

bb) indeplineste orice alte atributii date in competenta sa prin lege, sau prin dispozitia Directorului.

Art 35. Serviciul Programe si Proiecte Culturale, Cooperare Internationali - este in directd

subordonare a Directorului, fiind coordonat de un Sef serviciu si are in principal urmatoarele atributii:
a) realizeazd conceptul, propune, implementeaza si coordoneazi programe si evenimente culturale
(festivaluri nafionale si internationale, concerte, spectacole, expozitii, ateliere, dezbateri, workshop-
uri, etc.), in toate genurile artistice, in aer liber, in spatii inchise dedicate, indoor si outdoor, urmarind
misiunea de serviciu public de culturd si educatia permanenti a tuturor categoriilor de public: local,
( national si international;

b) urméreste, controleaza si raporteazd asupra realizirii diverselor programe si evenimente culturale,
analizind rezultatele prin indicatori calitativi si cantitativi;

c) asigurd coordonarea fiecdrui proiect/ eveniment cultural aprobat printr-un responsabil de proiect,
desemnat dintre angajatii serviciului;

d) coordoneazi strategia de programe culturale a servciului public, precum si fiecare etapd a
programului cultural, din faza de planificare, bugetare estimativa, pani la implementarea propriu-zisa
si controlul ulterior finalizarii respectivului eveniment;

e) se implica in optimizarea proiectelor aflate in faza de propunere, precum si in evolutia continua a
programelor culturale, prin cresterea numarului de activitifi si orientarea catre noi categorii de public,
asigurand conformitatea ofertei culturale la cererea inreglmi Municipiului Bucuresti;

o e | AN
f) asigura promovarea tuturor genurilor artistice, prip "li' 7 X
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organizate, precum si sustinerea tinerilor creatori;
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g) se asigura de diversitatea programelor artistice incluse in manifestarile culturale;

h) mentine legatura permanentd cu organismele culturale internationale publice si private, asigurdnd
obiectivele de cooperare si reprezentare internationald, prin programe si evenimente anuale,
organizate la inifiativa serviciului public si/ sau in parteneriat cu institute culturale, ambasade, diverse
alte institutii si organizatii specifice, in vederea promovarii culturii nationale si a artistilor autohtoni
in striinitate;

i) deruleazi programe educationale pentru copii si tineri, respectiv ateliere de creatie si alte activitéti
artistice, atat la sediul serviciului public, cit si prin includerea acestora in diverse evenimente
culturale anuale;

j) Intocmeste propunerea bugetard aferenti desfagurérii activitagilor anuale a programelor culturale, lista
de proiecte §i urméreste constant incadrarea acestora in cheltuielile aprobate;

k) realizeazd o activitate de cercetare permanentd in vederea centralizirii evenimentelor culturale
publice si private desfasurate pe plan local/national/international si se preocupd permanent de
identificarea preferintelor diverselor categorii de public;

1) urmaéreste feedback-ul manifestirilor si propune Directorului noi modalitati de abordare a conceptului
de proiect si a comunicirii cu mass-media, mentine legétura cu specialisti in abordarea studiului de
caz asupra perceptiei imaginii serviciului public;

m)intocmeste raportul anual asupra programelor propuse cu privire la programele aprobate, precum gi
asupra modului in care s-au derulat;

n) stabileste relatii de colaborare cu organizatiile/institutiile culturale si educationale publice si private,
nationale si internationale; coordoneazi proiectele desfasurate in parteneriat, prin initiativa
serviciului public si/ sau a respectivelor organizatii;

0) intocmeste programul artistic aferent respectivului proiect cultural si propune principalele activitati
artistice si educative incluse, inaintdndu-1 conducerii, spre aprobare;

p) supervizeazi activititile artistice si educative ale programului cultural organizat, pe intreg parcursul
desfasurdrii acestuia, precum si in perioadele de montare/ demontare;

q) negociazid onorariile artistilor prin documentatie specifici, transmite solicitdri si invitatii si se
preocupa de primirea tuturor documentelor necesare incheierii contractelor;

r) obfine §i transmite in timp util necesarul tehnic si de ospitalitate al artistilor, pentru a asigura
dimensionarea conforma a necesarului de echipamente tehnice si logistice contractate pentru fiecare
proiect cultural;

s) realizeazi activitatea de asistentd a artistilor in locatia de desfasurare a proiectului cultural, pe tot

parcursul programului getssties restat, inclusiv pentru probe si repetitii;

creart %
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u) intocmeste in timp util documentele necesare (playlist) pentru organismele de gestiune colectiva:
UCMR-ADA, ORDA, UPFR, etc.;

V) supervizeazd activitatea de ticketing (vanzare de bilete), atunci cind participarea publicului se
realizeazd prin achizitionarea biletelor de acces, asigurénd relatia cu furnizorul/ prestatorul care pune
la dispozitie platforma online, precum si punerea la dispozitie a acestora prin casa de bilete creart;

w) participd in procesul de selectie a expozantilor prezenti in cadrul tArgurilor si expozitiilor organizate

de serviciul public, asigurdnd adaptarea produselor la conceptul programului cultural;

X) analizeazd si centralizeaza propunerile de spectacole/ prestatii artistice primite prin corespondenta
fizicd si electronica si Inainteazd Directorului integrarea acestora in proiectele proprii, in functie de
oportunitate;

y) asigurd coordonarea obiectivelor de reprezentare nationald si internationald prin proiecte culturale,
urmdrind implementarea si desfasurarea evenimentelor;

z) contribuie la promovarea proiectelor §i programelor culturale, precum si a serviciului public, prin
furnizarea de informatii inainte, in timpul desfasurrii si dupa Incheierea fiecirei manifestiri;

aa) verifica realizarea in bune conditii a oriciror material tiparite si online pentru proiectele care se
deruleazd (intocmirea de afise, comunicate de presi, diverse materiale de promovare, organizarea de
conferinte de presa, oferirea de informatii pentru public si media, derularea parteneriatelor media);

bb) stabileste si mentine relatii cu toti partenerii i furnizorii implicati direct in propunerea si realizarea
programelor, Tnainte, in timpul §i dupa finalizarea respectivului proiect cultural;

cc) colaboreazd cu celelalte compartimente/servicii pentru fiecare din sarcinile comune, in vederea
realizdrii evenimentelor culturale, att prin corespondents, cét si prin participarea la sedinte de lucru;

dd) redacteaza adresele, notele, precum si orice alt document specific desfisuririi spectacolelor si
programelor culturale, necesare pentru realizarea acestora;

ee) intocmeste corespondenta specifica a serviciului cu mediul extern, asigurand respectarea termenelor
de rdspuns, precum si acuratetea informatiilor transmise;

ff) avizeazd i participd la intocmirea devizelor estimative aferente tuturor proiectelor culturale
organizate, furnizind informatii despre activitatile artistice si educative incluse, precum si cu privire la
necesitatile de produse si servicii identificate;

gg) intocmeste documentatia specificd organizarii programelor culturale, inclusiv referatele de
necesitate si orice alte documente necesare in contractarea produselor si serviciilor aferente, in limita
competentelor, prin colaborarea cu celelalte compartimente si servicii;

hh) furnizeazd documente pentru intocmirea contractelor de prestiri servicii artistice, contracte

intocmite in baza Legii 8/1996 privind dreptul de autor si drepturilg conexe, contracte de promovare

3
si/ sau de colaborare si urmireste semnarea acestora, cé respéord
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jj) stabileste un raport eficient cu Directorul institutiei, astfel inct si existe o permanenti comunicare
asupra stadiilor in care se afla fiecare proiect cultural;

kk) intocmeste dosarele de solicitare a sponsorizarilor si a parteneriatelor si urmireste atragerea de
venituri extrabugetare (donatii, sponsorizari), pentru sustinerea proiectelor si programelor culturale;

1) se implicd permanent in vederea identificararii partenerilor publici si privati, precum si a sponsorilor,
printr-o strategie de marketing anuala, inaintati Directorului;

mm) identificd surse bugetare adiacente, constdnd in fonduri structurale si alte forme de finantare in
domeniul culturii/patrimoniului cultural si al educatiei prin arti, nationale si internationale si identifica
solutii de contractare/ implementare pentru programe culturale traditionale si/ sau proiecte noi;

nn) inifiaza si avizeazd documentatia pentru contractele intocmite in baza Legii nr. 8/1996, precum si
pentru contractele de promovare/publicitate si sponsoriziri;

00) asigurd prezenta in calitate de reprezentant al serviciului in locatia de desfisurare a proiectului
cultural, inclusiv in aer liber, in toate etapele acestuia, respectiv montare/amenajare, desfasurare
propriu-zisd a evenimentului, demontare/ demenajare;

pp) realizeazd deplasdri, in tard si in striindtate, in vederea bunei desfisuriri a programelor culturale
proprii si/sau a celor in care are calitatea de partener, precum si pentru activitatea de cercetare a altor
evenimente culturale;

qq) asigurd buna colaborare intre angajatii serviciului public si coordonatorii/responsabilii de proiect si
raspunde de promovarea imaginii institutiei in raport cu evenimentele si manifestirile din sfera
culturala si sociali;

rr) informeaza in scris pe cale ierarhicd, asupra deficientelor si dificultitilor aparute in sfera proprie de
activitate sau in relatiile de colaborare din cadrul institutiei, propunand variante si solutii de rezolvare;

ss)participd in comisiile de evaluare oferte si receptie, dupi caz;

tt) indeplineste orice alte atributii date in competenta sa prin lege sau prin dispozitia Directorului.

Art 36. Serviciul Spatii Multifunctionale - este in directs subordonare a Directorului, fiind coordonat

de un Sef serviciu si are in principal urméatoarele atributii:

a) coordoneaza activitatea desfésurata in spatiile multifunctionale de la sediul creart, respectiv: sala
multifunctionald Teatrelli, spatiul expozitional - Galeria creart si Gridina cu Filme — Cinema &
More (curtea interioara de la sediul creart);

b) realizeazi conceptul, propune, implementeaza si coordoneaza programul de evenimente si dans,
inclusiv montari de noi productii Teatrelli, programarea si desfisurarea reprezentatiilor pentru
productiile din stagiunea curents, organizarea si derularea de workshop-uri, serii de dezbateri

culturale, concerte acustice, proiectii de filme tematice;




d)

f)

g)

h)

)

i)

k)

D

promoveazd inovatia si experimentul in zona artelor performative, inclusiv prin derularea de
laboratoare de cercetare artistica (cu public) ca metoda de lucru in montarea de noi productii de
teatru si dans / spectacole-laborator;

urmareste crearea unei platforme de promovare a tinerilor artisti din zona artelor performative,
prin proiecte dedicate, inclusiv prin lansarea si derularea de open call-uri si organizarea de ateliere-
casting pentru productii noi;

intocmeste si avizeazd dosarele de productie (in urma negocierilor purtate cu artistii, agentiile
pentru drepturi de de autor, furnizorii, etc.) si coordoneaza derularea intregului proces de montare
si organizare de spectacole;

stabileste relatii de colaborare cu alte institutii de profil din tara si de peste hotare, prin prezentarea
unor spectacole din stagiunea curentd in festivaluri sau in alte spatii culturale de profil, dar si prin
realizarea de co-productii si prin organizarea de evenimente culturale in parteneriat;

urméreste promovarea dialogului cultural, prin conceperea si derularea unor serii de dezbateri
culturale in offline si online, dar si prin realizarea unor interviuri cu artisti din zona artelor
performative, precum si prin colaborarea cu critici de teatru, jurnalisti si bloggeri culturali;
urmdreste atragerea de parteneri strategi (locali si internationali) pentru derularea unor proiecte
culturale din domeniul artelor performative;

incurajeazd colabordrile culturale locale si internationale prin desfdsurarea unor stagiuni si/sau
expozitii In parteneriat, precum si prin organizarea de rezidente artistice;

promoveazi dramaturgia contemporana romaneasca si internationald prin crearea de spectacole-
lecturd performative pe texte montate in premierda, precum si prin colabordri specifice cu
dramaturgi roméni si internationali pentru scrierea de scenarii pentru productii Teatrelli, pe
modelul work-in-progress;

urmdreste promovarea evenimentelor din Bucuresti prin inscrierea si participarea in proiecte
internationale cu manifestéri dedicate si/sau de parteneriat cu alte institutii de profil;

identificd noi metode de comunicare in vederea promovarii productiilor si evenimentelor proprii,

precum si a scenei contemporane de teatru si dans din Bucuresti.

m) realizeazi conceptul, propune, implementeaza si coordoneaza programul de expozitii din Galeria

n)

0)
p)

creart;
promoveaza arta vizuald contemporand, prin organizarea in Galeria creart de expozitii din diferite
zone de manifestare artistica (obiect, instalatie, fotografie, video, noi tehnologii);

urmareste promovarea unor tineri artisti prin includerea lor in programul curatorial al galeriei;

urmadreste promovarea artei vizuale contemporane din Buewresti=si din Roméania, prin asocierea cu




Q)

t)

urmadreste apropierea publicului larg fatd de arta vizuald contemporani prin organizarea de artist-
talk-uri, dialoguri etc.;
organizeazd §i coordoneazd proiectele si programele desfasurate in spatiul cultural propriu —
Gradina cu Filme — Cinema and More, aflat la sediul creart, dupi cum urmeazi:
realizeaza conceptul, propune, implementeaza si coordoneaza programul estival al spatiului
Gradinii cu Filme — Cinema & More, respectiv: proiectii de filme (romanesti, europene,
internationale; tematice — de dans, fashion, documentare muzicale etc.), concerte acustice,
spectacole de teatru, improvizatie si stand-up, dezbateri culturale si workshop-uri, arti urbana
etc.;
urmareste atragerea si educarea publicului printr-o ofertd culturala variati si de calitate, inclusiv
prin actiuni de promovare a spatiului ca alternativa culturald de petrecere a timpului liber pe
perioada verii;
identificd potentiali parteneri culturali si din domeniul industriilor creative, din zona publica si
privatd, mentine legitura cu acestia si gestioneaza programele organizate in colaborare;
integreaz spatiul in diferite festivaluri si evenimente culturale de prestigiu;
sustine promovarea tinerilor artigti, reprezentanti ai genurilor artistice abordate, oferindu-le o
platforma de prezentare.
urmaéreste, controleazi i raporteazd asupra realizdrii proiectelor culturale, analizind rezultatele
prin indicatori calitativi si cantitativi;
coordoneaza toate etapele proiectului cultural, din faza de planificare, bugetare estimativa, pani la
implementarea propriu-zisa §i controlul ulterior finalizirii respectivului proiect;
stabilegte un raport eficient cu Directorul institutiei, astfel incét si existe o permanenti comunicare
asupra stadiilor in care se afla fiecare proiect cultural;
intocmeste propunerea bugetara aferentd desfagurdrii activititii anuale de spectacole si expozitii,
precum i lista de proiecte si urméreste constant incadrarea in cheltuielile aprobate;
intocmeste raportul anual asupra proiectelor propuse, asupra celor aprobate, precum si asupra
modului 1n care s-au derulat;
intocmeste in timp util documentele necesare (playlist) in vederea tranmiterii acestora citre
organismele de gestiune colectivi: UCMR-ADA, ORDA, UPFR, etc.;
analizeaza propunerile de proiecte culturale/prestatii artistice primite prin corespondents fizica si
electronica, le centralizeaza si inainteaza Directorului in vederea integraririi acestora in proiectele

proprii, in functie de oportunitate;

contribuie la realizarea oricdror materiale tiparite si online proiectele care se deruleazi
(intocmirea de afise, comunicate de presd, diverse vare, organizarea de
conferinfe de presd, oferirea de informatii pentru public eneria’telo;,mﬁ@@,7 RN
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aa) stabileste si mentine relatii cu toti partenerii si furnizorii implicati direct in propunerea si realizarea
proiectelor, inainte, in timpul si dupa finalizarea respectivului proiect cultural;

bb) colaboreazd cu celelalte compartimente/servicii pentru fiecare din sarcinile comune, in vederea
realizérii evenimentelor culturale, atit prin corespondentd, cat si prin participarea la sedinte de
lucru;

cc) redacteazd referatele, notele, precum si orice alte documente specifice desfasuririi proiectelor
culturale, necesare pentru realizarea acestora;

dd) intocmeste si se preocupd de corespondenta specifica a serviciului cu mediul extern, asigurand
respectarea termenelor de raspuns, precum si acuratetea informatiilor transmise;

ee) se preocupa de realizarea de venituri proprii din vénzarea de bilete pentru anumite manifestiri
organizate 1n sala multifunctionala Teatrelli si spatiul cultural Gridina cu Filme — Cinema & More,
precum si pe domeniile online aferente acestor spatii, alternind activitatile care necesitd
achizitionarea de bilete cu cele gratuite;

ff) intocmeste dosarele de solicitare a sponsorizarilor si a parteneriatelor si urmireste atragerea de
venituri extrabugetare (donatii, sponsoriziri), precum si de fonduri nerambursabile, pentru
sustinerea proiectelor §i programelor culturale ale celor trei spatii multifunctionale;

gg) intocmeste, la sfarsitul fiecarui proiect, raportul acestuia;

hh) supervizeazi activititile artistice si educative ale programului cultural organizat, pe Intreg
parcursul desfasurarii acestuia, precum si in perioadele de montare/ demontare;

1) negociazd onorariile artistilor prin documentatie specifica, transmite solicitiri si invitatii si se
preocupd de primirea tuturor documentelor necesare incheierii contractelor;

jj) avizeazd si participd la Intocmirea devizelor estimative aferente tuturor proiectelor culturale
organizate, furnizand informatii referitoare la activitatile artistice si educative incluse, precum si
cu privire la necesitdtile de produse si servicii identificate;

kk) participa in comisiile de evaluare oferte si receptie, dupi caz;

II) indeplineste orice alte atributii date in competenta sa prin lege sau prin dispozitia Directorului;

Art. 37 Compartiment Juridic - este in directd subordonare a Directorului si are in principal

urmaitoarele atributii:
a) acordd asistentd juridica institutiei, pe baza mandatului conducerii, in fata tuturor instantelor
Judecitoresti, organelor de urmarire penald, in raporturile acesteia cu autorititile si institutiile
publice, precum si cu orice persoana juridicd sau fizicd, romana sau striini;

b) reprezintd institutia in actiunile civile, penale, in fata instantelor de fond, ordinare si extraordinare,

in fafa tuturor instantelor de judecati pe cale ierarhica, ane de jurisdictie, in fata
organelor de cercetare penali, notariatelor, a oric; dnlipiyirafiei de stat, pe bahZae}:,det
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c)

d)

f)

elaboreazi, analizeazi, avizeaza de legalitate si contrasemneazi acte juridice, note, instructiuni
(inclusiv deciziile emise de Directorul institutiei, la solicitarea acestuia, organigrama,
Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul intern, Codul de conduitd, proceduri
interne) cu privire la activitatea institutiei si a compartimentelor/serviciilor, conform R.O.F,
procedurilor interne, cu respectarea prevederilor legislative in vigoare;

analizeazi si avizeazi actele elaborate de cétre persoanele desemnate din cadrul Compartimentului
Resurse Umane, Salarizare, Sanatate si Securitate in Munca (respectiv organizare concursuri
posturi vacnte, incadrdri in muncd, incetarea contractelor de muncd, aplicare de sanctiuni
disciplinare, etc.);

elaboreazd si avizeaza de legalitate in folosul institutiei, diverse tipuri de contracte, in vederea
organizarii ~ manifestarilor  artistice = precum si  pentru  imobilul  administrat
(urmdreste durata acestora, informénd in timp util conducerea institutiei cu privire la termenele de
incetare aferente), respectiv:

* de servicii, lucréri, furnizare produse, incheiate in temeiul Legii nr. 98/2016, privind achizitiile
publice precum si a Hotararii nr. 395 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru;

* de sponsorizare, in conformitate cu Legea nr 32/1994 privind sponsorizarea, actualizati;

®* de parteneriat conform R.O.F;

* de locatiune, in baza referatului intocmit de compartimentul de specialitate si a procedurii de
selectie prospectare aprobati de conducere;

* de prestatie artistica incheiate conform R.O.F/procedurilor interne, in temeiul Legii drepturilor
de autor si drepturilor conexe nr. 8/1996, cu modificarile ulterioare precum si alte contracte
si/sau acte juridice ce au legaturi cu activitatea sa;

elaboreazd, avizeazd si contrasemneazd, proceduri interne si/sau alte documente privind
activitatea institutiei in baza documentatiei primite de la compartimentele/serviciile de
specialitate, precum si:
1. adrese/cereri catre diverse institutii publice;
2. note si instructiuni, din punct de vedere al legalititii, referitoare la atributiile si activitatea
institutiei;
notificari aferente contractelor incheiate la nivelul institutiei (si rispunsuri la notificari);
4. verificd persoanele responsabile desemnate din cadrul Compartimentul Comunicare,

Realfii Publice cu privire la transmiterea raspunsurjlossta-s glicitari, in termenele legale,

si cu privire la intocmirea si transmitéren caty
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5. formuleaza raspunsuri la adresele de poprire transmise de ANAF, Birouri de executori
judecitoresti, conform Cod Civil, Codul de procedura Civild si Codului Fiscal.

g) redacteaza plangeri, actiuni catre instantele de judecatd, cereri notariale si orice cereri ce au
caracter juridic privind activitatea institutiei, la solicitarea conducerii si pe baza documentatiei
primite de la compartimente/servicii, motivandu-le in fapt si in drept;

h) la sesizarea Directorului adjunct (economic) stabileste impreuni cu Directorul institutiei modul
de recuperare a debitelor si propune masurile necesare pentru recuperarea acestora;

i) exprima puncte de vedere juridice privind interpretarea actelor normative la solicitarea conducerii
si a angajatilor din cadrul compartimentelor/serviciilor de specialitate;

J) tine evidenta tematica a actelor normative specifice domeniului de activitate al institutiei;

k) consultd cronologic publicarea noilor acte normative din Monitorul Oficial si se asigurd de
aducerea la cunostinta cétre personalul institutiei a legilor specifice domeniului de activitate al
institutiei, precum si a modificarilor si completirilor ulterioare ale actelor normative aflate in
vigoare;

1) rdspunde de intocmirea si transmiterea diferitelor situatii solicitate de citre directiile de resort din

cadrul aparatului de specialitate al Primarului General.

Art 38. Serviciul Productie si Tehnic- este in directi subordonare a Directorului, fiind coordonat de
un Sef serviciu si are in principal urmétoarele atributii:

a) propune variante de implementare si solutii tehnice in ceea ce priveste buna desfisurare a
pogramelor culturale organizate anual, in concordanti cu conceptul fiecarui proiect, locatia de
desfasurare a acestuia pe care ulterior le transmite Directorului spre aprobare;

b) se asigurd de elaborarea si actualizarea planurilor de amplasament, de acces si evacuare,
inclusiv cu privire la situatiile de urgentd, precum si de identificarea solutiilor de adaptare a
acestora In cazul situatiilor neprevazute;

¢) realizeazd programele de montare, amenajare, decorare si dotare, precum si pe cele de
demenajare si eliberare ale locatiilor de desfisurare ale programelor culturale in aer liber,
asigurandu-se de respectarea tuturor etapelor aferente acestori planificari;

d) centralizeaza toate necesititile logistice si tehnice aferente fiecirui program sau eveniment
cultural, in aer liber sau in spatii Inchise, cu respectarea conceptului artistic, in baza tuturor
prevederilor legale in vigoare;

) programarea montajului i asistenta in relatia cu furnizorii pentru confirmarea si respectarea

acestuia in vederea pozitionarii tuturor elementelor com onente ale evenimentului;
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g) coordoneazi §i intocmeste anexele tehnice la caietele de sarcini pentru achizitiile de logistic
si echipamente tehnice aferente evenimentelor culturale;

h) coordoneazi si intocmeste referate de necesitate in vederea definitivarii lucririlor de productie
s1 asistenta tehnica;

i) participd la intocmirea devizelor estimative aferente proiectelor organizate si le supune spre
aprobare conducerii;

j) identificd necesitatile referitoare la serviciile de pazi si protectie, serviciile medicale de
urgentd, utilitdti publice si orice alt serviciu dimensionat conform afluentei de public estimat
in cadrul tuturor programelor culturale organizate;

k) mentine o comunicare permanenta cu autoritatile statului, informandu-se continuu cu privire
la modificérile legislatiei in domeniul adunarilor publice si asigurd reprezentarea institutiei
prin prezenta la orice sedinta de cooperare, la solicitarea acestora; transmite informari citre

| autorititile competente/avizate (1.S.U., Jandarmerie, Politie, etc.);

1) propune si implementeaza sistemul de gestionare a publicului participant la fiecare proiect
cultural organizat de institutie, supervizdnd buna desfisurare zilnici, pe tot parcursul
respectivului eveniment;

m) supervizeazi prestatorii de servicii si furnizorii de produse contractati, pentru a se asigura de
respectarea programelor de montare/demontare, precum si de conformitatea serviciilor

n) efectueazd manipuldri si transport de mobilier, decoruri, elemente de logistica si materiale
necesare productiei evenimentelor organizate de institutie;

0) constatarea si raportarea oricaror diferente, situatii sau dificultiti observate in desfasurarea
efectivd a montajului, amenajarii, demenajarii si identificarea rapida a solutiilor de corectare
ti adaptare la noile conditii;

p) participa in comisiile de evaluare oferte si receptie aferente serviciilor prestate si bunurilor
furnizate, dupa caz;

q) 1indeplineste orice alte atributii date in competenta sa prin lege sau prin dispozitia Directorului.

Art 39. Compartiment Comunicare, Relatii Publice - este in directa subordonare a Directorului

adjunct (administrativ) si are in principal urmétoarele atributii:
a) elaboreazi strategia creart in domeniul activititii cu publicul;
b) réspunde de relatia cu mass- media, institutiile de profil din tara si striinitate, scoli, sponsori

si reprezentanti ai organizatiilor neguvernamentale;
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d)

g)

h)

)

k)
D

p)

q)

1)

realizeaza studii de caz, statistici, sondaje;

asigurd evidenta tuturor proiectelor de specialitate ale creart si intocmeste agenda
activitatilor pe fiecare an si in perspectivi, aducand-o la cunostinta Directorului, oricind este
solicitati;

editeazd publicatii, cataloage, afise, pliante pe baza materialelor furnizate de Serviciul
Proiecte si Programe Culturale, Cooperare Internationald sau organizatorilor evenimentelor
respective;

participd la discutiile cu alte compartimente/servicii de specialitate pentru actualizarea,
dezvoltarea si modificarea web — sitului institutiei ;

comunicd permanent cu superiorul ierarhic si/sau Directorul institutiei, asigurdndu-se de
acordul acestora in legétura cu orice intereseaza activitatea i imaginea creart;

stabileste si aplicé strategia si modalititile concrete de promovare a programelor culturale in
ansamblu, cit si pentru fiecare proiect in parte;

elaboreazéd continutul strategiilor de comunicare a proiectelor (afise, bannere, cataloage,
fluturasi, materiale de prezentare, comunicate de presd, conferinte de presi, anunturi,
fotografii, interviuri, aparitii la televiuni) pe care le transmite Directorului in vederea
aprobarii;

elaboreaza textele spoturilor promovare radio si tv. pentru fiecare eveniment propriu;
supervizeaza din partea institutiei, spoturi de promovare si publicitare, realizate in cadrul
unor parteneriate culturale, organizatorice, media, etc;

supervizeaza orice inifiativd de promovare a imaginii creart, mai ales cAnd aceasta decurge
din colaboriri cu alte institutii, organizatii, si persoane juridice ;

verifica actualizarea periodica a paginii de internet a ereart;

urméreste toate evenimentele culturale si mediatice importante, fiind permanent la curent cu
ce se intAmpld In domeniu si oferd de fiecare datd informatii in legiturd cu evenimentele
externe (din Bucuresti, din tara si din strainitate);

asigurd elaborarea caietelor program, afigelor, flyere, bannerelor si oriciror altfel de
materiale promovare/publicitare;

identificd si atrage diferiti sponsori/parteneri in cadrul diverselor programe culturale
organizate de serviciul local, in deplina concordanta cu specificul evenimentelor desfisurate;

colaboreaza cu Serviciul Programe si Proiecte Culturale, Cooperare Internationals, privind

stabilirea sponsorizérilor pentru proiecte/evenimente organizate de institutie si obtinerea
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t) formuleaza rdspunsuri la solicitérile primite de institutie in baza informtiilor comunicate de
cdtre persoanele desemnate din cadrul institutiei, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, se asigurd cu privire la comunicarea acestora in
termenele legale (inclusiv intocmeste raportul de evaluare anual aferent ce este ulterior
aprobat de cétre Director si 1l transmite citre organele abilitate);

u) reprezintd instituta in aparitii publice, prin persoana desemnati;

v) monitorizarea in permanenta a presei si a comunicarii publice din mediul online;

w) creeaza continutul informatiilor in vederea publicarii pe retelele sociale ale institutiei,
inclusiv, interactioneazi cu cititorii/urmaritorii;

x) colaboreaza cu Biroul de Presa din cadrul PMB;

y) indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea creart sau rezultate din actele

normative in vigoare.

Art. 40. Compartimentul Administrativ, Secretariat este in directi subordonare a Directorului

adjunct (administrativ) si are urmitoarele atributii:

a. Pe linie administrativi:

a)

b)

d)

g)

intocmeste documentatia pentru diverse autorizatii de functionare sau autorizatii de construire in
cadrul institutiei, la solicitarea Directorului/Directorului adjunct (administrativ), dupi caz;
intocmeste planul de comenzi lunare pentru produse de curitenie, de biroticd, alte cheltuieli
administrative in baza necesarului lunar comunicat de celelalte compartimente/servicii, a
bugetului aprobat si a planului anual de achizitii;

intocmeste referatele de necesitate, urmareste achizitia produselor, verificd daci produsele
achizifionate respecta cerintele de calitate si cantitate consemnate in contracte de furnizare,
comenzi ferme sau oferte financiare i tehnice si efectueaza receptia acestora;

intocmeste referatele de necesitate pentru servicii, altele decat cele cu caracter de regularitate,
urmareste achizitia acestora, verifica dacd serviciile achizitionate corespund cantititilor si
caracteristicilor consemnate in contractele de servicii, comenzi ferme sau oferte tehnice si
financiare, efectueazi receptia acestora;

intocmeste planul anual de investitii si cu privire la dotarea cu autoturisme, echipamente si
aparaturd necesare desfasurdrii activittii in cadrul tuturor compartimentelor/serviciilor, dupi caz;
verificd buna desfasurare a lucrérilor de intrefinere si reparatii executate cu cele cuprinse in

devizele de lucriri si situatiile de plata ale executantilor si informeazi conducerea institugiei;

dispune si verifica activitatea de transport auto, conform prevederilor legale;
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1)

k)

p)

Q)
r)
s)

propune reparatiile capitale si curente, reamenajarile ce se impun, urmareste si raspunde de
aprobarea si executarea proiectelor tehnice aferente, executarea si receptia lucririlor in
conformitate cu proiectele tehnice si cu devizele aprobate, examineaza prin cercetare vizuald
produsele si lucrarile, evalueazi serviciile si analizeazi documentele aferente contractelor
incheiate de institutie (situatii de lucréri, devize, avize de insotire, etc);

executd lucrdrile de Intretinere curentd (zugréveli, vopsitorii, lacatuserie, tAmplirie, etc.) care nu .
necesitd interventia unor antreprize specializate;

organizeazd §i asigurd efectuarea curateniei zilnice in spatiile administrate/inchiriate, precum
si Intretinerea cladirii si a curtii interioare;

aprovizioneazi birourile cu materiale de birotica, papetarie, de curitenie, din magazia institutiei;
asigurd activitatea de curierat (corespondenta intra si interinstitutional3);

rdspunde de luarea tuturor masurilor care si asigure intretinerea, modernizarea, repararea si
exploatarea instalatiilor i a altor echipamente din dotare, in conditii de deplini siguranti;
evalueazi cheltuielile administrative in baza bugetului aprobat si a planului de achizitii anual si
analizeazd cheltuielile efectuate in baza referatelor elaborate de citre celelalte
compartimente/servicii;

aplica mésurile cu privire la colectarea deseurilor selective. Consemneazi in registrul de evidents

a deseurilor colectate selectiv, cantititile deseurilor predate prestatorului de servicii de salubritate

si raporteazi lunar date cu privire la cantititile deseurilor colectate direct ciitre Agentia National
pentru Protectia Mediului Bucuresti;

efectueaza transport de obiecte de inventar, decoruri, alte materiale si personal, dupa caz;
raspunde de gestiunea materialelor consumabile in cadrul institutiei;

intervine operativ in cazul unor avarii sau calamititi.

b. Pe linie de secretariat:

b)

d)

2)

Codous o Wi

compartimente/servicii;,
inregistreazd documente interne; ﬁ
preia si directioneaza apeluri telefonice si informatii de la public;

informeaza Directorul institutiei sau persoana solicitati despre sosirea acestora;

transmite cétre fiecare compartiment/serviciu documentele/corespondenta repartizate de

Directorul institutiei;
tehnoredacteaza diferite materiale (inclusiv corespondenta zilnica), dupa caz.

raspunde de registrul de intréri/iesiri al institutiei.
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Art. 41. Serviciul Financiar Buget este in directd subordonare a Directorului adjunct (economic), fiind

coordonat de un Sef Serviciu si are in principal urmétoarele atributii:

a) raspunde de buna functionare a activitdtii financiar bugetare a institutiei, in conformitate cu
dispozitiile legale si delegarile de autoritate primite din partea conducerii institutiei;

b) urmireste executarea integrald si intocmai a bugetului aprobat al institutiei;

c) centralizeazd propunerile de dotare cu echipamente intocmite de compartimente/serviciile
institutiei si alcatuieste planul de investitii, raspunzand de realizarea lui;

d) Intocmeste si transmite orice situatie economico-financiard solicitatd de autoritatea tutelars,
directiile de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General, conducerea
institutiei, de Administratia Financiar3, de Institutul National de Statistici etc.;

¢) raspunde de evidenta corectid a rezultatelor activititii economico-financiare si ia mdsurile
necesare in vederea prevenirii deturndrilor de fonduri, degradarilor sau sustragerii de bunuri

1 materiale sau banesti;

f) raspunde de asigurarea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare aprobate, desfasurarii in
bune conditii a activititii institutiei;

g) rdspunde de asigurarea creditelor necesare in vederea realizirii obiectivelor de investitii aprobate
de Consiliul General al Municipiului Bucuresti;

h) rdspunde de transmiterea spre avizare la directia de resort din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului General (Directia Financiar Contabilitate, ) alistei de investitii detaliate;

i) urmdreste circulatia documentelor financiar- bugetare si ia masuri de imbunititire a acesteia;

J) asigurd clasarea §i péstrarea in ordine si in conditii de siguranti a documentelor si actelor
justificative ale operatiilor contabile si evidenta pierderii sau distrugerii lor partiale sau totale;

k) poate exercita controlul financiar preventiv conform dispozitiilor legale in vigoare, prin delegare
primita din partea conducerii, atunci cind este cazul;

1) participd la analiza rezultatelor economice si financiare pe baza datelor din bilant;

m) raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor aferente domeniului contabil, stabilite ca urmare a
controalelor financiar-gestionare efectuate de organele in drept;

n) intocmeste documentatia necesard deschiderii finantirii investitiilor la Trezoreria Statului

solicitdind 1n prealabil avizul Directiei Financiar Contabilitate din cad

Municipiului Bucuresti;
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r)

s)
t)
)

asigurd arhivarea documentelor legate de activitatea functionald si/sau de specialitate a
institutiei, conform normelor legale aplicabile;

intocmeste devizele finale pentru toate evenimentele si proiectele institufiei;

intocmeste lunar Contul de executie bugetara si Monitorizarea cheltuielilor de personal;
intocmeste toate documentele de casierie si toate celelalte documente necesare pentru depunerea
si ridicarea numerarului de la trezorerie si de la bancile comerciale unde institutia are conturi
deschise;

efectueazd plata salariilor atdt prin banci, cit si cu numerar, vireazi contributiile lunare citre
Bugetul de Stat;

supravegheazi incadrarea in bugetul aprobat a angajamentelor asumate, cu verificarea in
prealabil a documentelor justificative, atasarea acestora la facturile fiscale primite de la furnizori
si tnaintarea acestora cétre responsabilii cu acordarea vizei ,,Bun de plati”;

emite facturile fiscale cétre clienti, in baza contractelor incheiate cu acestia;

indeplineste orice alte atributii date in competenta sa prin lege si/sau prin dispozitia

Directorului.

Art. 42. Compartiment Achizitii Publice este in directa subordonare a Directorului adjunct (economic)

si are in principal urmétoarele atributii:

a)

b)

intreprinde demersurile necesare pentru (inregistrarea)/reinnoirea/recuperarea inregistririi
autoritafii contractante in SEAP/SICAP sau recuperarea certificatului digital, daci este cazul;
elaborarea si, dupa caz, actualizarea, pe baza necesititilor si priorititilor de produse, servicii sau
lucrdri transmise de celelalte compartimente din cadrul institutiei, prin referatele de necesitate
intocmite, a Strategiei de contractare si Programului anual al achizitiilor publice (inclusiv a
anexei privind achizitiile directe), in ultimul trimestru al anului curent, cu privire la necesititile
pe anul viitor;

definitivarea Programului anual al achizitiilor publice in functie de fondurile aprobate si de
posibilitdile de atragere a altor fonduri, verificarea existentei fondurilor alocate in buget pentru
fiecare achizitie in parte, conform prevederilor legale;

operarea de modificari sau completari ulterioare in Programul anual al achizitiilor publice, cand
situatia 0 impune, cu aprobarea conducitorului creart si cel al serviciului financiar-buget, in baza
referatelor de necesitate intocmite de citre compartimentele creart;

publicarea in SEAP/SICAP a extraselor din PAAP pentru toate contractele/ acordurile—cadru de

produse si/sau servicii precum si pentru toate contractele/acordurile-cadru de lucriri a ciror
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f) primirea, analizarea si semnarea referatelor de necesitate intocmite de compartimentele din
cadrul institutiei, In ceea ce priveste codul CPV, pozitia din Planul anual al achizitiilor publice,
alegerea procedurii de atribuire, conform legislatiei achizitiilor publice;

g) efectuarea analizei si cercetérii pietei in vederea realizarii achizitiilor respectand principiile
enumerate in legislatia in materie;

h) derularea procesului de consultare a pietei prin initierea in SEAP/SICAP a anuntului privind [
consultarea pietei;

i) estimarea valorii achizitiei si a contractului de achizitie publica, punerea in corespondenti cu
codul CPV;

j) alegerea procedurii de atribuire a contractelor de achizitie publica, conform prevederilor legale
in materie, in vigoare;

k) consultarea catalogului electronic de produse/servicii/lucrari in vederea identificérii operatorilor

( economici ce au publicate produse/servicii/lucriri corespunzatoare necesititilor institutiei;

1) realizeazi achizitii directe din SEAP/SICAP sau off-line, in conditiile previzute de legislatia in
materie;

m) tine evidenta achizitiilor directe pe coduri CPV, astfel incat si nu se depiseasci pragurile legale
prevazute de Legea 98/2016 privind achizitiile publice;

n) notificarea in SEAP/SICAP a achizitiilor offline directe, in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

0) elaboreazi sau, dupd caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
documentelor suport, in cazul organizarii unei proceduri de achizitie publici, pe baza
necesitdtilor transmise de compartimentele de specialitate din cadrul institutiei;

p) elaborarea documentatiei de atribuire alcatuitd din: strategia de contractare, fisa de date a

achizitiei, caietul de sarcini sau documentul descriptiv, draftul de contract contindnd clauze
contractuale obligatorii, formulare si modele de documente;

q) stabilirea informatiilor din fisa de date a achizitiei, cerintele ce fac obiectul DUAE, criteriile de
calificare si selectie, informatiile privind garantia de participare si garantia de buna executie,
informatiile din propunerea tehnica si financiard, criteriul de atribuire, csile de atac ce pot fi
utilizate;

1) completarea in SEAP/SICAP a declaratiilor persoanelor cu functie de decizie in cadrul institutiei
(datele de identificare);

s) completarea si actualizarea in SEAP/SICAP a formularului de integritate — ANI in cazul derularii

procedurilor de achizitie publica;

t) consultarea cu compartimentele din cadrul crg4

contractante;
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u) generarea electronici a DUAE - Document Unic de Achizitie European, completat cu
informatiile solicitate prin criteriile de calificare si selectie stabilite in documentatia de atribuire
si atagsarea DUAE in SEAP/SICAP;

v) transmiterea spre publicare in SEAP/SICAP a documentatiei de atribuire;

w) introducerea in SEAP a informatiilor cuprinse in fisa de date a achizitiei prin completarea
formularului specific disponibil;

x) Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate asa cum sunt prevazute in legislatia privind
achizitiile publice, respectiv transmiterea anunturilor de intentie, anunturilor de participare
simplificate, anunturilor de participare, anunturilor tip eratd, anunturilor de atribuire, precum si
a anunturilor citre Monitorul Oficial al Roméniei si JOUE — Jurnalul Oficial al Uniunii
Europene, dupi caz;

y) propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare procedurd de achizitie, intocmind
Declaratiile de confidentialitate si impartialitate pentru membrii nominalizati;

z) asigurd comunicarea rezultatului procedurii de atribuire catre toti candidatii/ofertantii la
procedurd;

aa) verificarea aplicérii si finalizarii procedurilor de atribuire;

bb) asigurarea constituirii si pastrarii, in conditiile legii, a dosarului achizitiei publice — totalitatea
documentelor intocmite/primite de autoritatea contractanta in cadrul procedurii de atribuire care
justificd, detaliazd §i reglementeaza procesul de initiere, desfasurare si finalizare a achizitiei
publice;

cc) asigurarea transmiterii documentelor constatatoare citre ANAP — Agentia Nationald a
Achizitiilor Publice conform legislatiei in vigoare privind achizitiile publice;

dd) elaborarea si actualizarea procedurilor operationale SCIM — Sistemul de control intern
managerial, conform prevederilor Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entititilor publice;

ee) elaborarea procedurii proprii - in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

ff) completarea §i actualizarea trimestriald a Centralizatorului achizitiilor publice conform
formularului din Strategia Nationald Anticoruptie (SNA) 2016-2020;

gg) propune si fundamenteaza necesitatea cooptirii unor experti in afara institutiei si participarea
acestora in cadrul comisiilor de atribuire a contractelor de achizitie publica

hh) asigurd comunicarea cu Consiliul National de Solutionarea a Contestatiilor si transmiterea in
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Art. 43. Compartiment Contabilitate — este 1n directd subordonare a Directorului adjunct (economic)

si are 1n principal urmétoarele atributii:

a) raspunde de buna functionare a activititii contabile a institutiei, in conformitate cu dispozitiile
legale si delegarile de autoritate primite din partea conducerii institutiei;

b) intocmeste toate documentele si efectueazi toate inregistrarile contabile in conformitate cu
prevederile legislative si cu indicatiile metodologice ale directiilor de specialitate din Priméria
Municipiului Bucuresti, urméareste recuperarea sumelor debitoare si achitarea sumelor creditoare;

¢) verificd legalitatea si exactitatea documentelor de decontare si a datelor din documentele de
evidentd gestionari;

d) asigurd inregistrarea cronologicd si sistematicd in contabilitate a documentelor financiar-
contabile, in functie de natura lor;

e) raspunde de intocmirea corecta si in termen a documentelor cu privire la depunerile si platile in
numerar, controland respectarea plafonului de casa aprobat;

f) raspunde de primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora si a documentelor
insotitoare;

g) asigurd controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeazi efectuarea de cheltuieli
sau din care deriva, direct sau indirect, angajamentele de plati;

h) exercitd controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie si asigurd incasarea la timp a
creanielor, lichidarea obligatiilor de plata, ludnd masurile necesare pentru stabilirea rispunderilor
legale, atunci cind este cazul;

i) prezintd conducerii institutiei spre aprobare urmitoarele situatii: bilantul contabil, raportul
explicativ;

j) indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei sau rezultate din acte normative
in vigoare, in domeniul contabil;

k) asigurd evidenta obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe si miscarea acestora;

1) intocmeste documentatia necesard si urmareste procedurile legale de declasare, disponibilizare,
transmitere fard plata, valorificare si clasare a bunurilor apartinind institutiei;

m) indeplineste atributii de depozitare §i evidentd bunuri apartinind institutiei;

n) asigurd arhivarea documentelor legate de activitatea functionald si/sa
institutiei, conform normelor legale aplicabile;

0) intocmeste si transmite anexele lunare si trimestriale la Ministerul Fil
Sistemul National de Raportare — Forexebug;

p) efectueazd angajamentele bugetare si receptiile necesare pentru efectuarea p‘ 2
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r) colaboreazi cu celelalte compartimente/servicii in vederea intocmirii necesarului de alocatii
bugetare;

s) organizeaza si exercitd Controlul Financiar Preventiv Propriu;

t) urmareste si gestioneaza contractele de garantii material;

u) intocmeste registrele contabile obligatorii;

v) Inregistreazd cronologic, arhiveaza si verificd lunar documentele aferente contabilititii de
gestiune si fine evidenta intrérilor si iesirilor de bunuri din patrimoniul institutiei.Calculeaza
lunar amortizarea mijloacelor fixe;

w) organizeazi inventarierea patrimoniului institutiei anual sau de céte ori este nevoie.

CAPITOLUL VIIL
Buget, relatii financiare

Art. 44 (1) creart - Centrul de Creatie, Arta si Traditie al Municipiului Bucuresti este un serviciu public
de interes local al municipiului Bucuresti, cu personalitate juridics, finantat de la bugetul local al
Municipiului Bucuresti si din venituri proprii pe care le realizeaza din: incasirile provenite din ateliere
si tArguri, spectacole si expozitii organizate, culegeri literare si audio de art3, din inchirierea temporara
a unor spatii, din donatii si sponsorizari de la persoane fizice sau juridice, dupa caz si altele, cu
respectarea dispozitiilor legale de speta.

(2) Liberalititile de orice fel vor putea fi acceptate potrivit legii, numai daci nu sunt grevate de
conditii sau sarcini care ar afecta autonomia creart, ori de naturd si-i impuni o conduitid contrard
obiectului de activitate §i scopurilor stabilite prin prezentul regulament.

Art. 45 Bugetul de venituri si cheltuieli al creart - Centrul de Creatie, Artd si Traditie al Municipiului
Bucuresti - se aproba in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art. 46 Angajarea cheltuielilor, incheierea contractelor si celelalte operatiuni financiar-contabile se
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asigurd de catre ordonatorul tertiar de credite.

Art. 47 creart poate primi finantari pentru programe cultur;

donatii si sponsorizari, in conditiile prevederilor legale i
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Capitolul IX
Dispozitii finale

Art. 48 creart - Centrul de Creatie, Artd si Traditie al Municipiului Bucuresti isi promoveazi
programele s1 proiectele cultural artistice proprii si/sau proiectele cultural artistice in care are calitatea
de partener.

Art. 49 creart - Centrul de Creatie, Arta si Traditie al Municipiului Bucuresti are sigld proprie.

Art. 50 creart - Centrul de Creatie, Artd si Traditie al Municipiului Bucuresti poate recurge la
externalizarea, In conditiile legii, a unor servicii, corespunzitor obiectului siu de activitate, cu aprobarea
ordonatorului principal de credite.

Art. 531 Anual, Directorul intocmeste raportul de activitate, cu consultarea Consiliului de Administratie,

pe care il prezinta Primarului General.

Art. 52 Prezentul regulament a fost intocmit cu respectarea prevederilor legale in vigoare si se
completeazi cu actele normative specifice aplicabile in domeniu — Ordonanta Guvernului nr. 51/1998
privind imbunétéfirea sistemului de finantare a programelor, proiectelor si actiunilor culturale, cu
modificarile si completirile ulterioare.

Art. 53 Prezentul regulament se modifica si completeazi cu reglementirile legale aplicabile in materie.

DIRECTOR,
Nicoleta Claudia Popa
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Diana Maria Calofeteanu
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