PRIMARIA MUNICIPIULUI BUCUREST!
Secretar General
Directia Asistenta Tehnica si Juridica

Serviciul Transparentd Decizionala
Biroul pentruﬂApIicarea Legii nr. 52/2003
Nr. 444/1/ 3(. 01.2018

ANUNT

referitor la varianta imbunatatita a proiectului de hotarare privind infiintarea CENTRULUI
CULTURAL “LUMINA” si aprobarea organigramei, numarului total de posturi, statului de functii si
Regulamentului de organizare si functionare ale acestuia

Avand in vedere adresa cu nr. 518/23.01.2018 a Directiei Cultura, Sport, Turism,
inregistrata la Directia Asistenta Tehnica si Juridicad cu nr. 444/25.01.2018, prin care se transmit
modificarile la proiectul de hotarare privind infintarea CENTRULUI CULTURAL “LUMINA” si
aprobarea organigramei, numarului total de posturi, statului de funciii si Regulamentului de
organizare si functionare ale acestuia si in conformitate cu prevederile Legii nr. 52/2003 privind
transparenta decizionald in administratia publica, republicata, se aduc la cunostinta publica
modificarile survenite.

Proiectul de act normativ, mai sus amintit, cu documentatia de baza, poate fi consultat:

- pe site-ul P.M.B. — www.pmb.ro;
link: http://www.pmb.ro/institutii/lcgmb/dezb_publica/proiecte/pr_dezb_publica.php
- la sediul PMB, B-dul Regina Elisabeta nr. 47, sector 5.

Proiectul de act normativ se poate obtine in copie, pe baza de cerere depusa la Centrul de
Informare.

Sef servigiu,
Nicoleta Sy

Intocmit,
p. Sef birou,
Elena LiIiaan Miu
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Directia Generala Dezvoltare si Investitii
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DIRECTIA ASISTENTA TEHNICA SI JURIDICA CGMB

in atentia doamnei mariana BROD - Director Executiv

Anexat, va transmitem Regulamentul de organizare si functionare al Centrului Cultural
LUMINA ca serviciu public, modificat conform cerintelor actuale, semnat si stampilat, in scopul
suspunerii acestuia spre dezbaterea si aprobarea CGMB.

Facem mentiunea ca documentul anexat va inlocui Anexa nr. 3 la proiectul de hotarare
privind infiintarea Centsylui Cultural LUMINA.

Cu stima,
Director Executiv Sef Serviciu
Georgiana TURCU

&
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Anexanr. 3
laH.C.GMB.nr. ....ccevueee.n | A

CENTRUL CULTURAL ,, LUMINA”
REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $! FUNCTIONARE

CAPITOLUL |
DISPOZITIl GENERALE

Art. 1. (1) CENTRUL CULTURAL ,, LUMINA” este un serviciu public de interes local al
Municipiului Bucuresti, persoana juridica de drept public, infiintat prin Hotarare a Consiliului
General al Municipiului Bucuresti.

(2) CENTRUL CULTURAL ,, LUMINA” este organizat si functioneaza in baza Legii
Administratiei Publice Locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, a prevederilor prezentului Regulament si a Regulamentului Intern, precum si ale
celorlalte acte normative aplicabile in materie.

Art. 2. Sediul administrativ al CENTRULUI CULTURAL ,,LUMINA” se afla in Bd. Regina
Elisabeta 47, sectorul 5.

Art. 3. CENTRUL CULTURAL ,LUMINA” este finantat din venituri proprii $i din alocatii
acordate de la bugetul local al Municipiului Bucuresti, precum si din donatii sau sponsorizari
provenite de la persoane fizice si /sau juridice, in conditiile legii.

CAPITOLUL Il
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 4. Obiectul de activitate al CENTRULU! CULTURAL ,,LUMINA” il constituie:
- promovarea excelentei in cultura;

- punerea in valoare a patrimoniului cultural imaterial, diseminarea valorilor artistice
si a identitatii nationale, diversificarea paletei culturale a Capitalei, precum si
implementarea conceptului de cultura a comunitatilor;

- activitdti de conectare a comunitatilor cu identitatea locald, dar si cu cea
europeana;

- raspandirea eficienta a valorilor;

- cercetare, finalizata in produsele culturale ale centrului;

Art. 5. (1) Potrivit obiectului sdu de activitate, principalele atributii ale activitatii functionale
ale CENTRULUI CULTURAL ,,LUMINA” sunt urmatoarele:

1. intocmeste proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli, iar dupa aprob#




alocate, precum si a celor provenite din venituri extrabugetare, pentru realizarea obiectului
de activitate;

2. face propuneri pentru obiective de investitii, reparatii curente si de capital, dotari
specifice, pe care le include in bugetul de venituri si cheltuieli propus, iar dupa aprobarea
acestuia, asigura conditile necesare pentru punerea lor in functiune la termenele stabilite,
sau, dupa caz, pentru realizarea achizitiilor respective, potrivit obiectului de activitate;

3. Tn’tocmeste bilantul financiar-contabil, pe care 1l prezinta departamentului de
specialitate din aparatul propriu al Primarului General,

4. asigura raportarea si executia ritmica, trimestriala, a bugetului de venituri si cheltuieli;

5.  asigura intocmirea si raportarea corecta a evidentelor financiar-contabile i respectarea
disciplinei financiare;

6. asigurad respectarea dispozitiilor legale privind angajarea, salarizarea si promovarea
personalului;

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

8.  asigura buna administrare si gospodarire a spatiilor aflate in administrare;
9. asigura conservarea si utilizarea eficienta a bazei materiale;

10. transmite departamentului de specialitate din aparatul propriu al Primarului General
date operative, indicatori specifici de activitate, rapoarte si prezintd, spre aprobare sau
avizare, diverse documente si documentatii potrivit reglementarilor legale in vigoare;

11. poate incheia contracte de inchiriere pentru spatiile detinute in administrare, precum si
contracte de asociere in domenii de interes, conform obiectului de activitate, in conditiile legii;

12. intocmeste diferite situatii, deconturi, declaratii conform legislatiei in vigoare si asigura
depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia Financiara,
CNPAS, CASMB, CASAOPSNAJ, ANOFM, Ministerul Mediului etc.);

13. organizeaza orice alte actiuni compatibile cu obiectul sau de activitate, stabilite n
conformitate cu prevederile legale in vigoare si cu actele administrative ale Primarului
General si ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti.

(2) Pentru indeplinirea obiectului sdu de activitate conform art.4, CENTRUL CULTURAL
,LUMINA”, in calitate de prestator de servicii, organizator /co-organizator, partener, incheie
angajamente, in conditiile legii, cu persoane fizice, persoane fizice autorizate, precum si cu
persoane juridice de drept public sau privat, din tara si din strainatate.

CAPITOLUL It
PATRIMONIU

Art.6. (1) CENTRUL CULTURAL ,LUMINA” isi desfagoard activitatea in Bd. Regina
Elisabeta nr. 47, sectorul 5, Bucuresti.

(2) Patrimoniul CENTRULUI CULTURAL ,,LUMINA” poate fi imbogatit si completat
in conditiile legii prin achizitii, donatii, sponsorizari, precum si prin preluarea, in regim de
comodat sau prin transfer, de bunuri din partea unor institutii ale administratiei publice
centrale sau locale, a=efiprRersoane fizice sau juridice, din tara sau din strainatate;




(3) Bunurile mobile si imobile aflate in administrarea CENTRULUI CULTURAL
»LUMINA” se gestioneaza potrivit dispozitiilor legale in vigoare, conducerea institutiei fiind
obligata sa intreprinda si sa aplice masurile de protectie prevazute de lege;

(4) Institutia tine distinct evidenta contabild a patrimoniului public si privat dat in
administrarea sa;

(5) Institutiei ii revine responsabilitatea inventarierii obligatorii anuale a patrimoniului
mobil si imobil si transmiterea acestuia catre departamentul de specialitate din cadrul
aparatului propriu al Primarului General, spre luare la cunostintd, introducere in baza de date
a acesteia si pentru realizarea inventarului Municipiului Bucuresti.

CAPITOLUL IV
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 7. (1) Structura organizatorica (organigrama) a CENTRULUI CULTURAL ,,LUMINA”
este fundamentata la propunerea directorului, se elaboreaza de catre institutie, se avizeaza de
directiile de resort din aparatul de specialitate al Primarului General si se aproba de catre
Consiliul General al Municipiului Bucuresti, la propunerea Primarului General, conform legii.

(2) CENTRUL CULTURAL ,LUMINA” este organizat si functioneaza in baza Legii
Administratiei Publice Locale nr. 215/2001, republicatd cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si ale prevederilor legale aplicabile si cuprinde in structura sa organizatorica
(organigrama), compartimente de specialitate si compartimente suport/functionale - dupa
cum urmeaza:

Conducerea institutiei
- Director

Aparatul de specialitate si aparatul functional, organizate in compartimente in
subordinea Directorului institutiei, dupa cum urmeaza:

- Compartimentul Juridic, Resurse Umane, Securitatea Muncii si Relatii Publice;
- Compartimentul Economic, Achizitii, Administrativ;

- Serviciul Cercetare si Programe Culturale;

- Compartimentul Promovare Valori identitare ale Capitalei

Art. 8. Directorul va stabili prin figsa postului atributiile sefului de serviciu si ale personalului
direct subordonat, precum si limitele de competenta ale acestora.

CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE DIRECTORULUI §I ALE COMPARTIMENTELOR
PREVAZUTE IN STRUCTURA ORGANIZATORICA A INSTITUTIEI

Art. 9. Conducerea CENTRULUI CULTURAL ,,LUMINA” este asigurata de catre direoio B
institutiei, numit in conditiile legii si are responsabilitatea de a duce la indeplinirg va'\tﬁb‘aﬁﬂe

stabilite prin prezentul Regulament in scopul indeplinirii obiectului de activitate. g‘ ngl:TPTFzﬁ
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Art. 10. (1) Directorul este angajat, in conditiile legii, in baza contractului individual de munca
incheiat pe perioada nedeterminata, in urma unui examen/concurs;

(2) Directorul CENTRULUI CULTURAL ,LUMINA” indeplineste functia de
ordonator tertiar de credite si exercitd managementul general al intregii activitati a institutie;

(3) Directorul reprezinta si angajeaza institutia in raporturile cu persoane fizice si
juridice de drept public sau privat din tara si din strainatate, precum si in fata justitiei.

A. DIRECTOR

Art.11. Principalele atributii ale directorului:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

conduce si coordoneazd intreaga activitate a CENTRULUI CULTURAL
»LUMINA”;

stabileste, prin fisa postului, atributiile sefului de serviciu si ale personalului direct
subordonat si le poate modifica in functie de necesitati, pentru a asigura buna
functionare a institutiei;

coordoneaza si participad la procesul de elaborare a bugetului de venituri si
cheltuieli al institutiei pe care il inainteaza spre avizare Primarului General;

asigura respectarea destinatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de
credite;

raspunde de administrarea legala si eficientd a intregului patrimoniu, transmis in
administrare prin Hotarare a Consiliului General al Municipiului Bucuresti;

fundamenteaza si propune proiectul bugetului pentru administrarea, protejarea,
intretinerea, conservarea si valorificarea eficientd a patrimoniului pe care 1l
inainteaza ordonatorului principal de credite;

intocmeste si fundamenteaza propuneri privind proiectele de hotarari in domeniul
de activitate a institutiei si le inainteazd in vederea supunerii spre aprobarea
Consiliului General al Municipiului Bucuresti, conform legii;

in limita competentelor acordate, aproba incheierea contractelor, necesare pentru
derularea activitatii curente, cu terti, in conditiile legii;

dispune organizarea licitatiilor pentru achizitionarea de bunuri materiale si servicii,
conform prevederilor legale;

fundamenteaza si propune proiectul de organigrama, stat de functii si regulament
de organizare si functionare ale institutiei, in vederea supunerii spre aprobare,
conform reglementarilor legale;

aproba Regulamentul Intern al Centrului Cultural ,Lumina”;

raspunde de modul de intrebuintare a fondurilor banesti, mijloacelor fixe,
materiilor prime, materialelor si a tuturor valorilor aflate in patrimoniul incredintat;

exercitd controlul direct asupra tuturor actelor si formelor prin care se
centralizeaza veniturile si cheltuielile;

are calitatea de angajator pentru personalul institutiei. in acest sens:

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




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

d) incheie contracte individuale de munca pe duratd determinatd/nedeterminata, cu
respectarea prevederilor din Codul muncii si, dupa caz, din legile speciale;

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

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

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

h) evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului de conducere si de
executie din subordinea directa, aproba fisa postului si fisa de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale intregului personal angajat in institutie;

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

j) coordoneaza activitatea de personal dispunand de prerogative disciplinare, avand dreptul
de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor ori de cate ori constatad ca
acestia au savérsit o abatere disciplinara;

k) rdspunde de aplicarea legislatiei privind salarizarea personalului din unitate, in limita
fondurilor bugetare aprobate;

15. aproba colaboratorii pentru proiectele institutiei;
16. dispune repartizarea corespondentei institutiei compartimentelor de specialitate

17. coordoneaza, indruma si controleaza activitatea din punct de vedere tehnic si
organizatoric;

18. verifica si certificad propunerile de proiecte de investiti ale Centrului Cultural
LLumina”;

19. emite decizii de recuperare a pagubelor aduse unitatii;

20. dispune masuri privind activitatea curenta a institutiei, in conditiile legii, Hotararilor
Consiliului General al Municipiului Bucuresti si Dispozitiilor Primarului General;

21. raspunde de organizarea activitatii de control financiar preventiv si a controlului
intern, conform prevederilor legale in vigoare;

22. raspunde de organizarea activitatii de audit public intern;

23. raspunde de organizarea sistemului de control managerial;

24. raspunde de organizarea activitatii de sanatate si securitate in munca;

25. raspunde de organizarea activitatii de paza si prevenire impotriva incendiilor;

26. aproba componenta comisiilor de evaluare a ofertelor, precum si documentatia
referitoare la activitatea de achizitii publice;

27. se deplaseaza la manifestari si evenimente din tara si strainatate in interesul
institutiei

28. efectueaza concediul legal de odihna, cu aprobarea Primarului General;

29. stabileste participarea institutiei cu proiecte si programe la evenimente interne $i
internationale, cu aprobarea Primarului General;

30. aproba devizele de cheltuieli pentru proiectele angajate in limitel "B
venituri si cheltuieli;



31. aproba planul anual de actiune al institutiei;

32. aproba regulamentele elaborate si propuse spre aprobare de serviciile si
compartimentele din subordinea acestuia,;

33. asigura dezvoltarea ofertei Centrului Cultural ,Lumina” si imbunatateste continutul
calendarului de evenimente al institutiei, elaboreaza si aplica strategii specifice in
vederea desfasurarii in conditii performante a activitatii curente si de perspectiva a
institutiei.

34. indeplineste, in conditiile legii si alte atributii cu caracter specific ce decurg din
actele normative in vigoare, hotarari ale Consiliului General al Municipiului
Bucuresti si dispozitii ale Primarului General,

35. in exercitarea atributilor sale emite decizii, note de serviciu, adrese catre
personalul institutiei, precum si acorduri, avize si instructiuni privind desfasurarea
activitatii specifice institutiei.

36. directorul este evaluat periodic, in conditiile legii,.

37. in perioada cand directorul nu este prezent in institutie, atributiile functiei sunt
exercitate de cétre o persoana desemnatd de acesta ori de catre Primarul
General, dupa caz;

38. in situatia cand postul de director este vacant, atributiile functiei vor fi exercitate
de catre persoana desemnata, in baza Dispozitiei Primarului General;

Art. 12. Atributiile compartimentelor din subordinea Directorului sunt urmatoarele:

B. Compartimentul Juridic, Resurse Umane, Securitatea Muncii si
Relatii Publice

Compartimentul juridic, Resurse Umane, Securitatea Muncii si Relatii Publice este
o structura functionala care asigura si raspunde de activitatile urmatoarelor domenii:

B.(1) in domeniul juridic

a. acordd asistentd juridica institutiei, pe baza mandatului directorului, in fata tuturor
instantelor judecatoresti, organelor de cercetare penala, precum si in raporturile acesteia cu
autoritatile si institutiile publice, precum si cu orice persoana juridica sau fizica, romana sau
straina;

b. reprezintad institutia in actiunile civile, penale, in fata instantelor de fond, ordinare si
extraordinare; in fata tuturor instantelor de judecatd pe cale ierarhica, a altor organe de
jurisdictie, in fata organelor de cercetare penala, notariatelor, a oricarui organ al administratiei
de stat, pe bazd de mandat acordat de directorul institutiei, pentru actele contencioase si
necontencioase;

c. analizeaza si avizeazd de legalitate decizile emise de directorul institutiei, dupa cum
urmeaza:

e decizile privind problemele de personal (organizare concursuri, incadrari in munca,
incetarea contractelor de munca, aplicarea de sanctiuni disciplinare, etc.);

e deciziile privind domeniul financiar, de recuperare a debitelor, investitii, patrimoniu,
achizitii publice. 2777550 N




d. analizeaza din punct de vedere al legalitatii si face recomandari privind organigrama,
regulamentul de organizare si functionare si regulamentul intern;

e. intocmeste, la cererea directorului, diferitele tipuri de contracte pe care le incheie institutia:
de drept de proprietate intelectuala, prestari servicii, coproductie, parteneriat, inchiriere, etc.

f. analizeaza si avizeaza din punct de vedere al legalitatii proiectele de contracte transmise
de catre compartimentele de specialitate;

g. analizeaza si avizeaza din punct de vedere al legalitatii proiectele de contracte transmise
de cétre alte persoane juridice cu care institutia intra in raporturi juridice;

h. elaboreaza proiectele oricaror acte cu caracter sau cu efect juridic intocmite in legatura cu
activitatea institutiei;

i. avizeaza note si instructiuni, din punct de vedere al legalitatii, referitoare la atributiile si
activitatea institutiei;

j. urmareste durata contractelor de drept de autor informéand in timp util conducerea institutiei
cu privire la termenele de valabilitate ale acestora;

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

I. la sesizarea Compartimentului Economic, Achizitii, Administrativ, stabileste impreuna cu
directorul institutiei modul de recuperare a debitelor si propune masurile necesare pentru
recuperarea acestora,

m.exprima puncte de vedere privind interpretarea actelor normative cu referire la sfera de
activitate a institutiei, ia cererea compartimentelor si acorda asistenta de specialitate acestora;

n. tine evidenta tematica a actelor normative specifice domeniului de activitate al institutiei;
o. tine evidenta cronologica a tuturor contractelor in Registrul special de evidenta contracte;

p. consultd cronologic publicarea noilor acte normative si se asigura de aducerea la
cunostinta catre personalul institutiei a celor din domeniul de activitate al institutiei, a
modificarilor si completarilor ulterioare ale actelor normative aflate in vigoare.

g. indeplineste si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele normative in vigoare
sau dispuse de conducatorul institutiei, in domeniul sau de activitate i in limitele legislatiei in
vigoare.

B.(2) in domeniul Resurse Umane, Securitatea Muncii
a. intocmeste si gestioneaza contractele individuale de munca;

b. gestioneaza activitatile necesare intocmirii tuturor figselor de post, precum si pentru
evaluarea performantelor profesionale individuale, conform prevederilor legale in vigoare;

c. intocmeste planurile privind promovarea personalului;
d. fundamenteaza fondul de salarizare si de personal din cadrul bugetului institutiei;

e. intocmeste programul anual de pregatire si perfectionare profesionald a personalului
angajat, pe baza propunerilor sefilor de compartimente, dupa caz, pe care il inainteaza spre
aprobare directorului, in vederea dezvoltarii performantelor profesionale ale personalului;

f.elaboreaza proiectele statelor de functii anuale in conformitate cu organigrama si numarul
de posturi alocate, si le supune spre aprobare in conditiile legii;

promovari, etc.);




h. intocmeste si elibereazd documentele care compun dosarele de pensionare i urmareste
finalizarea acestora prin emiterea deciziilor de incetare a raporturilor de munca, in conditiile
legii;

i.gestioneaza,completeaza si elibereaza dosarele de personal;

j.intocmeste si actualizeazd Registrul de evidenta a salariatilor in format electronic;.

k. prelucreaza datele in registrul de evidenta a salariatilor in format electronic;

l.raspunde de evidenta si arhivarea deciziilor directorului institutiei, dispozitiilor Primarului
General si hotararilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti cu referire la Centrul
Cultural “ Lumina”.

m. raspunde de intocmirea diferitelor situatii solicitate de organele de control abilitate si/sau
de compartimentele de resort din aparatul de specialitate al Primarului General (Directia
Managementul Resurselor Umane, etc.);

n. raspunde de organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante si pentru
promovare, in conformitate cu legislatia in vigoare si asigura secretariatul comisiilor de
examinare nominalizate de conducatorul institutiei prin decizie;

0. vizeaza legitimatiile de serviciu ale salariatilor;
p. elibereazd adeverinte salariatilor pentru diferite scopuri;
q. raspunde de programarea si urmarirea concediilor de odihna ale salariatilor;

r. raspunde de elaborarea, actualizarea si aducerea la cunostinta salariatilor a
Regulamentului Intern;

s. raspunde de elaborarea si redactarea proiectului regulamentului de organizare si
functionare al institutiei, in colaborare cu celelalte compartimente functionale pe care il
supune aprobarii, conform legislatiei in vigoare, la propunerea directorului;

t. participa la identificarea locurilor de munca si a meseriilor cu conditii grele, periculoase etc.,
conform legii, si raspunde de intocmirea documentelor in vederea acordarii sporurilor in baza
prevederilor legale;

u. raspunde de stabilirea necesarului de personal pe structura, functii i meserii, precum si pe
grade, trepte profesionale si/sau categorii, impreund cu compartimentele de specialitate in
limita numarului de personal si a creditelor aprobate;

v. raspunde de stabilirea, in cadrul contractului individual de muncé, a drepturilor salariale si
celorlalte drepturi prevazute de legislatia in vigoare;

w. raspunde de redactarea deciziilor emise de directorul institutiei pentru relatiile de munca
din institutie;

x. raspunde de organizarea activitdtii privind sanatatea si securitatea in muncéd avand
obligatia de a lua toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii
salariatilor,asigurand instituirea masurilor privind securitatea si sanatatea in munca,
prevenirea si anularea riscurilor, informarea si instruirea angajatilor;

y. comunicid operativ conducatorului institutiei $i inspectiei muncii evenimentele si
accidentele de muncé , asigurand cercetarea , inregistrarea si efectele acestora;

z. indeplineste si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele normative in vigoare
sau dispuse de conducatorul institutiei, in domeniul sau de activitate si in limitele legislatiei
in vigoare.
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B.(3) in domeniul Relatii Publice

a. asigura, dupa inregistrarea corespondentei (cereri, reclamatii, etc.), verificarea,
analizarea si clasificarea acesteia pe tipuri de probleme , pe care le inainteaza spre
solutionare conducerii, conform structurii organizatorice aprobate;

b. transmite catre compartimentele din structura organizatorica corespondenta pe tipuri de
probleme , conform deciziei conducatorului institutiei ;

c. urmareste modul de solutionare si respectarea termenelor prevazute de actele normative
in vigoare, a corespondentei pe tipuri de probleme, comunicate structurilor organizatorice ale
institutiei;

d. sesizeaza conducerea institutiei privind intarzierile sau disfunctionalitatile aparute in
comunicarea petitiilor la corespondenta repartizata;,

e. asigura primirea, verificarea, analizarea si clasificarea corespondentei referitoare la
propunerile, reclamatiile, sesizarile etc. primite din partea persoanelor fizice sau juridice
privind aspecte care tin de problematica activitatilor desfagurate de institutie;

f. redacteaza, centralizeaza si transmite raspunsul solicitat, pe suportul solicitat si in
termenul prevazut de legislatia in vigoare;

g. furnizeaza la cerere, informatiile de interes public referitoare la activitatea desfasurata de
institutie, atat reprezentantilor mass-media cét si persoanelor interesate;

h. asigura periodic informarea reprezentantilor mass-media prin structura specializata din
cadrul Primariei Municipiului Bucuresti asupra activitatilor de interes public imediat,
desfasurate de institutie cu impact asupra cetatenilor prin difuzarea de note informative,
raspunsuri la solicitarile primite, conform normelor legale in vigoare;

i. asigura agenda conducerii privind organizarea si programarea audientelor solicitate atat
din interiorul cat si din exteriorul institutiei de persoane fizice sau juridice, vizand problematica
activitatilor desfasurate;

j- Indeplineste si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele normative in vigoare
sau dispuse de conducatorul institutiei, in domeniul sau de activitate si in limitele legislatiei in
vigoare.

C. Compartimentul Economic, Achizitii, Administrativ

Compartimentul Economic, Achizitii, Administrativ este o structura functionalad in cadrul
Centrului Cultural “Lumina” care asigura i raspunde de activitatile urmatoarelor domenii:

C.(1) in domeniul economic:

a. raspunde de buna functionare a activitatii financiar-contabile a institutiei, in conformitate cu
dispozitiile legale si delegarile de autoritate primite din partea conducerii institutiei;

b. urmareste executarea integrala si intocmai a bugetului aprobat al institutiei;

c. intocmeste toate documentele si efectueaza toate inregistrarile contabile in conformitate cu
prevederile legislative si cu indicatile metodologice ale directiilor de specialitate din Primaria
Municipiului Bucuresti, urmareste recuperarea sumelor debitoare si achitarea sumelor
creditoare;

d. centralizeaza propunerile de dotare cu echipamente intocmite de compartimentele
institutiei si alcatuieste planul de investitii, raspunzénd de realizarea lui;

e. verifica legalitatea si exactitatea documentelor de decontare si a datelor din documentele
de evidenta gestionara;

f.intocmeste si transmite orice situatie economico-financiara solicitata de directiile de resort
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General, etc.; T




g. asigurd inregistrarea cronologicé si sistematica in contabilitate a documentelor financiar-
contabile, in functie de natura lor;

h. raspunde de evidenta corecta a rezultatelor activitatii economico-financiare;

i.ia masurile necesare in vederea prevenirii deturndrilor de fonduri, degradarilor sau
sustragerii de bunuri materiale sau banesti;

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

k. raspunde de primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora si a documentelor
insotitoare;

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

m. exercitd controlul zilnic asupra operatiilor de casierie efectuate si asigura incasarea la timp
a creantelor, lichidarea obligatilor de plata, ludnd masurile necesare pentru stabilirea
raspunderilor legale, atunci cand este cazul;

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

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

p. raspunde de transmiterea spre avizare la directiile de resort din cadrul aparatulun de
specialitate al Primarului General ( Directia Buget, etc. ) a listei de investitii detaliate in aga fel
incat sa nu se produca intarzieri in derularea obiectivelor de investitii din cauza nerespectarii
termenelor sau a viciilor de intocmire a acestor documente;

q. urmareste circulatia documentelor financiar-contabile si ia masuri de reducere a timpilor
pentru prelucrarea lor contabila;

r. asigura clasarea si pastrarea in ordine si in conditii de siguranta a documentelor si actelor
justificative ale operatiilor contabile si evidenta pierderii sau distrugerii lor partiale sau totale;

s. prezintd conducerii institutiei spre aprobare bilantul contabil, raportul justificativ;
t.participa la analiza rezultatelor economice si financiare pe baza datelor din bilant;

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

v. intocmeste documentatia necesara deschiderii finantarii investitiilor la Trezoreria Statului,
solicitand in prealabil avizul directiei de resort din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti;

w. asigura evidenta obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe si migcarea acestora;

x. intocmeste documentatia necesara si urméreste procedurile legale de declasare, scoatere
din functiune, transfer fara plata, valorificare si casare a bunurilor apartinand institutiei;

y. indeplineste atributii de depozitare si evidentd bunuri apartinand institutiei;

z. intocmeste statele de platé a drepturilor salariale si efectueaza la timp viramentele privind
obligatiile de plata ale institutiei si ale salariatilor catre bugetul de stat, bugetele asigurarilor
sociale, fonduri speciale, etc.;

aa. intocmeste, dupd caz, lunar, trimestrial, semestrial si anual situatii privind asigurarile
sociale de stat, asigurarile sociale de sanatate, declaratii privind plata ajutorului de somaj, dari
de seamd privind calcularea, retinerea si virarea impozitelor pe salarii, statistici privind
numarul personalului si veniturile salariale, declaratii si adeverinte privind impozitul retinut si
varsat pentru persoane fizice (colaboratori);

bb. asigura depu : 0‘ “' ee§. ra, la termenele stabilite, la organele abilitate;
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cc. intocmeste declaratiile fiscale, in conformitate cu prevederile legale si le sustine in fata
organelor abilitate;

dd. efectueaza, dupa caz, platile ce deriva din contractele intocmite in baza Legii nr. 8/1996,
privind drepturile de autor si drepturile conexe, cu modificarile si completarile ulterioare,
conform clauzelor contractuale si tinand evidenta tuturor platilor;

ee. elaboreaza si raspunde de transmiterea in termenul precizat a situatilor economice-
financiare solicitate de directiile din aparatul de specialitate al Primarului General;

ff. asigura arhivarea documentelor legate de activitatea functionala si/sau de specialitate a
institutiei, conform normelor legale aplicabile;

gg. intocmeste lucrarile referitoare la proiectul propriu de venituri si cheltuieli, urmarind justa
dimensionare a cheltuielilor bugetare si cresterea eficientei in utilizarea fondurilor,;

hh. indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei sau rezultate din actele
normative in vigoare, in domeniul financiar - contabil;

ii. executd si alte sarcini transmise de conducerea institutiei sau rezultate din actele
normative in vigoare.

C.(2) in domeniul achizitii:

a. elaboreaza programul anual de achizitii pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de
celelalte compartimente, pe care il transmite spre aprobare directorului;

b. transmite spre aprobare directorului programul anual al achizitiilor publice si inainteaza,
orice modificare intervenita in acesta;

c. raspunde de utilizarea pentru clasificarea statistica a produselor, serviciilor si lucrarilor, a
vocabularului comun al achizitiilor publice — CPV;

d. estimeaza valoarea fiecarui contract de achizitie publica in baza solicitarilor comunicate
de celelalte compartimente si a studiului de piata efectuat si intocmeste nota privind
determinarea valorii estimate;

e. raspunde de stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecarui contract de achizitie
publica si intocmeste note justificative privind alegerea procedurii de atribuire;

f. stabileste perioadele care trebuie asigurate intre data transmiterii spre publicare a
anunturilor de participare sau data transmiterii invitatiilor de participare si data limita pentru
depunerea ofertelor in functie de complexitatea contractului;

g. intocmeste notele de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de achizitie
publica daca este cazul;

h. intocmeste nota justificativa cu privire la impunerea unor cerinte minime de calificare
referitoare la situatia economica si financiara ori la capacitatea tehnica si profesionala a
operatorilor economici;

i. propune cuantumul garantilor de participare in corelatie cu valoarea estimatd a
contractului de achizitie publicd si buna executie in corelatie cu valoarea contractului de
achizitie publica si conform prevederilor legale , precum si forma de constituire a acestora;

j- propune directorului spre aprobare pentru atribuirea fiecarui contract de achizitie publica,
componenta comisiilor de evaluare a ofertelor;

k. propune si fundamenteaza necesitatea participarii acestora, precum si cooptarea unor
experti din afara institutiei;

l. asigura respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese;

m.elaboreazd sau dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare



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

n. propune achizitionarea serviciilor de consultantd pentru elaborarea documentatiei de
atribuire a contractului de achizitie publicd dacd este cazul, cu referire indeosebi la
elaborarea caietului de sarcini si a caracteristicilor tehnice si functionale solicitate in
documentatia de atribuire;

o. raspunde de intocmirea si indeplinirea tuturor formalitatilor de publicitate /comunicare
pentru procedurile organizate, in conformitate cu prevederile legale;

p. raspunde si asigura transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei catre
operatorii economici;

g. raspunde si asigurd comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de desfasurare a
procedurii de atribuire (transmiterea invitatilor de participare, raspunsuri la clarificari,
solicitare de clarificari, transmiterea procesului verbal de deschidere a ofertelor, comunicarea
rezultatului procedurii de atribuire, comunicarea notificarilor de contestatie);

r. raspunde si asigurd primirea, inregistrarea si pdastrarea ofertelor pentru procedurile
organizate;

s. asigura intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor;
t. asigura intocmirea raportului procedurii de atribuire a contractelor de achizitie publica;

u. urmareste si propune restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie
publica in conditiile prevazute de lege;

v. raspunde de respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de achizitie
publica;
w. asigurd comunicarea cu Consiliul National de Solutionare a contestatiilor si transmiterea

in termenele prevazute de lege a tuturor informatiilor si materialelor solicitate de catre
acesta;

X. asigura incheierea contractelor de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitii
organizate pentru bunuri, servicii si lucrdri si transmiterea lor pentru urmarire
compartimentelor de specialitate;

y. raspunde de indeplinirea tuturor formalitatilor de raportare si transmiterea acestora
conform prevederilor legale catre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si
Monitorizarea Achizitiilor Publice;

z. asigura gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizitie publica organizate;

aa. raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate al
compartimentului;

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

C.(3) in domeniul administrativ:

a. organizeaza si raspunde de evidenta, functionarea si utilizarea imobilelor, instalatiilor
aferente si obiectelor de inventar aflate in administrarea institutiei;

b. organizeaza si asigurad efectuarea curateniei in birouri i celorlalte incaperisi spatii
aferente imobilului institutiei;

c. certifica exactitatea si realitatea prestatiilor efectuate de terti, chirii, telefoane, abonamente
si alte cheltuieliadministrativ-gospodaresti;
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d. asigura si raspunde de aprovizionarea cu materiale, combustibili, energie, piese de schimb
necesare tuturor compartimentelor din structura organizatorica a Centrului Cultural ,Lumina”,
conform calculelor de fundamentare a necesarului de aprovizionat, pe baza normelor de
consum si de stoc si in limita creditelor bugetare aprobate;

e. intocmeste planul de aprovizionare anual pentru toate compartimentele institutiei;

f. organizeaza si participa la receptia cantitativa si calitativa a materialelor aprovizionate, face
propuneri privind componenta comisiilor de receptie ;

g. raspunde de asigurarea receptiei, transportului $i depozitarii materialelor in termenul
stabilit, pentru a se evita plata unor penalitati;

h. in cazul in care unele contracte prevad ca receptia produselor sa se faca la furnizor sunt
luate masuri pentru trimiterea delegatilor in vederea receptionarii ;

i. raspunde de preintdmpinarea formarii de stocuri supranormative si de readucere in
circuitul economic al institutiei a acestora;

j. raspunde de primirea, gospodarirea corespunzatoare, recircularea si restituirea
ambalajelor;

k. ia masuri gi raspunde de gospodarirea rationald a materialelor, combustibililor si energiei;

I. certifica exactitatea si realitatea aprovizionarii cu materiale, piese de schimb, carburanti
etc.;

m. intocmeste note de intrare - receptie (NIR) in cel mult 24 ore de la primirea in magazie a
materialelor conform facturii sau avizului de expeditie, marfa fiind achizitionatd pe baza de
comanda semnata de seful serviciului;

n. organizeaza spatii de depozitare si manipulare adecvate, evitand degradarea sau
deteriorarea materialelor depozitate ;

o. elibereaza materialele din magazie pe baza bonurilor de consum semnate de persoanele
desemnate in acest scop;

p. asigura desfasurarea in bune conditii a inventarierii anuale a depozitelor sau de céte ori
este necesara aceastd masura ;

g. aplicad masurile stabilite de tehnica securitatii muncii si raspunde de activitatea privind
P.S.1. in vederea evitarii accidentelor de munca, incendiilor sau ale altor evenimente;

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

D. Serviciul Cercetare si Programe Culturale

Serviciul Cercetare si Programe Culturale, avand in subordine Compartimentul
Promovare Valori Identitare ale Capitalei este o structura de specialitate in cadrul structurii
organizatorice a CENTRULUI CULTURAL”LUMINA”

D.(1) Serviciul Cercetare si Programe Culturale asigura si raspunde de urmatoarele
atributii:

a) Realizeaza proiecte si programe culturale proprii si/sau in colaborare cu alte
institutii publice de interes local si companii municipale din subordinea
Municipiului Bucuresti;

b) Stabileste contacte si ia orice alte masuri pregatitoare pentru realizarea celor de
la punctul a);
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Acorda consultanta la cerere pentru optimizarea proiectelor culturale. Consultanta
acordatd in afara acordurilor de parteneriat prevazute la punctul a) se
remunereaza;

Urmareste semnarea la timp a contractelor de prestari servicii sau de colaborare
ce intervin in realizarea proiectelor cu incadrarea in prevederile legale inclusiv
cele prevazute in Legea nr. 8/1996;

Urmareste executia contractelor, inclusiv incadrarea cheltuielilor in limitele
stabilite, corelarea intre livrari si plati precum si orice alte elemente pentru
optimizarea acestora si respectarea scopurilor proiectelor si programelor la
publicul tintd desemnat. In cazul serviciilor contractate urmareste respectarea
termenelor si conditiilor pe parcursul intregii executii a contractelor;

Propune si urmareste planificarea platilor catre colaboratorii externi si orice alte
plati aferente proiectului de care raspunde;

Are contact nemijlocit cu toti colaboratorii proiectelor, urmarind incadrarea
acestora in criteriile de performanta contractate si raportand direct conducatorului
serviciului public asupra stadiului indeplinirii contractelor si poate avea initiativa
propunerii catre conducatorul serviciului de solutii de optimizare a performantei
efective a furnizorilor si prestatorilor contractati;

Din dispozitia conducatorului serviciului, realizeazd materiale publicitare, de
promovare si de informare, periodice sau dupa caz, in limba roméana si/sau in
limbi straine, privind proiectele culturale desfasurate de serviciul public gi/sau cu
implicarea acestuia conform punctelor a) si c);

La finalul proiectului, intocmeste raportul de proiect, pentru semnare de catre
conducatorul serviciului. Din dispozitia acestuia, raportul poate fi intocmit pe stadii
de realizare a acestuia, cu semnalarea eventualelor anomalii si neajunsuri in
respectarea proiectului initial;

Pe baza deciziilor Consiliului de Evaluare, intocmeste propuneri de proiecte
pentru perioada urmatoare stabilita de conducatorul serviciului (trimestrial,
semestrial, anual) insotite de fundamentari legale si economice (devize, necesar
de finantare/perioade bugetare etc.);

Colaboreaza cu celelalte departamente ale serviciului pentru indeplinirea sarcini
comune;

Deschide registrul unic de contracte si pastreaza o copie a oricarui document
intern, inregistrat in evidentele serviciului, in legatura cu planificarea, negocierea,
contractarea si executarea fiecarui contract;

Deschide un registru unic de proiecte in care consemneaza toate documentele
pastrate, in copie, ca la punctul I) pentru a facilita o gestiune transparenta a
fiecarui proiect si a contractelor aferente acestuia;

Din dispozitia conducatorului serviciului isi asuma sarcini proprii in desfagurarea
deplasarilor si turneelor;

Raspunde de arhivarea documentelor aferente proiectelor inclusiv celor de la
punctele I) si m);

Propune conducatorului serviciului tarife si alte surse comerciale de obtinere de
venituri proprii din proiectele desfasurate pentru aprobarea de catre CGMB,

Din dispozitia conducatorului serviciului, in scopul optimizarii planificarii si
executiei proiectelor, poate crea si mentine, in conditiile legii, evidente ale
resurselor, furnizorilor si prestatorilor din pietele specifice, inclusiv prin
monitorizarea mass-media;

Asigura aplicarea si respectarea regulilor generale privind evidenta, intocmirea,
pastrarea, procesarea, multiplicarea, manipularea, transportul si transmiterea
informatiilor confidentiale si a interdictilor de reproducere si circulatie in
conformitate cu actele normative in vigoare;

indepline i alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele normative in
\\sa&jtd;s se de conducétorul institutiei, in domeniul sau de activitate si in
Ieglsl%ker X vigoare.
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D. (2) Compartimentul Promovare Valori Identitare ale Capitalei asigura si raspunde de
urmatoarele atributii: :

a. Promovarea imaginii Bucurestiului si afirmarea identitatii culturale a Municipiului
Bucuresti prin mediatizarea actiunilor realizate de institutie si organizarea unor evenimente;

b. Initierea si sprijinirea proiectelor si programelor de promovare a obiceiurilor si traditiilor
populare, de insusire a mestesugurilor traditionale;

c. Implementarea si mentinerea unui Sistem Integrat de Management Calitate - Mediu in
vederea standardizarii unui plan de desfasurare al marilor evenimente, prin stabilirea unor
criterii clare pentru planificarea, implementarea si monitorizarea indeplinirii scopului final al
evenimentelor organizate, astfel incat acestea sa isi pastreze caracterul periodic si sd poata
contribui la crearea brand-ului cultural bucurestean pe plan intern si international;

d. Conceperea, editarea si difuzarea de publicatii in domeniul sdu de activitate;

e. Desfasurarea de activitati de promovare a programelor/proiectelor proprii oriunde se
impune pentru implementarea cu succes a unui evenimentelor;

f. Organizarea de ateliere si seminarii ;
g. Organizarea de evenimente compatibile cu obiectul sau de activitate.

h. Indeplineste si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele normative in
vigoare sau dispuse de conducatorul institutiei si/ sau a sefului serviciului Organizare
Proiecte si Programe, in domeniul sau de activitate si in limitele legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL Vi
PERSONAL, SALARIZARE

Art. 13. (1) Atributiile, competentele si responsabilitatile pentru fiecare post se detaliaza in
fisele de post intocmite conform prevederilor legale in vigoare si se modificd corespunzator
actelor normative aparute ulterior. Fisele de post reprezinta anexa la contractu! individual de
munca al salariatilor.

(2) Atributiile specificate in figsele de post se pot completa cu alte atributii
dispuse/incredintate de seful ierarhic superior, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

(3) Modificarea si/sau completarea Regulamentului de Organizare si Functionare
al Centrului Cultural “Lumina” implica, dupa caz, si modificarea/ completarea figelor de post
ale angajatilor institutiei.

Art. 14. Angajarea personalului si stabilirea nivelului de salarizare a personalului angajat
se fac conform legislatiei in vigoare aplicabile.

CAPITOLUL VI
BUGETUL $I RELATIILE FINANCIARE

Art. 15. Bugetul CENTRULUI CULTURAL ,, LUMINA” se aproba prin hotarare a Consiliului
General al Municipiului Bucuresti, in conformitate cu prevederile Iegale .
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Art. 16. CENTRUL CULTURAL ,, LUMINA” este un serviciu public de interes local al
Municipiului Bucuresti, cu personalitate juridica, este titular de buget, directorul institutiei fiind
ordonator tertiar de credite, iar angajarea cheltuielilor, incheierea contractelor si celelalte
operatiuni financiar-contabile se asigura de catre acesta cu respectarea prevederilor legale
in vigoare.

Art. 17. Cheltuielile pentru activitatile desfasurate de catre CENTRUL CULTURAL
L,LUMINA”, in indeplinirea obiectului sdu de activitate/atributiilor ce i revin, se finanteaza de
la bugetul local al Municipiului Bucuresti si din venituri proprii, precum si din donatii sau
sponsorizari provenite de la persoane fizice si /sau juridice, in conditiile legii.

CAPITOLUL Vill
AUDITUL PUBLIC INTERN

Art. 18. Activitatea de audit public intern este asiguratd de catre compartimentul de
specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti.

CAPITOLUL IX
DISPOZITH FINALE

Art. 19. Compartimentele din structura organizatoricd a CENTRULUI CULTURAL

,LUMINA” sunt obligate sa coopereze, sa stabileasca relatiile functionale intre ele, precum
si cu structurile de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti in vederea
elaborarii, organizarii si desfasurarii produselor, proiectelor si programelor culturale, la
termen si in conditile legii, respectiv acelea al caror obiect implicd coroborarea de
competente, in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

Art. 20. CENTRUL CULTURAL ,,LUMINA” isi promoveaza si valorifica propriile evenimente
si are sigla proprie.

Art. 21. CENTRUL CULTURAL ,,LUMINA” poate recurge la externalizarea, potrivit legii, a
unor activititi corespunzatoare obiectului sdu de activitate, cu aprobarea ordonatorului
principal de credite.

Art. 22. Neindeplinirea de cétre personalul institutiei a sarcinilor de serviciu, in totalitate si in
termen legal, precum si comiterea de abateri de la normele de comportare si disciplina se
sanctioneaza conform legislatiei in vigoare.

Art. 23. Prezentul Regulament de organizare si functionare are caracter public si se va
publica pe site-ul oficial al institutiei.




Art. 25. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeazd cu
reglementarile legale in vigoare si se modificA si completeaza ori de cate ori intervin
modificari in structura organizatorica a CENTRULUI CULTURAL ,,LUMINA” aprobata prin
prezenta hotarare, precum si atunci cand intervin modificari si completari ale legislatiei
aplicabile, ulterioare aprobarii acestuia.
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