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CAPITOLUL I

Dispozifii generale

Art. 1 (1)CENTRUL DE CREATIE, ARTA §I TRADITIE AL MUNICIPIULUI BUCURE§TI,

numit Tn continuare creart (Centrul de Creafie, Arta §i Tradi Oe al Municipiului Bucure9ti) este un

sewiciu public de interes local al Municipiului Bucure$ti, cu personalitate juridica, finanjat din subvenIii

de la bugetul local al Municipiului Bucure$ti §i din venituri proprii pe care le realizeaza din: incasarile

provenite din ateliere §i targuri, spectacole §i expozi Iii organizate, culegeri literare §i audio de arta, din

Tnchirierea temporari a unor spajii, din donajii $i sponsorizari de la persoane fizice sau juridice, dupa

caz ;i altele, cu respectarea dispoziTiilor legale de spe A..

(2) creart funcjioneaza in baza OUG 57/2019 – Cod Administrativ, a prezentului Regulament

;i a Regulamentului Intern, precum $i a celorlalte acte normative aplicabile Tn materie.

Art. 2 creart are sediul administrativ in Bucure$i, Piaja Alexandru Lahovari, Nr. 7, Sect. 1, Bucuresti,

cod fiscal 4266901, cont m. R057TREZ70121G335000XXXX, deschis la Trezoreria Sector 1.

Bucure$ti .

Art. 3. (1) Veniturile proprii sunt cele care se pot realiza din activitalile prevazute Ia art. 10 din

prezentul regulament.

Art. 4. Activitatea funclionala $i de specialitate a institujiei se desR$oara in baza $i cu respectarea

legisla}iei in vigoare.

(
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6CAPITOLUL II

Obiectul de activitate

Art. 5. creart i§i desH$oara activitatea, in principal, pe baza de programe §i

conducerea acesteia, in concordan@ cu strategiile culturale §i educativ-formative stabilite de

in subordinea careia functioneaza.

Art. 6. DesH§urarea activitaIii creart, urmare§te, in principal, realizarea urmatoarelor obiective:

a) oferirea de produse §i servicii culturale diverse, pentru satisfacerea nevoilor culturale

in scopul cre§terii gradului de acces §i de participare a cetajenilor Ia viaja culturala;

b) conservarea, cercetarea, protejarea, transmiterea, promovarea §i punerea Tn valoare a

patrimoniului cultural imaterial;

c) educaTia permanenta §i formarea profesionala continua de interes comunitar Tn afara sistemelor

formale de educatie

d) cooperarea internalionala Tn vederea reprezentarii culturii urbane $i najionale9 prin promovarea

creatiei rc)mane;ti §i a creatorilor autohtoni in rejelele culturale mondiale, in cadrul unor

programe culturale anuale proprii $i/ sau Tn parteneriat.

Art. 7. In scoPul realizarii obiectivelor menjionate creart, poate organ
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a) evenimentelor culturale de orice gen, cu roI educativ §i/sau de divertisment, respectiv, concerte,

festivaluri, concursuri, expozi Iii, targuri, seminarii, evenimente, arte performative, ateliere de

crea jie, workshopuri, ateliere de cercetare §i alte asemenea;

b) expozi Iii temporare sau permanente, elaborari de monografii, sus}inerii editarii de CD –uri,

DVD- uri, carji §i publicaIii de interes local, avand caracter cultural sau tehnico-§tiinjific;

c) promovarii turismului cultural de interes local, a me§tesugurilor. obiceiurilor §i tradiliilor

populare;

d) organizarii de programe de reziden Te artistice, tabere de creaTie §i Tntalniri formatoare destinate

arti§tilor;

e) organizarii de concursuri de educajie civic& de educajie permanenta §i formare continua;

f) organizarii de evenimente online, respectiv: concede, evenimente, manifestari artistice,

conferinje ;i dezbateri cultural artistice, comunicate live §i/sau inregistrate, la distan}a prin

rnternet;

Art. 8. creart se poate asocia Tn scopul desH§urarii unor activitiTi de tipul celor prevazute la art. 7.

Art. 9. Autorizarea creart, pentru a desH§ura activitali de formare profesionala continua se face

conform prevederilor Ordonan lei Guvernului nr. 129/2000, privind formarea profesionala a adul}ilor,

republicata, cu modificarile ulterioare.

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

a) incasari din spectacole §i expozi Iii, proiec Iii filme, ateliere §i targuri, culegeri literare §i audio;

b) Tnchirierea temporara a unor spaIii §i bunuri mobile;

c) valorificarea unor lucrari realizate in cadrul taberelor de creajie §i a cercurilor aplicative;

d) dorIaIii ;i sponsorizari de la persoane fizice sau juridice, dupa caz $i altele, cu respectarea

dispoziliilor legale de speD;

e) editarea §i difuzarea unor publicaIii proprii sau de alta producTie, pe orice feI de suport, din

domeniul culturii romane§ti, educajiei permanente, §tiin jei §i literaturii, cu respectarea

prevederilor legale in vigoare;

f) derularea unor proiecte §i programe culturale Tn parteneriat sau Tn colaborare cu alte institulii din

jara ;i din strainatate;

g) prestarea altor servicii §i/sau activitali, in conformitate cu

confom dispoziliilor legale Tn vigoare;
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(A
Art. 11. Activitatea creart cuprinde:

a) schimburi culturale, artistice, profesionale ;i metodologice cu instituTii similare din jara ;i din

strainatate: festivaluri najionale $i internajionale, manifestiri organizate in cooperare, vizite $i

schimburi de delegajii, stagii reciproce de specializare.

b) elaborarea de studii, culegeri ;i cercetari pe teren in toate genurile artei.

c) organizarea de concursuri, expozi Iii, gale, tabere, targuri, evenimente, arte performative, concerte,

muzica de orice gen ;i alte acjiuni de stimulare a creativitalii in toate genurile culturale (literatura,

muzica, arta popular& plastica, foto - video ;i cinematografica);

d) inijierea, organizarea §i derularea de acUuni, proiecte §i programe culturale proprii, de festivaluri

na}ionale §i internaTionale, sarbatori $i alte manifest&i de cultivare a talentelor Tn toate genurile artei;

e) producerea ;i exploatarea de bunuri culturale, respectiv: publicaIii ;i lucrari de specialitate,

monografii, culegeri, antologii $i albume, precum $i lucrari de repertoriu $i metodologie pentru arta

de amatori, CD –uri, DVD- uri;

f) organizarea de ateliere pentru invajarea, pastrarea $i promovarea diferitelor genuri ale artei, inclusiv

me$te$ugurilor $i Tndeletnicirilor tradi$onale;

g) inijiaza masuri stimulative pentru consacrarea ;i apararea statutului creatorilor $i performerilor, a

valorilor culturale romane$i. in acest scop, creart are competenja de a acorda premii (inclusiv Tn

banD, distincjii $i alte stimulente, in conformitate cu legile $i normele Tn vigoare.

(2)creart T§i desH$oara aceasta activitate din proprie iniTiativa sau, in cooperare, pe baza de contract,

cu institujii specifice §i/sau persoane juridice de profil din jara §i din strainatate.

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

a) organizeaza $i realizeaza, in regie proprie sau Tn colaborare cu alte institujii publice din jara §i

din strainatate, autoritaTi sau organisme neguvernamentale, acjiuni, proiecte $i programe

culturale din domeniul siu de activitate;

b) organizeaza programele culturale proprii ale autorita}ilor pubhce locale ale Municipiul6

Bucure$i, atat cele care sunt iniliate de acestea, cat ;i cele care decurg din relalii de cotabor4e

locale, regionale, najionale sau internaTionale ale Municipiului Bucure$ti;

c) ini gaza, men jine ;i dezvolta legaturi cu autoritaIi ;i instituTii publice, locale sau centrall

asocia+ii ;i fundaTii, cu personalitate juddica ;i alte institu Iii guvernamentale, precum ;i cu

organizaIii non-guvernamentale de profil, Hra scop lucrativ, in

culturale, respectiv promovarii $i afirmarii identitalii

plan local §i/sau internajional;

d) concepe, redacteaza, editeaza ;i difuzeaza carji ;i publicajii,

pe orice tip de suport;

e) organizeaza $i administreaza ateliere h= creatie cultural-artistica;
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f) desH$oara activitali de promovare a propriilor programe $i proiecte culturale, in Municipiul

Bucure;ti, precum ;i in alte localitali din jara ;i din stainatate;

g) organizeaza orice alte acjiuni compatibile cu obiectul siu de activitate.

(2) creart stabile;te ;i realizeaza acTiuni, proiecte $i programe culturale proprii, cu incadrarea

in bugetul alocat.

CAPITOLUL III

Patrimoniul

Art. 13. (1)creart i;i deslh$oara activitatea in spajii proprietate publica a Municipiului Bucure§ti, §i/sau

atribuite in administrare prin acte ale autodtaIii administrajiei publice locale.

(2) creart are in administrare imobilul situat in Piaja Alexandru Lahovari, m. 7 Sector 1,

Bucure§ti.

(3) Bunurile imobile fac parte din domeniul public al Municipiului Bucure$i, conform Legii

nr. 213/1998 privind bunurile proprietate publica (astfel cum a fost modificata prin Ordonan}a de

Urgen@ m 57/2019 – §i alte acte normative) iar bunurile mobile din dotarea institujiei (mijloace fixe,

obiecte de inventar etc.) fac parte din domeniul privat al Municipiului Bucure$ti.

(4) Patrimoniul creart poate fi imbogaIit ;i completat, in condiliile legii, pan achizi Iii, donajii,

sponsorizari, precum ;i prin preluarea Tn regim de comodat sau prin transfer, de bunuri din partea unor

institu(ii ale administrajiei publice centrale sau locale, a unor persoane fizice sau juridice, din jara sau

din strainatate.

(5) Bunurile mobile ;i imobile aflate Tn administrarea creart se gestioneaza potrivit

dispoziliilor legale Tn vigoare, conducerea institujiei Hind obligata sa intreprinda $i sa aplice masurile de

protec jie prevazute de lege.

(6) creart jine distinct evidenTa contabili a patrimoniului public ;i privat al Municipiului

Bucure$ti dat in administrarea sa.

(7) Institujiei Ti revine responsabilitatea inventarierii obligatorii anuale a patrimoniului mobil

;i imobil $i transmiterii acestuia catre direcTia de specialitate din cadrul Primariei Municipiului

Bucure$ti, spre luare la cuno;tin!& introducerea Tn baza de date a acesteia Tn vederea realizarii

inventarului Municipiului Bucure$ti.

(

(

I /TTfT:
LiU

’/



CAPITOLUL IV

Structura organizatorici

Art. 14 (1)Structura organizatodca a creart, concretizata in organigrama, fundamentata la propunerea

conducerii creart, se elaboreaza de catre institu jie, se avizeaza pentru conformitate de catre

compartimentul de resort din cadrul Primariei Municipiului Bucure§ti ;i se aproba de catre Consiliul

General al Municipiului Bucure;ti, la propunerea Primarului General.

(2) Structura organizatodca a institu}iei cuprinde:

A.Conducerea institujiei este alcatuita din:

> Conducerea executiva:

/ Director;

/ Director adjunct (economic);

/ Director adjunct (administrativ).

> Conducerea deliberativa: - Consiliul de Administratie

B. Aparatul de Specialitate §i Aparatul Funcjional:

a) Compartiment Resurse Umane, Salarizare, sanatate $i Securitate tn Munch

b) Compartiment Audit Public Intern;

c) Serviciul Cercetare, Documentare §i Valorificarea Tradijiei;

d) Sewiciul Programe §i Proiecte Culturale, Cooperare Internajionala;

e) Sewiciul Spajii Multifunctionale;

f) Compartimentul Juridic;

g) Serviciul Produc jie §i Tehnic;

h) Compartiment Comunicare, Relalii Publice;

i) Compartiment Administrativ, Secretariat;

j) Compartiment Achizi Iii Publice;

k) Serviciul Financiar Buget;

1) Compartiment Contabilitate;

(3) Structura interna a creart $i modul de subordonare a compartimentelor/serviciilor acestuia

sunt prevazute Tn Organigrama.

Art. 15 Repartizarea funcjiilor pe structura compartimentelor/sewiciilor, conform Organigramei $i

numarului de posturi aprobat, se realizeaza prin §tatul de funcjii, care se aproba Tn condiliile legii.

(
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+CAPITOLUL V

Atribufii generale ale institutiei

Art. 16 Pentru realizarea obiectului siu de activitate. creart are.

urmatoarele atribuIii principale:

1.In activitatea de specialitate:

a) identifica, selecteaza $i colecjioneaza acte ?i valori pentru arhivele ;i colecjiile institujiei Tn

vederea pastrarii §i valodficarii patrimoniului cultural imaterial;

b) inijiaza masuri $i programe pentru pastrarea patrimoniului cultural imaterial ;i stimularea

creajiei in toate genurile artei, pentru protec jia ;i promovarea valorilor;

organizeaza festivaluri, concursuri, concede, expozijii de creajie artistica, evenimente, arte

performative §i muzica de orice gen, cenacluri de interes naTional sau internajional;

editeaza studii, monografii, antologii, albume, publicaIii periodice, materiale de promovare,

CD, DVD - uri (materiale audio – video) in scopul populadzarii valorilor culturale romane§ti;

organizeaza ;i realizeaza, in regie proprie sau Tn colaborare cu alte institu Iii publice de

subordonare locala sau centrala, organisme neguvernamentale, organizajii

non-guvernamentale de profil, Hra scop lucrativ, atat propriile proiecte $i programe culturale,

cat ;i alte acjiuni, proiecte $i programe culturale, artistice, cultural-artistice, cultural-sportive,

cultural-educative, de interes local;

organizeaza, in jara §i Tn strainatate, proiectele ;i programele culturale ale autoritalilor publice

locale ale Municipiului Bucure;ti, atat cele care sunt iniTiate de acestea, cat ;i cele care decurg

din relajii de colaborare locale, regionale ale Municipiului Bucure$ti pe plan najional §i/sau

internajional ;

inijiaza, men One ;i dezvolta legaturi cu autoritali ;i institujii publice, locale sau centrale,

asociaIii ;i fundaIii culturale, cu personalitate juridica $i alte institujii guvernamentale,

pret:um ;i cu organizajii non-guvernamentale de profil, Hra scop lucrativ, in vederea

diversificarii ofertei culturale, respectiv promovarii $i anrmarii identitalii culturale a

Municipiului Bucure$ti. pe plan local, na}ional §i/sau interna}ional;

stabile$e ;i organizeaza, in limita bugetului aprobat cu aceasta destinaTie, acjiuni, proiecte

programe culturale;

poate utiliza $i pune in valoare spalii neconvenjionale Tn scopu1 desH§urarii a activitalilo

cultural – artistice din domeniul siu de activitate;

asigura conceperea, redactarea, editarea ;i difuzarea de carji sau publicaIii, precum ;i

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

organizeaza ;i administreaza ateliere d, „,,ye ,„lt„„1-„ti,ti,& r\ n /nET;b\ \ \ I J I f .WrY vO,'
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conceDe Sr organrzeaza orrce alte acTlun

respectarea prevederilor legale Tn vigoare;

obiectul decompatibile activitate, CUsailCU1

m) pentru anumite domenii sau genuri de activitate, creart, poate, sa angajeze colaborarea

permanenta sau temporara a unor speciali§ti din afara institujiei (sociologi, antropologi,

pedagogi, etnologi, muzeografi, scriitori, compozitori, dirijori, regizori, mae;tri coregrafi,

scenografi> arti§ti interpreji9 etc.) cu plata drepturilor cuvenite, in conformitate cu prevederile

legale ;i actele normative in vigoare.

Art. 17 Potrivit obiectului siu de activitate9 principalele atribulii ale creart specifice activitalii sale

funcjionale, sunt:

a) intocme$te proiectul bugetului anual de venituri $i cheltuieli, iar, dupa aprobarea acestuia

conform legii, asigura execujia acestuia prin folosirea eficienta ?i eficace a fondurilor alocate,

precum $i a celor provenite din venituri extrabugetare, pentru realizarea obiectului de

actrvrtate;

b) transmite propuneri pentru lucrari de investijii, reparajii curente, dotari specifice, pe care le

include in bugetul de venituri $i cheltuieli (propus), iar dupa aprobarea acestuia, asigura

condiliile necesare pentru punerea acestora in func dune la termenele stabilite, sau, dupa caz

pentru realizarea achiziliilor respective, potrivit obiectului de activitate;

c) Tntocme$e bilanjul financiar-contabil, pe care iI prezinta departamentului de specialitate din

cadrul aparatului propriu al Pdmarului General;

d) asigura raportarea $i execujia ritmica, trimestriala, a bugetului de venituri $i cheltuieli;

e) asigura Tntocmirea ;i raportarea corecta a evidenjelor financiar-contabile, precum ;i stricta

respectare a disciplinei financiare;

f) asigura respectarea dispoziliilor legale privind angajarea, salarizarea

personalului;

g) asigura, in conformitate cu prevederile legale, pastrarea, integritatea, protejar'

patrimoniului public aflat Tn administrare, precum $i utilizarea encienta a ac'

h) asigura buna administrare $i gospodarire a spajiilor aflate Tn administrare;

i) asigura conservarea ;i utilizarea eficienta a bazei materiale;

j) transmite compartimentelor/sewiciilor de specialitate ale P.M.B date ope

specifici de activitate, rapoarte periodice etc. ;i prezinta, spre aprobare sau avizare, diverse

documente ;i documenta(ii potrivit reglementarilor legale in vigoare;

k) poate Tncheia contracte de Tnchiriere pentru spa}iile dejinute Tn administrare, precum $i

contracte de asociere in domeniul cultural, in condiliile legii;

1) organizeaza orice alte acjiuni compatibile cu obiectul siu de activitate, stabilite Tn conformitate

cu prevederile lega'

Consiliului General

1)
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CAPITOLUL VI

Atribufiile si competenfele conducerii executive

$i ale conducerii deliberative

A. Conducerea deliberativi

Art. 18 Consiliul de Administrafie

(1) Consiliul de Administrajie este un organism deliberativ, format din 5 -11 membri, dupi cum

urmeaza:

> Directorul institujiei – Pre$edintele Consiliului;

> Directorul adjunct (economic);

> Directorul adjunct (administrativ);

> §ef serviciu - Cercetare, Documentare §i Valorificarea Tradijiei;

> §efsewiciu - Programe §i Proiecte Culturale, Cooperare Internajionala;

> §ef sewiciu - Spajii Multifuncjionale;

> Sef serviciu - Produc lie si Tehnic;

> §ef sewiciu - Financiar Buget;

> Consilierul Juridic;

> Reprezentantul salaria}ilor;

> Reprezentant PMB;

a) Componenja nominala a Consiliului de Administrajie se stabile$te prin decizie de catre Directorul

rnstrtujrel .

b) Consiliul de Administrajie este obligat sa invite reprezentantul salariajilor din institujie sa participe

la $edinjele sale in care se dezbat probleme din sfera de interes a institujiei, cu respectarea condiliilor

prevazute de lege. Paniciparea se realizeaza cu statut de observator cu drept de opinie, dar Hra drept de

vot

(

(

(2) La reuniunile Consiliului de Administrajie pot participa, la propunerea Directorului creart,

speciali;ti din cadrul institujiei sau din afara acesteia, in func Tie de problematica supusa analizei.

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

(4) Consiliul de Administrajie se Tntrune$te trimestrial, in ;edin je ordinare sau ori de cate ori este

necesar, in $edinje extraordinare, la propunerea Directorului. Convocarea consiliului se realizeaza cu

minim 24 de ore inainte de data stabilita pentru desH$urarea $edin jei, electronic prin mail – ul intern

§i/sau verbal prin grija Directorului institujiei, care va pune la dispozi jia membrilor ordinea de zi.

(5) Consiliul de AdministraTie se considera legal Tntrunit Tn prezenTa majoritalii membri
t

(6) Activitatea membrilor Consiliului de ( aru este retribui/a

;;})
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Art. 19 (1)Principalele atribulii ale Consiliului de Administrajie sunt:

a) analizeaza $i fundamenteaza, pe baza propunerilor formulate de Directorul creart,

proiectele ;i programele culturale propuse pentru urmatorul an, precum $i resursele

financiare necesare pentru realizarea acestora;

b) pe baza proiectelor $i programelor culturale stabilite, analizeaza proiectul bugetului de

venituri ;i cheltuieli premergator Tnaintarii acestuia direcjiilor de specialitate din aparatul

propriu al Primarului General al Municipiului Bucure;ti;

c) analizeaza execujia bugetului de venituri ;i cheltuieli in raport de prioritalile de moment

;i cele de perspectiva ale institujiei;

d) analizeaza necesarul de investijii, reparaIii curente ;i capitale, de dotari independente,

precum $i stadiul realizarii acestora;

e) analizeaza $i formuleaza propuneri pentru Tmbunatalirea structurii organizatodce,

Regulamentului de Organizare ;i Funcjionare $i §tatului de func+ii ;i le inainteaza, pan

intermediul Directorului, Primarului General, spre a fi supuse aprobarii;

f) dezbate propunerile de acordare a unor drepturi salariale pentru angajajii institujiei, in

condiliile legii;

g) dezbate propunerile de scoatere din funcjiune a mijloacelor fixe $i de casare a bunurilor

materiale;

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

al institujiei;

i) analizeaza, adopta ;i propune spre aprobare, in condiliile legii, nivelul prejurilor $i

tarifelor pentru serviciile culturale oferite de institujie, in urma analizarii prejului piejei

;i !inand cont, in acela;i timp, de educajia prin cultura $i de accesul cat mai larg la

activitaTile de cultura pentru toate categoriile sociale.

(2) in exercitarea atribuliilor prevazute la alin. (1), Consiliul de

prin votul majorita Iii membrilor sai.

(

(

B. Conducerea executivi

Art. 20 Conducerea executiva creart este asigurata de catre Director ;i

;i administrativ), numid Tn condiliile legii ;i are responsabilitatea de a duce=

stabilite prin prezentul Regulament de Organizare ;i Func}ionare, in scopul Tndeplinirii obiectului de

actrvrtate.

Art. 21 (1)Directorul creart este angaj at in condiliile legii, prin contract de munca Tncheiat pe perioada

nedeterminata, in urma unui concurs/examen, organizat in condiliile

(2) Directorul creart Tndepline$te funcTia de ordonatoI

managementul general al intre j

.egll
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Art. 22 Directorul reprezinta §i angajeaza institujia Tn raportudle cu persoane fizice $i juridice de drept

public sau de drept privat, din jara ;i din strainatate, precum ;i in faTa instanjelor judecatore§ti

competente.

Art. 23 Directorul conduce activitatea Consiliului de AdministraTie $i asigura convocarea, organizarea

;i buna desH$urare a dezbaterilor din cadrul acestui organism, potrivit prevederilor art. 18-19.

Art. 24 Principalele atribufii ale Directorului:

a) asigura dezvoltarea ofertei culturale a Municipalitilii, prin organizarea de festivaluri, spectacole,

evenimente §i alte activitali de gen, care sa raspunda opjiunilor artistice ale publicului

partICIpant;

asigura realizarea $i Tmbunatalirea conjinutului calendarului cultural al Capitalei, integrand Tn

sumarul lui evenimentele pe care le organizeaza;

elaboreaza ;i aplica strategii specifice Tn masura sa asigure desH$urarea in condilii performante

a activitaTii curente §i de perspectiva a institujiei;

urmare$te calitatea ;i impactul evenimentelor culturale realizate;

stabile$te participarea instituTiei cu programe §i proiecte culturale proprii la evenimentele interne

§i internaTionale, cu avizul Primarului General;

aproba colaboratorii pentru proiectele institujiei;

asigura gestionarea ;i administrarea, a integritalii patrimoniului instituTiei, in condiliile legii;

raspunde pentru daunele produse institujiei prin orice act al siu contrar intereselor acesteia, prin

acte de gestiune imprudenji, prin utilizarea neglijenta sau abuziva a fondudlor institujiei;

aproba, in limitele prevazute in bugetul de venituri ;i cheltuieli aprobat al institujiei, devizele de

cheltuieli pentru proiectele culturale angajate;

coordoneaza selecliile de oferte culturale $i ia masurile necesare Tn vederea organizarii acestora

pentru finanjarea nerambursabila a programelor, proiectelor $i acjiunilor culturale, conform

prevederilor legale;

k) mIme$te, prin decizie interna componen ja nominala a Consiliului de

1) raspunde de organizarea activita Iii controlului financiar preventiv;

m) asigura $i raspunde de inventarea patrimoniului institujiei, in condiliile

n) aproba componenja comisiilor de recep jie, inventariere, casare $i declasare;

o) ia masuri cu privire la organizarea condiliilor necesare pentru desm$urarea

public intern la nivelul institujiei;

coordoneaza $i participa la procesul de elaborare a proiectului bugetului de venituri ;i cheltuieli

al institujiei pe care il Inainteaza spre avizare direcjiilor de specialitate din Primaria MunLcipDt lui

/r£'llbll: cTF;iii8Gil #4:.i
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( C)

d)

e)

f)

g)

h)

1)

(
i)

P)
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q)

r)

S)

t)

U)

V)

adopta masuri Tn vederea Tndeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri $i cheltuieli al

institujiei, pentru dezvoltarea $i diversificarea surselor de venituri, in condiliile reglementarilor

legale Tn vigoare;

asigura respectarea destinajiilor alocajiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de

credite;

urmare$te ;i asigura buna execujie a bugetului de venituri $i cheltuieli al institujiei;

se preocupa de atragerea unor surse de venituri extrabugetare pentru desH$urarea ;i largirea

activitaIii specifice a instituTiei;

aproba Regulamentul intern ;i urmare$te modul de aplicare ;i respectare a dispoziliilor

prevazute Tn acesta;

fundamenteaza 9i propune proiectul de organigrama, numarul de personal, statul de funcTii $i

Regulamentul de organizare $i funcjionare al institujiei, supunandu-le spre aprobare conform

reglementarilor legale;

asigura consultarea ;i negocierea cu reprezentantul salariajilor, conform legii;

stabile;te eventualele delegari de atribu Iii pe trepte ierarhice ;i compartimente/ser\,'icii in cadrul

institujiei, pe baza structurii organizatorice, a Regulamentului de Organizare $i Funcjionare $i a

Regulamentului intern;

selecteaza, angajeaza, sancjioneaza sau concediaza personalul din subordine, cu respectarea

dispoziliilor legale;

aproba participarea salariajilor la cursuri de calificare ;i perfecjionare, conform planului aprobat;

aproba deta$area, delegarea sau trecerea temporara in alta Amc jie, potrivit legii;

aproba deplasarea Tn jara ;i strainatate a personalului angajat Tn instituTie, precum $i a

colaboratodlor externi implicaji in proiecte proprii ale institujiei, in vederea participarii la

manifestari culturale de gen;

aproba programarea concediilor de odihna anuale, pe compartimente/sewicii sau

aproba fi$ele de post pentru toli salaria Ui din institu Ue, precum §i fi$ele

performanjelor profesionale individuale aferente salariajilor din subordine;

repartizeaza coresponden ja institujiei compartimentelor/sewiciilor de

persoanelor desemnate, dupa caz, spre analiza $i propuneri de rezolvare;

analizeaza, avizeaza sau aproba, dupa caz, cererile personalului angajat Tn instituTie;

se sesizeaza cu privire la disfuncjionalita Ole aparute Tn activitatea institujiei §i solicita Tn

sens, note explicative $efilor de compartimente/servicii $i persoanelor direct implicate;

stabile$te ;i aplica sancjiunile disciplinare ;i materiale pentru Intreg personalul, conform legii;

ia masuri pentru asigurarea pazei institu dei, precum ;i a apararii impotriva incendiilor;

dispune masuri pentru organizarea actihatii de sanatate,

stabile$te masuri pentru eun(

(

W)

X)

y)

Z)

aa)

bb)

(

CC)

dd)

ee)

ff)

gg)

hh)

11)

ii) securitate $i medicina

""':;="'P'
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kk) se deplaseaza la manifestari culturale din !ara ;i strainatate, in interesul institujiei ;i efectueaza

concediul legal de odihna, cu aprobarea Primarului General;

11) indepline;te ;i alte atribu Oi de serviciu, stabilite prin hotarari ale Consiliului General al

Municipiului Bucure$i sau dispozi iii ale Primarului General, in condiliile legii;

mm) reprezinta creart ;i asigura cooperarea cu institu}iile culturale din jara §i din strainatate, precum

§i aderarea la organisme de profil intern §i internajional;

nn) poate delega Directorilor adjunc H (economic §i administrativ) §i/sau §efilor de sewicii, atribu Ui

§i sarcini de serviciu Tn condiliile legii;

oo) propune spre aprobarea autoritaIii proiectul de buget al creart;

pp) aproba componen}a comisiilor de evaluare a ofertelor precum, §i documentajia de atribuire

referitoare la activitatea de achizi Iii publice.

Art. 25 (1) in exercitarea atribuliilor ce ii revin, Directorul creart informeaza Primarul General, ori de

cate ori este necesar, cu privire la activitatea institujiei, organizarea $i desH$urarea proiectelor $i

programelor culturale, stabilite §i aprobate. Totodata raspunde la interpelarile Consiliului General al

Municipiului Bucure;ti, cu aprobarea Primarului General;

(2) in realizarea obligajiilor ce ii revin, potrivit al. (1), Directorul creart prezinta, anual, un

raport de activitate, Primarului General al Municipiului Bucure$i.

Art. 26 in exercitarea atribuliilor sale, Directorul creart emite decizii, avize, instrucjiuni ;i note de

serviciu, privind buna organizare $i desH$urare a activitalii institujiei, precum ;i a personalului angajat

sau, dupa caz, a colaboratorilor,

Art. 27 (1)PerformanTele profesionale individuale ale Directorului creart sunt evaluate anual, conform

legii

(2) Directorul este evaluat periodic de Primarul Gemal, in condi+iile legii, eu privire la modul

in care au fost indeplinite obiectivele stabilite, in raport cu resursele nnanciare alocate;

Art. 28 (1) in perioada absentarii din institujie a Directorului, atribuliile acestuia sunt preluate de catre

Director adjunct (economic), sau de o alta persoana desemnata de Directorul Tn exerci liu, cu informarea

Primarului General

(2) Directorul supune spre aprobarea Primarului General cererea sa de efectuare a concediului

legal de odihna.

(3) Deplasarea Directorului Tn lara sau strainatate, in interesul serviciului se realizeaza cu acordul

Primarului General

Art. 29 Directorul coordoneazi direct §i raspunde de activitatea urmatoarelor compartimente/servicii $i

salariaTi :

a. Director adjunct

b. Director adjunct

(

(economic)

(administrativ)

IPIn
/UL

)
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C.

d.

e.

f.

g.

h.

1.

Compartiment Resurse Umane, Salarizare, sanatate ;i Securitate Tn Munch

Compartiment Audit Public Intern;

Sewiciul Cercetare, Documentare §i Valorificarea Tradijiei;

Serviciul Programe §i Proiecte Culturale, Cooperare Internajionala;

Serviciul SpaIii Multifunc}ionale;

Compartimentul Juridic;

Serviciul Productie si Tehnic.

Art. 30 Principalele atribufii ale Directorului adjunct (economic)

a) asigura $i raspunde de conducerea ;i coordonarea activitalii economico-financiare, stabilind sarcini

concrete, Tndrumand, controland ;i urmarind efectuarea lor;

b) elaboreaza situajia financiara ;i contul de execujie bugetara trimestrial ;i anual;

c) raspunde de plata cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate ;i aprobate potrivit

dispoziliilor legale Tn vigoare;

d) asigura $i raspunde de verificarea actelor $i a inregistrarilor notelor contabile atat Tn contabilitate, cat

91 in executle;

e) poate exercita ;i raspunde de controlul financiar-preventiv propriu, conform legii, in urma

desemnarii prin decizie de catre Directorul institujiei, cu respectarea prevederilor legale din

domeniu;

f) organizeaza $i urmare$te respectarea normelor privind inventarierea patrimoniului;

g) asigura aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institujiei ;i recuperarea pagubelor

aduse acestuia;

h) planifica ;i elaboreaza, in conformitate cu prevederile bugetului de venituri ;i cheltuieli aprobat,

monitorizarea execujiei bugetare a lunii precedente precum §i necesarul lunar de credite;

i) intocme$te lunar contul de execude bugetara a lunii precedente, pe care il transmite Tn primele

5 zile ale lunii curente catre direcjiile de resort din P.M.B.

j) coordoneaza, verifica ;i avizeaza Tntocmirea actelor comisiilor de recepjie, inventariere, casare $i

declasare, transferare a bunurilor;

k) raspunde de Tntocmirea $i transmiterea diferitelor situa(ii solicitate de direcjiile de resort din cadrul

aparatului de specialitate al Primarului General;

1) organizeaza $i raspunde de activitatea de inventariere a bunurilor aparjinand institujiei, in

(

(



n) raspunde de incasarea, adrnrnrstrarea, utlllzarea $1 contabrllzarea venrturrlor realrzate ae catre

instituTie conform prevederilor legale Tn vigoare, cu menjiunea ca, donajiile $i sponsorizarile se

cuprind, prin rectificare in bugetul de venituri $i cheltuieli numai dupa incasarea acestora;

o) avizeaza Tncadrarea gestionarilor, organizeaza instruirea personala sau in colectiv a acestora $i

propune, atunci cand este cazul, predarea sau preluarea de catre ald salariaji

p) raspunde de angajarea, lichidarea, ordonanjarea ;i plata cheltuielilor in

repartizate ;i aprobate potrivit dispoziliilor legale Tn vigoare;

q) raspunde de gestionarea eficienta a fondurilor publice puse la dispozijia

r) raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislajiei in

s) verifica §i avizeaza documentajia economica necesara desH$urarii

internajionale (devizele estimative cuprinzand cheltuielile de transport, cazare, diurna, dupa caz);

t) repartizeaza pe activitaii fondurile aprobate prin bugetul $i creditele bugetare deschise;

u) verifica toate documentele contabile care atesta mi$carea obiectelor de inventar, utilaje, mijloace

axe, etc. precum ;i ale diverselor sectoare de activitate din institujie;

v) verinca actele de casa ;i barred, deconturile, situajiile inventarierilor, raspunde de efectuarea eficienta

$i legala a tuturor cheltuielilor $i veniturilor;

w) soliciti compartimentelor/serviciilor institu}iei documentele ;i informajiile necesare pentru

exercitarea atribuliilor sale;

x) raspunde de organizarea, evidenja $i raportarea angajamentelor bugetare $i legale privind activitatea

rnstrtulleI;

y) urmare$te §i avizeaza contractele si operajiunile de plali pana la finalizarea lor ;i raspunde de

efectuarea acestora Tn termen $i de incadrarea Tn prevederile bugetare, contractuale $i legale;

z) urmare;te debitele institujiei $i raspunde de in$tiinTarea conducerii privind situaTia acestora;

aa) urmare;te derularea investiliilor din punct de vedere financiar;

bb) centralizeaza ;i jine eviden(a execuliei bugetelor proiectelor culturale, pe care le transmite, din cadrul

PMB, Direc;iei Programare §i Execu jie Bugetara;

cc) raspunde de intocmirea documenta}iei necesara pentru deschiderea de credite bugetare conform

bugetului aprobat;

dd) raspunde de respectarea obligajiilor declarative ;i de plata ce deriva din legile cu caracter fiscal ;i de

varsarea de catre institujie integral ;i la termenele stabilite a sumelor aferente acestor obligadi;

ee) coordoneaza declasarea, disponibilizarea. transmiterea Hra plata, valorificarea ;i clasarea bunurilor

aparlinand institujiei, in condiliile legii, precum ;i derularea operajiunilor cu caracter economico-

nnanciar;

ff) raspunde de elaborarea $i indeplinirea programului anual de achizi Iii publice, program transmis spre

$tiin@ ;i monitorizare Direcjiei Generale ' ' JnvestiTii.

gg) este responsabil de cunoa$terea ;i aplicarea legislatieUspecific de

(

(

mI
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hh) indepline§te orice alte atribu}ii date in competen}a sa de Director, conform legii;

ii) coordoneaza direct $i raspunde de activitatea urmatoarelor compartimente/servicii:

> Compartiment Achizi Iii Publice;

> Serviciul Financiar Buget;

> Compartiment Contabilitate.

Art. 31 Principalele atribufii ale Directorului adjunct (administrativ)

a) asigura buna desH§urare a activitiIii tehnico – administrative a instituTiei, precum $i a celei de

comunicare $i relajii publice, in conformitate cu dispozi bile legale, stabilind sarcini concrete,

Tndrumand, controland $i urmarind efectuarea acestora ;

b) participa la elaborarea proiectului bugetului de venituri §i cheltuieli al institu Pei;

c) in colaborare cu §efii de servicii, intocme§te planuri anuale de investi}ii §i de dotare cu

autoturisme, utilaje §i aparatura necesara Tn vederea desH§urarii activitaIii institu Hei §i le

transmite conducerii pentru aprobare;

d) intocme§te planul centralizat de aprovizionare cu materialele necesare bunei desH§urari a

activitaIii institujiei;

e) ia masuri cu privire la renovarea bunurilor mobile §i imobile ale institu}iei, Hcand propuneri de

reparaIrl curente necesare;

f) propune necesarul de cheltuieli din cadrul compartimentelor din subordine, in determinarea

bugetului de venituri §i cheltuieli al institujiei;

g) propune, in limitele bugetului de venituri §i cheltuieli aprobate, cheltuielile de capital de natura

dotarilor independente la nivelul institu}iei;

h) propune masuri organizatorice, administrative §i/sau disciplinare privind buna desH§urare a

activitaIii compartimentelor din subordine;

i) gestioneaza procedura de inchiriere a spa}iilor administrate de instituTie, in condi pile legii;

j) propune sancjiuni disciplinare §i materiale pentru personalul din subordine conform legii;

k) elaboreaza §i implementeaza strategia de comunicare interna $i externa/procedurile de lucru ale

institujiei, pe linie de Administrativ, Secretariat §i Comunicare, Relajii Publice;

I) Tntocme§te §i transmite diverse situajii pe linie de Administrativ, Secretariat §i Comunicare.

RelaHi Publice, solicitate de direcjiile de resort din cadrul aparatului de specialitate

General;

m) Tndepline§te orice alte atribu Iii date in competenja sa de Director adjunct, conform

(

(

al Primarul

legii

n) ,,„d,n,„a di„ct ;i ,asp„„d, d, „ti„it,t„ „,mit,„,Mm
r

-P

ie :

Compartiment Administrativ, Secret

Compartiment Comunicare, Rela}ii Publice.
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CAPITOLUL VII

Atribujiile compartimentelor/serviciilor previzute in

structura organizatorici a institufiei

Art 32. Compartiment Resurse Umane, Salarizare, Sinitate $i Securitate in Munci - este Tn directa

subordonare a Directorului §i are in principal urmatoarele atribu Iii:

1. Pe linie de Resurse Umane, atributiile sunt:

a) intocmirea ;i gestionarea contractelor individuale de munca ale personalului angajat;

b) elaborarea ;i gestionarea activitalii necesare Tntocmirii tuturor fi$elor de post precum §i pentru

evaluarea performanjelor profesionale individuale ale salariajilor (in colaborare cu $eful de

serviciu) conform prevederilor legale in vigoare;

c) intocmirea planurilor privind promovarea personalului;

d) pe baza propunerilor $efilor de sewicii, intocme§te un program anual de pregatire $i perfecjionare

profesionala a personalului angajat, pe care Tl Tnainteaza spre aprobare Directorului, in vederea

dezvoltarii performanjelor profesionale ale personalului;

e) elaborarea statelor de hmc Iii in conformitate cu organigrama ;i num&ul de posturi aprobate;

f) elaborarea schemelor de incadrare, cu modificarile produse in legislajie (indexari, majorari,

promovari, etc);

g) Tntocmirea §i eliberarea, la cerere, a documentelor necesare pentru dosarele de pensionare;

h) prelucrarea datelor Tn Registrul de eviden}a al salariajilor in format electronic;

i) Tntocmirea diferitelor situajii solicitate de organele de control abilitate §i/sau de direcTiile de resort

din aparatul de specialitate al Primarului General;

j) organizarea de concursuri pentru ocuparea posturilor vacante $i pentru promovare, in

conformitate cu legislajia in vigoare §i asigura

nominalizate de conducerea institujiei prin decizie

k) completarea dosarelor de personal, la zi;

1) vizarea semestriala a legitimajiilor de serviciu ale

m) eliberarea de adeverin(e salariajilor pentru diferite

n) programarea $i urmarirea concediilor de odihna ale

o) redactarea, actualizarea $i aducerea la outro;tinja salariajilor a Regulamentului Intern, Cod de

Conduita Etica, etc. (in colaborare cu, Compartimentul Juridic);

P) elaborarea ;i redactarea Regulamentului de organizare ;i funcjionare al institujiei, in colaborare

cu celelalte compartimente/servicii funcjionale;

q) identificarea locurilor de munca 9i a meseriilor Tn condi Iii gre]

in vederea acordani sporurilor, stabilite conform legislatiei Tn

17
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r) elaborarea necesarului de personal pe compartimente/servicii, funcTii ;i meserii, grade, trepte

profesionale §i/sau categorii, Tmpreuna cu §efii de sewiciu Tn limita numarului de personal $i a

creditelor aprobate, conform prevederilor legale;

s) elaborarea situaTiei a drepturilor salariale ;i a celorlalte drepturi prevazute de legislajia Tn vigoare,

datorate angaja}ilor.

2. Pe linie de salarizare, atribufiile sunt:

a) efectuarea viramentelor privind obliga}iile de plata ale institujiei $i ale salariajilor catre bugetul de

stat, bugetele asiguraHlor sociale;

b) Tntocmirea lunar& trimestriala, semestriala ;i anuala a situajiilor privind asigurarile sociale de stat,

asigurarile sociale de sanatate; asigura depunerea acestora, la termenele stabilite la organele

abilitate;

c) rejinerea $i virarea impozitelor pe salarii, statistici privind numarul personalului $i veniturile

salariale;

d) intocmirea, completarea §i transmiterea on-line a declara}iilor lunare la ANAF, conform

legisla}iei;

e) Intocme;te statele de plata ale drepturilor salariale ;i efectueaza viramentele privind obligajiile de

plata ale institujiei $i ale salariajilor catre bugetul de stat, bugetele asigurarilor sociale, fonduri

speciale, etc. ;

f) Tntocme§te documentele afetrente plalilor ce deriva din contractele intocmite in baza Legii nr.

8/1996, privind dreptul de autor §i drepturile conexe, cu modificarile $i completarile ulterioare,

(

conform clauzelor contractuale $i jine evidenja tuturor plalilor;

intocme$e declara}iile $i adeverinjele pentru personalul platit Tn

anterIor;

rnstrtu!

g) ;B\t,. ,nuI
?

( h) fundamentarea fondului de salarizare din cadrul bugetului

3. Pe linie de sinitate $i securitate in munch atribufiile sunt:

a) asigurarea condiliilor de securitate $i sanatate Tn munca (respectiv

protecjie ;i activitali legate de supravegherea sistematica a starii de sanatate a salariajilor Tn

colaborare cu medical de medicina mundi);

b) instruirea in domeniul protec}iei mundi la angajare, lunar, trimestrial $i anual, dupa caz, a

muncitorilor §i a celorlalte categorii de salariaji din instituTie;

c) analizarea cauzelor accidentelor de munca $i a Tmbolnaviriloq profesionale $i propune, in scris,

masurile legale de eliminare imediata a acestora;

d) este membru desemnat Tn cadrul comisiei de cercetare privind c=za accidentelor de munch

e) propunere, potrivit legii, schimbarea locurilor de munca, pe baza expertizelor medico - legale,

pentru personalul institujiei;

f) coordoneaza activitatea de protecjia muncii, in conformitate cu

18
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g) identificarea $i evaluarea riscurilor cu privire la angaja li din cadrul fiecarui compartiment/sewiciu,

precum $i mediul de munca pe locuri de munca/posturi de lucru;

h) elaborarea ;i actualizarea planului de prevenire $i protecTie;

i) elaborarea de instrucjiuni proprii pentru completarea $i/sau aplicarea reglementarilor de securitate

;i sanatate in munch !inand seama de particularitaTile activitalilor $i ale institu}iei, precum $i ale

locurilor de munca;

j) propunere atribuIii ;i raspunderi in domeniul securitaIii ;i singHIii in munca ce revin lucratorilor

(corespunzator funcjiilor exercitate, care se consemneaza Tn fi;a postului), cu aprobarea

angajatorului;

k) intocmirea unui necesar ce are ca obiect informarea §i instruirea lucratorilor Tn domeniul securitaIii

;i sanatalii in munca;

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

m) jine eviden}a posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare.
(

Art 33. Compartiment Audit Public Intern - este Tn directa subordonare a Directorului §i are in

principal urmatoarele atribu Iii:

a) elaboreaza norme metodologice proprii, specifice activitalii de audit public intern a institu}iei cu

avizul structurii de audit public intern din cadrul PMB;

b) elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de regula pe o perioada de 3 ani,

;i pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;

c) Inainteaza Directorului, spre aprobare, anual, proiectul planului de audit public intern;

d) desR$oara cu aprobarea Directorului, misiuni de asigurare, consiliere $i misiuni de audit ad-hoc,

acestea din urma Hind considerate misiuni de audit public intern cu caracter excepjional, ce nu

sunt cuprinse in planul anual;

e) informeaza Directorul cu privire la recomandarile neTnsu$ite de citre conducatorul structurii

auditate, precum ;i cu privire la consecinjele acestora, respectiv structura de audit public intern din

cadrul PMB;

f) raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor ;i recomandarilor rezultate din activitalile

sale de audit, Directorului §i structurii de control abilitate;

g) raporteaza Directorului ;i structurii de control intern abilitate

identificate;

h) exercita activitatea de audit public intern asupra tuturor activ

rnstrttrjleI ;

i) auditeaza, cel puOn o data la 3 ani, Hra a se limita la acestea,

(

regularitali sau posibile prejudicii

ta+ilob 'i
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1. activitaTile financiare sau cu implicajii financiare desH$urate de institu Ue din momentul

constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali,

inclusiv a fondurilor provenite din finanlare externa;

2. plilile asumate prin angajamente bugetare $i legale;

3. constituirea veniturilor publice, respectiv modul de

creanji precum $i a facilitalilor acordate la Tncasarea

4. sistemul contabil ;i fiabilitatea acestuia;

5. sistemul de luare a deciziilor;

6. sistemele de conducere $i control, precum ;i riscurile asociate unor astfel de sisteme;

7. sistemele informatice.

j) solicita angajajilor cu func de de conducere §i de execuUe date, informatii, copa ale

documentelor, certificate pentru conformitate, ;i efectueaza orice feI de reverificad financiare $i

contabile legate de activitaTile de control intern la care acestea au fost supuse, care vor fi utilizate

pentru constatarea legalitaOi !i a regularitijii activitalii respective;

k) efectueaza misiuni de audit public intern extinse Tn cadrul compartimentelor/serviciilor Tn

vederea constatarii legalitalii ;i regularitalii activitaTii acestora;

1) verifica $i raporteazi structurii de audit public intern din cadrul PMB, dupa caz, asupra

progreselor Inregistrate Tn implementarea recomandarilor;

m) Tntocme$te raportul anual privind activitatea de audit public intern desH;urata la nivelul

rnstrtu}rel ;

n) elaboreaza Programul de asigurare §i imbunataTire a calitiIii activitaIii de audit public intern

care, prin masurile propuse, trebuie sa se asigure ca normele, instrucjiunile $i coduI edc al

auditorului intern sunt respectate de auditorii publici interni ai institujiei;

o) monitorizeaza progresele Inregistrate de structurile auditate Tn implementarea recomandarilor

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

audit public intern;

p) asigura menjinerea unui grad inalt de integritate, etica §i morala Tn activitatea de audit public

Intern;

q) asigura Tn cadrul compartimentului de audit public intern, implementarea standardelor de control

intern managerial reglementate prin dispoziliile OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului

controlului intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitalile

publice $i pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial, republicat, cu modificarile

si completarile ulterioare;

r)

(

(

;iunile de audit public intern
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s) Tndepline$e orice alte sarcini dispuse de catre conducerea institu}iei sau care rezulta din

legislalia in vigoare.

Art 34. Sewiciul Cercetare, Documentare Pi Valorificarea Traditiei – este in directa subordonare a

Directorului, mind coordonat de un $ef serviciu §i are in principal urmatoarele atribu Iii:

a) editeaza publicalii ;i lucrari de specialitate, culegeri, monografii, antologii, CD – uri, DVD – uri,

albume, materiale de promovare, casete audio ;i video, precum $i lucrari de repertoriu ;i

metodologie, in vederea conservirii $i valorificarii tradiliei najionale;

b) stabile$te diverse contacte, colaboreaza cu speciali§ti, institu Hi §i organisme de specialitate, c

uri in vederea realizarii evenimentelor de promovare a patrimoniului cultural tradilional;

c) pregate$te documentaTia necesara pentru realizarea proiectelor pe care le coordoneaza;

u ONG

d) participa §i pune in aplicare strategia culturala a creart, in vederea realizarii programelor §i

proiectelor aprobate;

e) realizeaza activitiji de cercetare ;i documentare Tn vederea pastrarii patrimoniului cultural material

;i imaterial;

f) cerceteaza $i monitorizeaza inijiativele ;i programele culturale najionale §i internajionale;

g) se documenteaza continuu asupra politicii culturale europene §i mondiale pentru adaptarea

programelor culturale ale serviciului public;

h) identifica curentele culturale contemporane;

i) realizeaza document hi ;i arhivari electronice care sa susjina o oferta culturala valoroasa a sewiciului

public, in func Tie de specificul proiectului cultural ini dat;

j) studiaza, cerceteaza fenomenele din domeniul culturii tradi}ionale, precum §i fenomenele din

domeniul culturii tradi}ionale contemporane;

k) coordoneaza activitatea de organizare de schimburi culturale, turnee artistice, vizite documentare §i

schimburi de delegajii, stagii de specializare etc, na}ionale §i internajionale cu privire la conservarea

$i promovarea patrimoniului tradilional;

1) elaboreaza programe de promovare §i punere Tn valoare a patrimoniului imaterial §i a culturii

tradilionale contemporane;

m) elaboreaza programe de valorificare a tradiliilor naTionale in mediul urban prin

educative dedicate, in vederea stimularii creativitaIii in toate genurile artistice;

n) protejeaza $i tezaurizeaza valorile reprezentative ale creajici in toate genurile

o) cerceteaza stadiul actual al tradiliilor ;i al creajiilor populare specifice teritoriului

p) inijiaza proiecte de sprijinire $i afirmare a creatorilor ;i performerilor tradijiei $i

q) pastreaza $i cultiva specificul regional ;i naTional;

r) revitalizeaza $i promoveaza meseriile $i

le practica (me$teri populari $i mici

(

(
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s) cultivarea valorilor ;i autenticitiIii creajiei tradilionale $i contemporane Tn toate genudle, constituind

banca de date ;i valori;

t) elaboreaza strategia $i propune procedurile specince, coordoneaza ;i realizeaza etapele cu privire la

organizarea §i desH§urarea participarii persoanelor fizice ;i juridice (PFA, SRL, etc) care doresc sa

se inscrie Tn calitate de expozant la targurile/expozi}iile, din cadrul acjiunilor culturale creart:

u) intocmirea §i transmiterea anunjului de participare, care include informajii despre eveniment ;i

detalii organizatorice;

v) evaluarea ofertelor inscrise pentru targ/ expozi jie in cadrul Comisiei de Analiza §i Selectie;

w) publicarea listelor persoanelor admise/respinse;

x) depunerea contesta}iilor §i analizarea acestora Tn cadrul Comisiei de Solu}ionare a Contesta}iilor;

y) publicarea listelor finale cu persoanele admise/respinse;

z) informarea, coordonarea persoanelor admise sa participe la targ/ expozi Tie, in legatura cu modul in

care se va desH§ura activitatea acestora;

aa) coordoneaza activitatea de consultan la de specialitate §i participa in comisiile consultative,

evaluare oferte §i recep jie, dupa caz;

bb) indepline§te orice alte atribu}ii date in competen}a sa prin lege, sau pnn dispozi jia Directorului.

(

Art 35. Sewiciul Programe §i Proiecte Culturale, Cooperare Internationali - este Tn directa

subordonare a Directorului, Hind coordonat de un $ef sewiciu §i are in principal urmatoarele atribuIii:

a) realizeaza conceptul, propune, implementeaza $i coordoneaza programe ;i evenimente culturale

(festivaluri najionale ;i internajionale, concerte, spectacole, expozi Iii, ateliere, dezbateri, workshop-

uri, etc.), in toate genurile artistice, in aer liber, in spajii inchise dedicate, indoor 9i outdoor, urmarind

misiunea de serviciu public de cultura ;i educajia permanenta a tuturor categoriilor de public: local,

najional ;i internaTional;

b) urmare$te, controleaza $i raporteaza asupra realizarii diverselor programe $i evenimente culturale,

analizand rezultatele prin indicatori calitativi ;i cantitativi;

c) asigura coordonarea fiecarui proiect/ eveniment cultural aprobat printr-un responsabil de proiect,

desemnat dintre angajajii serviciului;

coordoneaza strategia de programe culturale a servciului public, precum $i fiecare etapa a

programului cultural, din faza de planificare, bugetare estimativa, parra la implementarea propriu-zisa

;i controlul ulterior finalizarii respectivului eveniment;

e) se implica Tn optimizarea proiectelor af:late in faza de propunere, precum $i in evolu jia continua a

programelor culturale, prin cre$terea numarului de activita$ $i orientarea catre noi categorii de public,

asigurand conformitatea ofertei culturale la cererea

f) asigura promovarea tuturor genurilor artistice,

organizate, precum ;i susjinerea tinerilor

(
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g) se asigura de diversitatea programelor artistice incluse in manifestarile culturale;

h) menjine legatura permanenta cu organismele culturale internajionale publice $i private, asigurand

obiectivele de cooperare ;i reprezentare interna}ionala, prin programe $i evenimente anuale,

organizate la inijiativa sewiciului public ;i/ sau in parteneriat cu institute culturale, ambasade, diverse

alte institujii $i organizajii specifice, in vederea promovarii culturii najionale $i a arti$tilor autohtoni

in strainatate;

i) deruleaza programe educa}ionale pentru copii ;i tineri, respectiv ateliere de creajie ;i alte activitali

artistice, atat la sediul serviciului public, cat ;i prin includerea acestora in diverse evenimente

culturale anuale;

j) intocme;te propunerea bugetara aferenta desH$urarii activitalilor anuale a programelor culturale, lista

de proiecte $i urmare§te constant Tncadrarea acestora Tn cheltuielile aprobate;

k) realizeaza o activitate de cercetare permanenta Tn vederea centralizarii evenimentelor culturale

public}e $i private desH$urate pe plan local/na}ional/internajional 9i se preocupa permanent de

identificarea preferinjelor diverselor categorii de public;

1) urmare;te feedback-ul manifestarilor ;i propune Directorului noi modalitali de abordare a conceptului

de proiect 9i a comunicarii cu mass-media, men One legatura cu speciali§ti Tn abordarea studiului de

caz asupra percepjiei imaginii serviciului public;

m)Tntocme$te raportul anual asupra programelor propuse cu privire la programele aprobate, precum $i

asupra modului in care s-au derulat;

n) stabile$te rela(ii de colaborare cu organizajiile/instituliile culturale ;i educajionale publice ;i private,

nationale ;i internajionale; coordoneaza proiectele desH$urate in parteneriat, prin inijiativa

serviciului public ;i/ sau a respectivelor organizajii;

o) Tntocme;te programul artistic aferent respectivului proiect cultural $i propune principalele activitali

artistice $i educative incluse, Inaintandu-1 conducerii, spre aprobare;

P) supervizeaza activitalile artistice $i educative ale programului cultural organizat, pe Tntreg parcursul

desm$urarii acestuia, precum 9i Tn perioadele de montare/ demontare;

q) negociaza onoradile arti$tilor prin documentabe specific& transmite solicitari $i invitaIii $i se

preocupa de primirea tuturor documentelor necesare Tncheierii contractelor;

r) ob One ;i transmite Tn timp util necesarul tehnic ;i de ospitalitate al arti$tilor, pentru a asigura

dimensionarea conforma a necesarului de echipamente tehnice $i logistice contractate pentru fiecare

proiect cultural;

s) realizeaza activitatea de asistenta a arti$tilor Tn locatia de desH$urare a proiectului cultural, pe tot

parcursul programu=

t) urmare;te calitatea #

in relajie cu public£6'r

&at, inclusiv pentru probe $i repeti Iii
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u) Tntocme;te in amp util documentele necesare (playlist) pentru organismele de gestiune colectiva:

UCMR-ADA, ORDA, UPFR, etc.;

v) supervizeaza activitatea de ticketing (vanzare de bilete), atunci cand participarea publicului se

realizeaza prin achizijionarea biletelor de acces, asigurand relaIia cu furnizorul/ prestatorul care pune

la dispoziTie platforma online, precum ;i punerea la dispozi jie a acestora prin casa de bilete creart;

w) participa Tn procesul de selecjie a expozanjilor prezenji Tn cadrul targurilor $i expoziliilor organizate

de sewiciul public, asigurand adaptarea produselor la conceptul programului cultural;

x) analizeaza ;i centralizeaza propunerile de spectacole/ prestaIii artistice primite prin corespondenTa

fizica $i electronica ;i Tnainteaza Directorului integrarea acestora in proiectele proprii, in nIne jie de

oportunrtate;

y) asigura coordonarea obiectivelor de reprezentare najionala ;i internajionala prin proiecte culturale,

urmarind implementarea 9i desH$urarea evenimentelor;

z) contribuie la promovarea proiectelor ;i programelor culturale, precum $i a serviciului public, prin

furnizarea de informajii Tnainte, in timpul desH$urarii ;i dupi incheierea necarei manifest hi;

aa) verifica realizarea Tn bune condi Oi a oricaror material tiparite $i online pentru proiectele care se

deruleaza (intocmirea de afi;e, comunicate de presa, diverse materiale de promovare, organizarea de

conferinte de presa, oferirea de informajii pentru public ;i media, derularea parteneriatelor media);

bb) stabile§te ;i menOne relajii cu toli partenerii §i furnizorii implicaji direct in propunerea $i realizarea

programelor, Tnainte, in timpul $i dupa finalizarea respectivului proiect cultural;

cc) colaboreaza cu celelalte compartimente/servicii pentru fiecare din sarcinile comune9 Tn vederea

realizarii evenimentelor culturale, aat prin coresponden l& cat $i prin participarea la $edinje de lucru;

dd) redacteaza adresele, notele, precum $i orice aIt document specific desH$urarii spectacolelor $i

programelor culturale, necesare pentru realizarea acestora;

ee) Tntocme$te corespondenTa specifica a sewiciului cu mediul extern, asigurand respectarea termenelor

de raspuns, precum $i acurate Tea informajiilor transmise;

ff) avizeaza §i participa la Tntocmirea devizelor estimative aferente tuturor proiectelor culturale

organizate, furnizand informajii despre activitalile artistice $i educative incluse, precum §i cu privire la

necesitalile de produse $i servicii identificate;

gg) intc)cme;te documentatia specific:a organizarii programelor culturale, inclusiv referatele de

necesitate ;i oNce alte documente necesare Tn contractarea produselor §i serviciilor aferente, in limita

competentelor, pan colaborarea cu celelalte compartimente §i servicii;

hh) furnizeaza documente pentru Tntocmirea contractelor de prestari servicii artistice, contracte

intocmite Tn baza Legii 8/1996 privind dreptul de autor $i

§i/ sau de colaborare ;i urmare$te semnarea acestora9 cp

ii) urmare§te, prin responsabilii de

furnizodi/colaboratorii externi implicaji in
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jj) stabile;te un raport eficient cu Directorul institujiei, astfel Tncat sa existe o permanenta comunicare

asupra stadiilor in care se ana fiecare proiect cultural;

kk) Tntocme$e dosarele de solicitare a sponsorizarilor $i a parteneriatelor ;i urmare$te atragerea de

venituri extrabugetare (donajii, sponsorizari), pentru susjinerea proiectelor $i programelor culturale;

11) se implica permanent in vederea identificararii partenerilor publici $i privaIi, precum ;i a sponsorilor,

printr-o strategie de marketing anuala, Tnaintata Directorului;

mm) identifica surse bugetare adiacente, constand in fonduri structurale $i alte forme de finanjare in

domeniul culturii/patrimoniului cultural $i al educajiei prin aNa, najionale $i internajionale $i identifica

solulii de contractare/ implementare pentru programe culturale tradi}ionale ;i/ sau proiecte noi;

nn) inijiaza §i avizeaza documenta Tia pentru contractele intocmite in baza Legii nr. 8/1996, precum $i

pentru contractele de promovare/publicitate $i sponsorizari;

oo) asigura prezenIa in calitate de reprezentant al sewiciului in locajia de desH$urare a proiectului

cultural, inclusiv Tn aer liber, in toate etapele acestuia, respectiv montare/amenajare, desH$urare

propriu-zisa a evenimentului, demontare/ demenajare;

pp) realizeaza deplasari, in IaM ;i in strainatate, in vederea bunei desm$urari a programelor culturale

proprii $i/sau a celor in care are calitatea de partener, precum $i pentru activitatea de cercetare a altor

evenimente culturale;

qq) asigura buna colaborare intre angajaIii sewiciului public ;i coordonatorii/responsabilii de proiect $i

raspunde de promovarea imaginii institujiei Tn raport cu evenimentele §i manifestarile din sfera

culturala $i sociala;

rr) informeaza in scris pe cale ierarhica, asupra deficienjelor $i dificulta}ilor aparute in sfera proprie de

activitate sau Tn rela}iile de colaborare din cadrul institujiei, propunand variante ;i solulii de rezolvare;

ss)participa in comisiile de evaluare oferte §i recep ge, dupa caz;

tt) Tndepline§te orice alte atribu Ui date in competen}a sa prin lege sau prin dispozi jia Directorului.

(

(

Art 36. Serviciul Spatii Multifuncfionale - este Tn directa subordonare a Directorului, Hind coordonat

de un $efserviciu §i are in principal urmatoarele atribu(ii:

a) coordoneaza activitatea desH§urata Tn spajiile multifuncjionale de la sediul creart, respectiv: sala

multifunc}ionala Teatrelli, spa}iul expozijional - Galeria creart §i Gradina cu Filme – Cinema &

More (curtea interioara de la sediul creart);

realizeaza conceptul, propune, implementeaza §i coordoneaza programul de evenimente §i dans,

inclusiv mont&i de noi produc di Teatrelli, programarea §i desH§urarea reprezenta}iilor pentru

producliile din stagiunea curenta, organizarea §i derularea de workshop-uri9 serii de dezbateri

culturale, concerte acustice, proiec Iii de filme tematicl A
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C) promoveaza inova jia §i experimentul Tn zona artelor performative, inclusiv prin derularea de

laboratoare de cercetare artistica (cu public) ca metoda de lucru in montana de noi produclii de

teatru §i dans / spectacole-laborator;

urmare§te crearea unei platforme de promovare a tinerilor arti§ti din zona artelor performative,

prin proiecte dedicate, inclusiv prin lansarea §i derularea de open call-uri §i organizarea de ateliere-

casting pentru produc Ui noi;

Tntocme§te §i avizeaza dosarele de producTie (in urma negocierilor purtate cu arti§tii, agenjiile

pentru drepturi de de autor, furnizorii, etc.) §i coordoneaza derularea Tntregului proces de montare

§i organizare de spectacole;

stabile§te relaIii de colaborare cu alte institu Iii de profil din Tara §i de peste hotare, prin prezentarea

unor spectacole din stagiunea curenta in festivaluri sau Tn alte spaIii culturale de profil, dar §i prin

realizarea de co-produc}ii ;i pan organizarea de evenimente culturale Tn partenedat;

urmare§te promovarea dialogului cultural, prin conceperea §i derularea unor serii de dezbateri

culturale in offline §i online, dar §i prin realizarea unor intewiuri cu arti§ti din zona artelor

performative, precum §i prin colaborarea cu critici de teatru, jurnali§ti §i bloggeri culturali;

urmare§te atragerea de parteneri strategi (locali §i internajionali) pentru derularea unor proiecte

culturale din domeniul artelor performative;

incurajeaza colaborarile culturale locale §i interna}ionale prin desH§urarea unor stagiuni §i/sau

expoziTii Tn parteneriat, precum §i prin organizarea de reziden Te artistice;

promoveaza dramaturgia contemporana romaneasca §i internajionala prin crearea de spectacole-

lectura performative pe texte montate Tn premier& precum §i prin colaborari specific;e cu

dramaturgi romani §i interna}ionali pentru scrierea de scenarii pentru produclii Teatrelli, pe

modelul work-in-progress;

urmare§te promovarea evenimentelor din Bucure§ti prin Tnscrierea §i participarea Tn proiecte

internaTionale cu manifest&i dedicate §i/sau de parteneriat cu alte instituTii de profil;

identifica noi metode de comunicare Tn vederea promovarii producliilor §i evenimentelor propdi,

precum §i a scenei contemporane de teatru ;i dans din Bucure§ti.

realizeaza conceptul, propune, implementeaza ;i coordoneaza programul de expozi Iii din Galeria

creart;

promoveaza arta vizuala contemporana, prin organizarea in Galeria creart de expozi Iii din difedte

zone de manifestare artistica (obiect, instalajie, fotografie, video, noi tehnologii);

urmare§te promovarea unor tineri arti§ti prin includerea lor in programul curatorial al galeriei;

d)

e)

f)

(
g)

h)

1)

i)

(

k)

1)

m)

n)

0)

P)
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q) urmare§te apropierea publicului larg fa@ de arta vizuala contemporana prin organizarea de artist-

talk-uri, dialoguri etc.;

r) organizeaza $i coordoneaza proiectele $i programele desI%$urate in spa}iul cu

Gradina cu Filme – Cinema and More, af:lat la sediul creart, dupa cum urmeaza:

ltural propriu

1. realizeaza conceptul, propune, implementeaza ;i coordoneaza programul estival al spa}iului

Gradinii cu Filme – Cinema & More, respectiv: proiec(ii de aIme (romane$ti, europene,

internajionale; tematice – de dans, fashion, documentare muzicale etc.), concerte acustice,

spectacole de teatru, improvizaTie $i stand-up, dezbateri culturale §i workshop-uri, ara urbana

etc

2. urmire;te atragerea §i educarea publicului printr-o oferta culturala variata §i de calitate, inclusiv

prin acUuni de promovare a spajiului ca alternativa culturala de petrecere a timpului liber pe

perioada vern;

3. identifica potenliali parteneri culturali §i din domeniul industriilor creative, din zona publica ;i

privata, menOne legatura cu ace;tia ;i gestioneaza programele organizate Tn colaborare;

4. integreaza spajiul Tn diferite festivaluri §i evenimente culturale de prestigiu;

5. sus One promovarea tinerilor arti$ti, reprezentan li ai genurilor artistice abordate, oferindu-le o

platforma de prezentare.

s) urmare;te, controleaza $i raporteaza asupra realizarii proiectelor culturale, analizand rezultatele

prin indicatori calitativi ;i cantitativi;

t) coordoneaza toate etapele proiectului cultural, din faza de planificare, bugetare estimativa, parra la

implementarea propriu-zisa $i controlul ulterior finalizarii respectivului proiect;

u) stabile;te un raport eficient cu Directorul institu}iei, astfel incat sa existe o permanenta comunicare

asupra stadiilor Tn care se ana fiecare proiect cultural;

v) intocme;te propunerea bugetara aferenta desH$urarii activitaIii anuale de spectacole §i expozi Iii,

precum ;i lista de proiecte $i urmare§te constant incadrarea in cheltuielile aprobate;

w) Tntocme$te raportul anual asupra proiectelor propuse, asupra celor aprobate, precum ;i asupra

modului in care s-au derulat;

intocme$te in Hmp util documentele necesare (playlist) in vederea tranmiterii acestora catre

organismele de gestiune colectiva: UCMR-ADA, ORDA, UPFR, etc.;

analizeaza propunerile de proiecte culturale/prestaIii artistice primite prin coresponden@ nzica ;i

electronica, le centralizeaza ;i inainteaza Directorului Tn vederea integrararii acestora Tn proiectele

proprii, in func+ie de oportunitate;

(

(

care se deruleaza

organizarea de

\
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aa) stabile;te ;i menjine relaIii cu toli partenerii ;i furnizorii implicali direct in propunerea ;i realizarea

proiectelor, inainte, in timpul $i dupa finalizarea respectivului proiect cultural;

bb) colaboreaza cu celelalte compartimente/servicii pentru fiecare din sarcinile comune, in vederea

realizarii evenimentelor culturale, atat prin corespondenTa, cat ;i prin participarea la $edinTe de

lucru

cc) redacteaza referatele, notele, precum $i orice alte documente specifice desm$urarii proiectelor

culturale, necesare pentru realizarea acestora;

dd) intocme$te $i se preocupa de corespondenTa specifica a sewiciului cu mediul extern, asigurand

respectarea termenelor de raspuns, precum $i acurate Iea informajiilor transmise;

ee) se preocupa de realizarea de venituri proprii din vanzarea de bilete pentru anumite manifestari

organizate in sala multifuncjionala Teatrelli §i spajiul cultural Gradina cu Fame – Cinema & More,

precum §i pe domeniile online aferente acestor spaIii, alternand activitajite care necesita

achiziTionarea de bilete cu cele gratuite;

ff) intocme;te dosarele de solicitare a sponsorizarilor $i a parteneriatelor ;i urmare;te atragerea de

venituri extrabugetare (donaIii, sponsorizari), precum §i de fonduri nerambursabile, pentru

susjinerea proiectelor $i programelor culturale ale celor trei spa Iii multifuncjionale;

gg) Tntocme;te, la sfar$itul fiecarui proiect, raportul acestuia;

hh) supervizeaza activitaOle artistice ;i educative ale programului cultural organizat, pe intreg

parcursul destb$urarii acestuia, precum ;i in perioadele de montare/ demontare;

ii) negociaza onorariile arti$tilor prin documentajie specific& transmite solicitari $i invitajii $i se

preocupa de primirea tuturor documentelor necesare incheierii contractelor;

jj) avizeaza §i participa la intocmirea devizelor estimative aferente tuturor proiectelor culturale

organizate, furnizand informaTii referitoare la activitalile artistice ;i educative incluse, precum $i

cu privire la necesitalile de produse $i sewicii identificate;

kk) participa in comisiile de evaluare oferte §i recep jie, dupa caz;

11) indepline§te orice alte atribulii date in competen}a sa prin lege sau prin dispozi jia Directorului;

(

(

Art. 37 Compartiment Juridic - este in directa subordonare a Directorului §i are in principal

urmatoarele atributii :

a) acorda asistenla juridica institujiei, pe baza mandatului conducerii, in faja tuturor instanjelor

judecatore$ti, organelor de urmarire penala, in raporturile acesteia cu autoritalile ;i instituliile

publice, precum $i cu orice persoana juridica sau fizica, romana sau straina;

b) reprezinta institu jia in acjiunile civile, penale, in faja instanjelor de fond, ordinare $i extraordinare,

in faja tuturor instanjelor de judecata pe cale

organelor de cercetare penala, notariatelor,

mandat acordat de managerul in3
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C) elaboreaza, analizeaza, avizeaza de legalitate §i contrasemneaza acte juridice, note, instrucTiuni

(inclusiv deciziile emise de Directorul institu}iei, la solicitarea acestuia, organigrama,

Regulamentul de organizare §i funcjionare, Regulamentul intern, Codul de conduita, proceduri

interne) cu privire la activitatea institujiei §i a compartimentelor/serviciilor, conform R.O.F,

procedurilor interne, cu respectarea prevederilor legislative in vigoare;

analizeaza ;i avizeaza actele elaborate de catre persoanele desemnate din cadrul Compartimentului

Resurse Umane, Salarizare, sanitate ;i Securitate Tn Munca (respectiv organizare concursuri

posturi vacnte, incadrari Tn munch incetarea contractelor de mIme& aplicare de sancjiuni

disciplinare, etc.) ;

elaboreaza §i avizeaza de legalitate in folosul instituTiei, diverse tipuri de contracte, in vederea

organizadi manifestarilor artistice precum §i pentru imobilul administrat

(urmare$te durata acestora, informand in timp util conducerea institu+iei cu privire la termenele de

incetare aferente), respectiv:

• de servicii, lucrari, furnizare produse, incheiate in temeiul Legii nr. 98/2016, privind achiziliile

public;e precum §i a Hotararii nr. 395 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor

metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizi jie

publica/acordului-cadru;

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

• de parteneriat conform R.O.F;

• de loca}iune, in baza referatului Tntocmit de compartimentul de specialitate §i a procedurii de

selec jie prospectare aprobata de conducere;

• de prestajie artistica incheiate conform R.O.F/procedurilor interne, in temeiul Legii drepturilor

de autor §i drepturilor conexe nr. 8/1996, cu modificarile ulterioare precum §i alte contracte

§i/sau acte juridice ce au legatura cu activitatea sa;

elaboreaza, avizeaza §i contrasemneaza, proceduri interne §i/sau alte documente privind

activitatea institujiei Tn baza documentajiei primite de la compartimentele/serviciile de

specialitate, precum §i:

1. adrese/cereri catre diverse institu gi publice;

2. note ;i instrucjiuni, din punct de vedere al legalitalii, referitoare la atribuliile $i activitatea

InstItuTrel ;

3. notificaH aferente contractelor incheiate la nivelul institu}iei (§i raspunsuri la notificari);

4. verifica persoanele responsabile desemnate din cadrul Compartimentul Comunicare,

Real Hi Publice cu privire la transmiterea raspunst@ninA!{citari, in termenele legale

conform Legii 544/2001 privind liberul acce/DM&eres public ('precum

§i cu pdvire la Tntocmirea §i transmit6rep catl#6;86hMha-ibe%\portului de ey4Ww,„.

antlal aferent); –-----'---'-'----\ \ \t –F//'MI/ J \ /iI Y i'_'TAg~---' &:
CIFf££:

d)

e)

(

(

f)
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5. formuleaza raspunsuri la adresele de poprire transmise de ANAF, Birouri de executori

judecatore§ti, conform Cod Civil, Codul de procedura civila §i Codului Fiscal.

redacteaza plangeri, acjiuni catre instanjele de judecata, cered notaHale $i orice cereri ce au

caracter juridic privind activitatea institujiei, la solicitarea conducerii ;i pe baza documentaTiei

primite de la compartimente/servicii, motivandu-le in fapt ;i in drept;

la sesizarea Directorului adjunct (economic) stabile$te impreuna cu Directorul institutiei modul

de recuperare a debitelor $i propune masurile necesare pentru recuperarea acestora;

exprima puncte de vedere juridice privind interpretarea actelor normative la solicitarea conducerii

si a angaja}ilor din cadrul compartimentelor/sewiciilor de specialitate;

jine evidenja tematica a actelor normative specifice domeniului de activitate al institujiei;

consulta cronologic publicarea noilor acte normative din Monitorul Oficial ;i se asigura de

aducerea la cuno$tinla catre personalul institujiei a legilor specifice domeniului de activitate al

institujiei, precum si a modificarilor ;i completarilor ulterioare ale actelor normative af:late in

vlgoare ;

raspunde de intocmirea ;i transmiterea diferitelor situaIii solicitate de catre direcjiile de resort din

cadrul aparatului de specialitate al Primarului General.

g)

h)

1)

i)

k)

(

1)

Art 38. Serviciul Producfie §i Tehnic- este in directa subordonare a Directorului, fiind coordonat de

un §ef serviciu §i are in principal urmatoarele atribu gi:

a) propune variante de implementare §i solu Iii tehnice Tn ceea ce prive§te buna desR$urare a

pogramelor culturale organizate anual, in concordan@ cu conceptul fiecarui proiect, locajia de

desH9urare a acestuia pe care ulterior le transmite Directorului spre aprobare;

b) se asigura de elaborarea §i actualizarea planurilor de amplasament, de acces $i evacuare,

inclusiv cu privire la situaliile de urgenji, precum ;i de identificarea soluliilor de adaptare a

acestora in cazul situa}iilor neprevazute;

c) realizeaza programele de montare, amenajare, decorare $i dotare, precum ;i pe cele de

demenajare ;i eliberare ale locajiilor de desm$urare ale programelor culturale in aer liber,

asigurandu-se de respectarea tuturor etapelor aferente acestori planificari;

d) centralizeaza toate necesitaTile logistice ;i tehnice aferente fiecarui program sau eveniment

cultural, in aer liber sau Tn spajii Tnchise, cu respectarea conceptului artistic, in baza tuturor

prevederilor legale Tn vigoare;

e) programarea montajului §i asisten Ia in relaIia cu furnizorii pentru confirmarea §i respectarea

acestuia Tn vederea pozijionarii tuturor elementelor

f) se asigura in permanenla de oblinerea tuturor

abilitate, locale $i centrale, necesare bunei
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g) coordoneaza §i Tntocme§te anexele tehnice la caietele de sarcini pentru achiziliile de logistica

$i echipamente tehnice aferente evenimentelor culturale;

h) coordoneaza §i intocme§te referate de necesitate Tn vederea definitivarii lucrarilor de produc}ie

§i asisten@ tehnica;

i) panicipa la Tntocmirea devizelor estimative aferente proiectelor organizate §i le supune spre

aprobare conducerii;

j) identifica necesitalile referitoare la serviciile de paza ;i protec jie, serviciile medicale de

urgenT& utilitali publice $i orice alt sewiciu dimensionat conform afluenjei de public estimat

in cadrul tuturor programelor culturale organizate;

k) men jine o comunicare permanenta cu autoritaTile statului, informandu-se continuu cu privire

la modificarile legislajiei Tn domeniul adunarilor publice ;i asigura reprezentarea institujiei

prin prezenja la orice ;edin ja de cooperare, la solicitarea acestora; transmite informari catre

autorita}ile competente/avizate (I.S.U., Jandarmerie, Poli jie, etc.);

1) propune $i implementeaza sistemul de gestionare a publicului participant la fiecare proiect

cultural organizat de institu(ie, supervizand buna desH$urare zilnica, pe tot parcursul

respectivului eveniment;

m) supervizeaza prestatorii de sewicii $i furnizorii de produse contractaTi, pentru a se asigura de

respectarea programelor de montare/demontare, precum ;i de conformitatea serviciilor

n) efectueaza manipulari §i transport de mobilier, decoruri, elemente de logistica §i materiale

necesare producjiei evenimentelor organizate de institujie;

o) constatarea si raportarea oricaror diferente, situajii sau dificulta$ observate Tn desH§urarea

efectiva a montajului, amenajarii, demenajarii §i identificarea rapida a solu}iilor de corectare

!i adaptare la noile condi di;

p) participa in comisiile de evaluare oferte §i recep jie aferente serviciilor prestate §i bunurilor

furnizate, dupa caz;

q) Tndepline§te orice alte atribu Iii date in competenja sa prin lege sau prin dispozi Via Directorului.

(

(

Art 39. Compartiment Comunicare, Relafii Publice - este Tn directa subordonare a Directorului

adjunct (administrativ) §i are in principal urmatoarele atribu Iii:

a) elaboreaza strategia creart Tn domeniul activita Iii cu publicul;

b) raspunde de relaHa cu mass- media, instituliile de profil din jara ;i strainatate, §coli, sponsori

§i reprezentan}i ai organizajiilor neguvernamentale;

c) redacteaza §i transmite informajii vizand

cu scopul de a promova imaginea §i

furnizate de Serviciul Proiecte

organizatorilor

publl
;\ac

rMi Mle culturale, mass- media, etc,

pe baza materialelor

§i/sau a
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d) realizeaza studii de caz, statistici, sondaje;

e) asigura eviden}a tuturor proiectelor de specialitate ale creart §i Tntocme§te agenda

activitalilor pe Hecare an §i in perspectiva, aducand-o la cuno§tin}a Directorului, odcand este

solicitata;

f) editeaza publica Hi, cataloage, afi§e, pliante pe baza materialelor furnizate de Serviciul

Proiecte §i Programe Culturale, Cooperare Internajionala sau organizatorilor evenimentelor

respectlve;

g) participa la disculiile cu alte compartimente/sewicii de specialitate pentru actualizarea,

dezvoltarea §i modificarea web – sitului institujiei ;

h) comunica permanent cu superiorul ierarhic §i/sau Directorul institu}iei, asigurandu-se de

acordul acestora in legatura cu orice intereseaza activitatea ?i imaginea creart;

i) stabile§te §i aplica strategia §i modalitaOle concrete de promovare a programelor culturale Tn

ansamblu, cat §i pentru fiecare proiect in parte;

j) elaboreaza conjinutul strategiilor de comunicare a proiectelor (afi§e, bannere, cataloage,

flutura§i, materiale de prezentare, comunicate de presa, conferinje de pres& anun}uri,

fotografii, intewiuri, apari Iii la televiuni) pe care le transmite Directorului Tn vederea

aprobirii;

k) elaboreaza textele spoturilor promovare radio §i tv. pentru fiecare eveniment propriu;

1) supervizeaza din partea institu}iei, spoturi de promovare §i publicitare, realizate Tn cadrul

unor parteneriate culturale, organizatorice, media, etc;

m) supervizeaza orice inijiativa de promovare a imaginii creart, mai ales cand aceasta decurge

din colaborari cu alte institu Iii, organizaIii, §i persoanejuridice ;

n) verifica actualizarea periodica a paginii de internet a creart;

o) urmare§te toate evenimentele culturale §i mediatice importante, fiind permanent la curent cu

ce se Tntampla Tn domeniu §i ofera de fiecare data informajii in legatura cu evenimentele

externe (din Bucure§ti, din jara §i din strainatate);

p) asigura elaborarea caietelor program, afi§elor, flyere, bannerelor §i oricaror altfel de

materiale promovare/publicitare;

q) identifica §i atrage diferi}i sponsori/parteneri Tn cadrul diverselor programe culturale

organizate de serviciul local, in deplina concordanla cu specificul evenimentelor desH§urate;

r) colaboreaza cu Serviciul Programe §i Proiecte Culturale, Cooperare Internajionala, privind

stabilirea sponsorizarilor pentru proiecte/evenimente organizate de institu jie ;i ob}inerea

(

(

S) lentele cu poten Ual
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t) formuleaza raspunsuri la solicitarile primite de institu lie in baza informjiilor comunicate de

catre persoanele desemnate din cadrul institujiei, conform Legii m. 544/2001 privind liberul

acces Ia informajiile de interes public, se asigura cu privire la comunicarea acestora in

termenele legale (inclusiv Tntocme§te raportul de evaluare anual aferent ce este ulterior

aprobat de catre Director §i Tl transmite catre organele abilitate);

reprezinta institu Ia in aparijii publice, prin persoana desemnata;

monitorizarea in permanen Ia a presei §i a comunicarii publice din mediul online;

creeaza conjinutul informajiilor in vederea publicarii pe rejelele sociale ale institu}iei,

inclusiv, interacjioneaza cu cititorii/urmaritorii;

colaboreaza cu Biroul de Presa din cadrul PIVIB;

indepline§te orice alte atribu Hi dispuse de conducerea creart sau rezultate din actele

normative in vigoare.

U)

V)

W)

X)

y)

(

Art. 40. Compartimentul Administrativ, Secretariat este Tn directa subordonare a Directorului

adjunct (administrativ) §i are urmatoarele atribudi:

a. Pe linie administrativi:

a) Tntocme$te documenta jia pentru diverse autorizaHi de funcjionare sau autorizaTii de construire Tn

cadrul institujiei, la solicitarea Directorului/Directorului adjunct (administrativ), dupa caz;

b) Tntocme$te planul de comenzi lunare pentru produse de curajenie, de birotica, alte cheltuieli

administrative in baza necesarului lunar comunicat de celelalte compartimente/servicii, a

bugetului aprobat ;i a planului anual de achizi Iii;

c) Tntocme$te referatele de necesitate, urmare§te achizi jia produselor, verifica daca produsele

achizijionate respecta cerin}ele de calitate ;i cantitate consemnate in contracte de furnizare,

comenzi ferme sau oferte financiare §i tehnice ;i efectueaza recep jia acestora;

d) intocme9te referatele de necesitate pentru servicii, altele decat cele cu caracter de regularitate,

urmare§te achizi Oa acestora, verifica daca serviciile achizi}ionate corespund cantita}ilor §i

caracteristicilor consemnate Tn contractele de servicii, comenzi ferme sau oferte tehnice si

financiare, efectueaza recep jia acestora;

e) Tntocme$te planul anual de investi Iii §i cu privire la dotarea cu autoturisme, echipamente §i

aparatura necesare desH§urarii activitalii in cadrul tuturor compartimentelor/sen'iciilor, dupa caz;

f) verifica buna desn§urare a lucrarilor de Tntrejinere $i reparaIii executate cu cele cuprinse in

devizele de lucrari ;i situajiile de plata ale executanjilor §i informeaza conducerea institujiei;

g) dispune ;i verifica activitatea de transport auto, conform prevederilor legale;

h) dispune $i verifica realizarea in

imobile ale instituTid ;
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i) propune reparajiile capitale §i curente, reamenajarile ce se impun, urmare§te §i raspunde de

aprobarea §i executarea proiectelor tehnice aferente, executarea §i recep Ba lucrarilor in

conformitate cu proiectele tehnice §i cu devizele aprobate, examineaza prin cercetare vizuala

produsele ;i lucrarile, evalueaza serviciile §i analizeaza documentele aferente contractelor

incheiate de instituTie (situaIii de lucrari, devize, avize de Tnso Ure, etc);

j) executi lucrarile de Tntrejinere curenta (zugraveli, vopsitorii, lacatu$erie, tamplarie, etc.) care nu

necesita intervenjia unor antreprize specializate;

k) organizeaza ;i asigura efectuarea curajeniei zilnice Tn spajiile administrate/inchiriate, precum

;i Tntrejinerea cladirii ;i a curjii interioare;

1) aprovizioneaza birourile cu materiale de birotica, papetarie, de curajenie, din magazia institu}iei;

m) asigura activitatea de curierat (coresponden}a intra §i interinstitu$onala);

n) raspunde de luarea tuturor masurilor care sa asigure intrejinerea, modernizarea, repararea $i

exploatarea instalajiilor $i a altor echipamente din dotare, in condi Oi de deplina siguranji;

o) evalueaza cheltuielile administrative in baza bugetului aprobat $i a planului de achizi Oi anual ;i

analizeaza cheltuielile efectuate in baza referatelor elaborate de catre celelalte

compartimente/servicii ;

p) aplici masurile cu privire la colectarea de§eurilor selective. Consemneaza in registrul de eviden la

a de§eurilor colectate selectiv, cantitalile de§eurilor predate prestatorului de sewicii de salubritate

§i raporteaza lunar date cu privire la cantitaTile de§eurilor colectate direct catre Agen Ua Najionala

pentru Protec jia Mediului Bucure§ti;

q) efectueaza transport de obiecte de inventar, decoruri, alte materiale §i personal, dupa caz;

r) raspunde de gestiunea materialelor consumabile Tn cadrul institu}iei;

s) intervine operativ in cazul unor avarii sau calamitali.

b. Pe linie de secretariat:

a) pdme§te, verifica §i inregistreaza coresponden}a primita de institu Ue pe toate caile

(po§ta, e-mail, fax), pe care o transmite Directorului in

compartimente/servicii ;

b) Tnregistreaza documente interne;

c) preia §i direc}ioneaza apeluri telefonice §i informajii de la

d) pdme§te persoanele din afara instituTiei (prestatori servicii, funizori,

informeaza Directorul institu}iei sau persoana solicitata despre sosirea acestora;

e) transmite catre fiecare compartiment/serviciu documentele/coresponden}a repartizate de

Directorul institujiei;

f) tehnoredacteaza diferite materiale (inclusiv coresponden}a zilnica), dupa caz.

g) raspunde de registrul de intrari/ie;iri al institujiei.

(

(
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Art. 41. Serviciul Financiar Buget este Tn directa subordonare a Directorului adjunct (economic), Bind

coordonat de un §ef Serviciu ;i are in principal urmatoarele atribu Ui:

a) raspunde de buna funcjionare a activitaIii nnanciar bugetare a institujiei, in conformitate cu

dispoziliile legale ;i delegarile de autoritate primite din partea conducerii institujiei;

b) urmare$te executarea integrala $i intocmai a bugetului aprobat al institujiei;

c) centralizeaza propunerile de dotare cu echipamente Tntocmite de compartimente/sewkiile

institujiei 9i alcatuie$te planul de investi Iii, raspunzand de realizarea lui;

d) intocme$te ;i transmite orice situajie economico-financiara solicitata de autoritatea tutelara,

direcjiile de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General, conducerea

institujiei, de Administrajia Financiara, de Institutul NaTional de Statistica etc.;

e) raspunde de evidenTa corecta a rezultatelor activitaOi economico-financiare ;i ia masurile

necesare in vederea prevenirii deturnarilor de fonduri, degradarilor sau sustragerii de bunuri

materiale sau bane;ti;

f) raspunde de asigurarea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare aprobate, desH$urarii Tn

bune condilii a activitaiii institujiei;

g) raspunde de asigurarea creditelor necesare Tn vederea realizarii obiectivelor de investijii aprobate

de Consiliul General al Municipiului Bucure$i;

h) raspunde de transmiterea spre avizare la direc jia de resort din cadrul aparatului de specialitate al

Primarului General (Direc(ia Financiar Contabilitate, ) a listei de investijii detaliate;

i) urmare;te circulaTia documentelor financiar- bugetare ;i ia masuri de TmbunataTire a acesteia;

j) asigura clasarea ;i pastrarea in ordine ;i in condilii de siguranTa a documentelor $i actelor

justificative ale operajiilor contabile $i eviden ja pierderii sau distrugerii lor parjiale sau totale;

k) poate exercita controlul financiar preventiv conform dispoziliilor legale Tn vigoare, prin delegare

primita din partea conducerii, atunci cand este cazul;

1) participa la analiza rezultatelor economice $i financiare pe baza datelor din bilan!;

m) raspunde de realizarea masurilor $i sarcinilor aferente domeniului contabil, stabilite ca urmare a

controalelor financiar-gestionare efectuate de organele Tn drept;

n) intocme$te documentalia necesara deschiderii finanlarii investiliilor la Trezoreria Statului

solicitand Tn prealabil avizul Direcjiei Financiar Contabilitate

Municipiului Bucure;ti;

o) Tndepline$te orice alte atributii dispuse de conducerea in&itutiei sau rezult:

in vigoare, in domeniul financiar-bugetar;

p) urmare§te modul de realizare a veniturilor proprii;

q) elaboreaza §i raspunde de transmiterea Tn termenu1 precizat J)situaliilor

solicitate de direcjiile din aparatul de specialitate al Primarr

(
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r) asigura arhivarea documentelor legate de activitatea funcjionala ;i/sau de specialitate a

institujiei, conform normelor legale aplicabile;

s) intocme§te devizele finale pentru toate evenimentele $i proiectele institu bei;

t) intocme§te lunar Contul de execuTie bugetara §i Monitorizarea cheltuielilor de personal;

u) intocme§te toate documentele de casierie §i toate celelalte documente necesare pentru depunerea

§i ridicarea numerarului de la trezorerie §i de la bancile comerciale unde institu jia are conturi

deschise;

v) efectueaza plata salariilor atat prin banca, cat §i cu numerar, vireaza contribuTiile lunare catre

Bugetul de Stat;

w) supravegheaza Tncadrarea in bugetul aprobat a angajamentelor asumate, cu verificarea Tn

prealabil a documentelor justificative, ata§area acestora la facturile fiscale primite de la furnizori

§i inaintarea acestora catre responsabilii cu acordarea vizei „Bun de plata”;

x) emite facturile fiscale catre clien Ii, in baza contractelor incheiate cu ace;tia;

y) indepline;te orice alte atribu Iii date in competen}a sa prin lege §i/sau pan dispozijia

Directorului

(

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

§i are in principal urmatoarele atribu}ii:

a) intreprinde demersurile necesare pentru (Tmegistrarea)/reTnnoirea/recuperarea inregistrarii

autorita Iii contractante Tn SEAP/SICAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

b) elaborarea §i, dupa caz, actualizarea, pe baza necesitalilor §i priorita}ilor de produse, servicii sau

lucrari transmise de celelalte compartimente din cadrul institu}iei. prin referatele de necesitate

intocmite, a Strategiei de contractare §i Programului anual al achizi}iilor publice (inclusiv a

anexei privind achizi}iile directe), in ultimul trimestru al anului curent, cu privire la necesitiOle

pe anul viitor;

definitivarea Programului anual al achiziliilor publice Tn func Ue de fondurile aprobate §i de

posibilita}ile de atragere a altor fonduri, verificarea existenjei fondurilor alocate Tn buget pentru

fiecare achizi jie in parte, conform prevederilor legale;

operarea de modificari sau completari ulterioare Tn Programul anual al achizi}iilor publice, cand

situajia o impune, cu aprobarea conducatorului creart §i cel al sewiciului financiar-buget, in baza

referatelor de necesitate Tntocmite de catre compartimentele creart;

publicarea in SEAP/SIC AP a extraselor din PAAP pentru toate contractele/ acordurile–cadru de

produse §i/sau sewicii precum §i pentru toate contractele/acordurile-cadru de lucrari a caror

valoare estimata este mai
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f) primirea, analizarea ;i semnarea referatelor de necesitate Tntocmite de compartimentele din

cadrul institujiei, in ceea ce prive§te codul CPV, pozi Oa din Planul anual al achiziliilor publice,

alegerea procedurii de atribuire, conform legislajiei achiziliilor publice;

g) efectuarea analizei §i cercetarii piejei Tn vederea realizarii achizi}iilor respectand principiile

enumerate in legislaHa in materie;

h) derularea procesului de consultare a pie jei prin inijierea Tn SEAP/SICAP a anunjului privind

consultmea pie jei;

i) estimarea valorii achizijiei §i a contractului de achizi Ue public& punerea in coresponden}a cu

codul CPV;

j) alegerea procedurii de atribuire a contractelor de achizi jie public& conform prevederilor legale

in materie, in vigoare;

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

economici ce au publicate produse/servicii/lucrari corespunzatoare necesitalilor institu}iei;

1) realizeaza achizi Iii directe din SEAP/SICAP sau off-line, in condi}iile prevazute de legislaUa in

rnaterre;

m) Vine evidenja achiziliilor directe pe coduri CPV, astfel incat sa nu se depa;easca pragurile legale

prevazute de Legea 98/2016 privind achiziliile publice;

n) notificarea in SEAP/SICAP a achizi}iilor offline directe, in conformitate cu prevederile legale

in vlgoare;

o) elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentajiei de atribuire §i a

documentelor suport, in cazul organizarii unei proceduri de achizi Ue public& pe baza

necesitalilor transmise de compartimentele de specialitate din cadrul institu}iei;

p) elaborarea documentajiei de atribuire alcatuita din: strategia de contractare, fi§a de date a

achizijiei, caietul de sarcini sau documentul descriptiv, draftul de contract conjinand clauze

contractuale obligatorii, formulare §i modele de documente;

stabilirea informajiilor din fi§a de date a achizi}iei, cerin}ele ce fac obiectul DUAE, criteriile de

calificare §i selec jie, informajiile privind garan jia de participare §i garan jia de buna execu Ue,

informajiile din propunerea tehnica §i financiara, criteriul de atribuire, caile de atac ce pot fi

utilizate;

completarea Tn SEAP/SIC AP a declarajiilor persoanelor cu func jie de decizie in cadrul institujiei

(datele de identificare);

completmea §i actualizarea Tn SEAP/SIC AP a formularului de integritate – ANI in cazul derularii

procedurilor de achizi}ie public&

t) consultarea cu compartimentele din cadrul

cerinte

contractante;
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u) generarea electronica a DU AE - Document Unic de Achizi Ue European, completat cu

informajiile solicitate prin criteriile de calificare §i selec be stabilite Tn documentajia de atribuire

§i ata§area DUAE Tn SEAP/SICAP;

v) transmiterea spre publicare Tn SEAP/SIC AP a documenta}iei de atribuire;

w) introducerea in SEAP a informajiilor cuprinse in fi§a de date a achiziliei prin completarea

formularului specific disponibil;

x) indeplinirea obligajiilor referitoare la publicitate a§a cum sunt prevazute in legislada privind

achiziliile publice, respectiv transmiterea anunjurilor de intende, anunjurilor de participare

simplificate, anunjurilor de participare, anunjurilor tip erata, anunjurilor de atribuire, precum §i

a anun}urilor catre Monitorul Oficial al Romaniei $i JOUE – Jurnalul Oficial al Uniunii

Europene, dupa caz;

y) propune componenTa comisiilor de evaluare pentru fiecare procedura de achizijie, Tntocmind

Declarajiile de confidenjialitate §i imparjialitate pentru membrii nominalizati;

z) asigura comunicarea rezultatului procedurii de atribuire catre tog candida}ii/ofertanjii la

procedura;

aa) verificarea aplicarii $i finalizarii procedurilor de atribuire;

bb) asigurarea constituirii §i pastrarii, in condiliile legii, a dosarului achizi}iei publice – totalitatea

documentelor Tntocmite/primite de autoritatea contractanta Tn cadrul procedurii de atribuire care

justine& detaliaza §i reglementeaza procesul de inijiere, desfa§urare §i finalizare a achiziliei

publice;

cc) asigurarea transmiterii documentelor constatatoare catre ANAP – Agen jia Na}ionala a

Achiziliilor Publice conform legisla}iei in vigoare privind achiziliile publice;

dd) elaborarea §i actualizarea procedurilor operalionale SCIM – Sistemul de control intern

managerial, conform prevederilor Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului

intern managerial al entitalilor publice;

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

ff) completarea §i actualizarea trimestriala a Centralizatorului achiziliilor publice conform

formularului din Strategia Na}ionala Anticorup jie (SNA) 2016-2020;

gg) propune §i fundamenteaza necesitatea cooptarii unor experIi in afara institujiei §i participarea

acestora Tn cadrul comisiilor de atribuire a contractelor de achizi jie publica

hh) asigura comunicarea cu Consiliul Najional de Solulionarea a Contestajiilor §i transmiterea Tn

termenele t Me a tuturor informajiilor §i materialelor solicitate de catre acesta.

(
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Art. 43. Compartiment Contabilitate – este in directa subordonare a Directorului adjunct (economic)

;i are in principal urmatoarele atribu Iii:

a) raspunde de buna funcjionare a activitalii contabile a institujiei, in conformitate cu dispoziliile

legale $i delegarile de autoritate primite din partea conducerii institujiei;

b) intocme;te toate documentele ;i efectueaza toate inregistrarile contabile in conformitate cu

prevederile legislative ;i cu indicaTiile metodologice ale direcjiilor de specialitate din Primada

Municipiului Bucuresti, urmare$te recuperarea sumelor debitoare ;i achitarea sumelor creditoare;

c) verifica legalitatea $i exactitatea documentelor de decontare ;i a datelor din documentele de

evidenji gestionara;

d) asigura Tmegistrarea cronologica ;i sistematica in contabilitate a documentelor financiar-

contabile, in func jie de natura lor;

e) raspunde de Tntocmirea corecta $i in termen a documentelor cu privire la depunerile $i pladIe in

numerar, controland respectarea plafonului de casa aprobat;

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

Tnsojitoare;

g) asigura controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeaza efectuarea de cheltuieli

sau din care derivi, direct sau indirect, angajamentele de plali;

h) exercita controlul zilnic asupra operajiilor efectuate de casierie ;i asigura incasarea la Hmp a

creanlelor, lichidarea obligajiilor de plata, luand masurile necesare pentru stabilirea raspunderilor

legale, atunci cand este cazul;

i) prezinta conducerii institujiei spre aprobare urmatoarele situajii: bilan}ul contabil, raportul

explicativ;

j) indepline$e orice alte atribulii dispuse de conducerea institujiei sau rezultate din acte normative

in vigoare, in domeniul contabil;

k) asigura evidenTa obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe $i mi$carea acestora;

1) intocme$te documentajia necesara ;i urmare$te procedurile legale de declasare, disponibilizare,

transmitere Hra plata, valorificare ;i clasare a bunurilor aparjinand institujiei;

m) Tndepline;te atribulii de depozitare $i eviden@ bunuri aparjinand institujiei;

n) asigura arhivarea documentelor legate de activitatea funcjionala

institujiei, conform normelor legale aplicabile;

o) intocme§te §i transmite anexele lunare §i trimestriale la Ministerul

Sistemul Na}ional de Raportare – Forexebug;

p) efectueaza angajamentele bugetare §i recep}iile necesare pentru efectuarea

notele contabile de come be in aplica jia CAB, transmite bugetul §i toate rectincarile acestuia in

Sistemul National de Raportare – Forexebugf

q) Tntocme$e proiectul de buget §i pme de }ectincare
39
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r) colaboreaza cu celelalte compartimente/sewicii Tn vederea Tntocmirii necesarului de aloca Iii

bugetare;

s) organizeaza §i exercita Controlul Financiar Preventiv Propriu;

t) urmare§te §i gestioneaza contractele de garan Iii material;

u) Tntocme§te registrele contabile obligatorii;

v) Tnregistreaza cronologic, arhiveaza §i verifica lunar documentele aferente contabilita(ii de

gestiune §i line eviden ja intrarilor ;i ie$irilor de bunuri din patrimoniul instituTiei.Calculeaza

lunar amortizarea mijloacelor fixe;

w) organizeaza inventarierea patrimoniului institujiei anual sau de cate ori este nevoie.

( CAPITOLUL VIII.

Buget, relafii financiare

Art. 44 (1)creart - Centrul de CreaTie, Arta §i TradiTie al Municipiului Bucure§ti este un sewiciu public

de interes local al municipiului Bucure$ti, cu personalitate juridica, finanjat de la bugetul local al

Municipiului Bucure$ti ;i din venituri proprii pe care le realizeaza din: Tncasarile provenite din ateliere

;i targuri, spectacole §i expozi Iii organizate, culegeri literare §i audio de ara, din Tnchirierea temporara

a unor spajii, din donajii ;i sponsodzari de la persoane fizice sau juridice, dupa caz ;i altele, cu

respectarea dispoziliilor legale de spe A.

(2) Liberalitalile de orice feI vor putea fi acceptate potrivit legii, numai daca nu sunt grevate de

condi Iii sau sarcini care ar afecta autonomia creart, ori de natura sa-i impuna o conduita contrara

obiectului de activitate $i scopurilor stabilite prin prezentul regulament.

Art. 45 Bugetul de venituri $i cheltuieli al creart - Centrul de Creajie, Ana §i Tradi jie al Municipiului

Bucure§ti - se aproba Tn conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art. 46 Angajarea cheltuielilor, incheierea contractelor Ti celelalte operajiuni financiar-contabile se

asigura de catre ordonatorul te4iar de credite.

(

Art. 47 creart poate primi nnanlari pentru programe cult

dorIajii ;i sponsorizari, in condiliile prevederilor legale i
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Capitolul IX

Dispozitii finale

Art. 48 creart - Centrul de Creajie, Arta §i Tradi}ie al Municipiului Bucure§ti T;i promoveaza

programele §i proiectele cultural artistice proprii §i/sau proiectele cultural artistice in care are calitatea

de partener.

Art. 49 creart - Centrul de Creatie, Arti §i Tradi jie al Municipiului Bucure§ti are sigla propde.

Art. 50 creart - Centrul de Creajie, Arta §i Tradijie al Municipiului Bucure§ti poate recurge la

externalizarea, in condiliile legii, a unor servicii, corespunzator obiectului siu de activitate, cu aprobarea

ordonatorului principal de credite.

Art. 51 Anual, Directorul intocme$te raportul de activitate, cu consultarea Consiliului de Administralie,

pe care iI prezinta Primarului General.

(

Art. 52 Prezentul regulament a fost Tntocmit cu respectarea prevederilor legale Tn vigoare ;i se

completeaza cu actele normative specifice aplicabile in domeniu – Ordonan Ta Guvernului nr. 51/1998

privind Tmbunatijirea sistemului de finanjare a programelor, proiectelor $i acjiunilor culturale, cu

modificarile ;i completarile ulterioare.

Art. 53 Prezentul regulament se modifica ;i completeaza cu reglementarile legale aplicabile in materie.
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