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A. FUNCTII DE EXECUTIE

Anexa2la

HCGMB nr. .23 /400f.........

MUNICIPI
Stat de functii -

} ANEXA LA OG. Nr.
Nr. . . Nivel | Numar IO/ZQOS IN BAZA
ort. Functia de executie Grad/treapti studii | posturi CAREIA SE
STABILESTE
| SALARIUL DE BAZA
1-2 Consilier juridic IA S 2 11
3-5 Inspector de specialitate 1A S 3 I
6 | Inspector de specialitate I S ! I
7-10 | Consultant artistic 1A S | 4 v/2
11-13 | Consultant artistic 1 s 3 v/2
14-16 | Consultant artistic I S o3 v/2
17 Producitor delegat ] S vV/2
1§ | Regizor scenz I e 1 v/2
16 . Tehnoredactor 1A I M 1 v/2
20-21 ' Garderobier - MG 2 v/2
22 | Supraveghetor sald - MG | 1 vA2
23 | Maestru lumini - sunet I - 1 IV/2
24 | Maestru lumini — sunet 1 - 1 v/2
25-28 | Muncitor calificat I - 14 IvV/2
29-3 Economist specialist 1A S | 4 V/1
3 Consilier juridic LA S 1 V/1
34-3¢ | Referent I S 3 V/1
37  -Referent 11 S 1 V/1
38 | Subinginer I SSD 1 V/1
36-45 | Referent IA M 7 V/1
46 | Contabil IA M 1 V/1
47 Administrator I M 1 V72
48 | Casier i ] M ] V/2
49 Magaziner I M 1 V/2
50-51 Muncitor calificat 1 - 2 V/2
52 Pompier I - 1 V/2
53 Sef Formatie Pompieri - - 1 V/2
54 Sofer - - . V72
TOTAL 54 _ -
=




B. FUNCTII DE CONDUCERE

Indemnizatia ' : 4
Nr. Functia de maximi de | Numar 10/2008 in baza carem e
crt. conducere conducere (% din | posturi e sta!)llelste
salariul de bazi) indemnizaia de

conducere
1 Director 50 1 VI/1
2-3 Director adjunct 40 2 VI/1
4 Contabil sef 40 1 VI/1
5-9 Sef serviciu 30 5 VI/1
10-11 | Sef birou 25 2 \27%%

TOTAL 11 - '

NOTA: Nivelul salariilor de baza si al indemnizatiilor de conducere pentru fiecare functie este stabilit-~
pe baza prevederilor legale privind sistemul de stabilire a salariilor de baza in sectorul bugetar, a
metodologiei de aplicare a criteriilor de stabilire a salaritlor de baza intre limite si a normelor de
evaluare a performantelor profesionale individuale, precum si pe baza Hotarérilor privind cresterile
salariale si se modificd conform actelor normative aparute ulterior datei aprobarii statului de functii.

Functiile de conducere pot fi salarizate la nivelul gradelor/treptelor profesionale maxime,
respectiv I sau 1A, dupa caz.

Salariile de merit se stabilesc ¢ data pe an prin dispozitia conducerii, conform prevederilor
legale in vigoare.

Pentru conducatorul institutiei, acordarea salariuiui de merit s a celorlalte drepturi de natura
salariald se aproba de Primarul General. T

Repartizarea functiilor pe structura compartimentelor, conform organigramei si numérului de
posturi aprobat ( respectand urmétoarele normele de constituire : birou — min. 3 posturi, din care 1 post
de conducere; serviciu — min. 5 posturi, din care 1 post de conducere), precum si aprobarea anualz a
statului de functii, in cazul in care organigrama (structura organizatoricd) si numarul de personal
aprobat prin Hotararea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nu se modificd, se vor face prin
dispozitia Primarului General.

Transformarile de posturi vacante vor {1 aprobate de Primarul General.
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REGULAMENT DE ORGANIZA

Anexa 3
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E‘I FUNCTIGNARE AL

CENTRUL DE PROIECTE CULTURALE AL MUNICIPIULUI

Cap. 1
Cap. II
Cap. III
Cap. 1V
Cap. V

Cap. VI
Cap. VII

Cap. VIII

- Cap. IX

Cap. X

BUCURESTI - ArCuB

CUPRINS:

Dispozitii generale

Obiectul de activitate

Patrimoniul

Structura organizatorici

Atributii generaleﬁ ale institutiei

Atributiile 5i competentele organelor de conducere
deliberative si consultative si ale conducerii executive

ale institutiei

Atributiile compartimentelor functionale si de specialitate
previazute in structura organizatorici a institutiei -

Personalul Centrului de Proiecte Culturale al Municipiului
Bucuresti - ArCuB

Buget, relatii financiare

Dispozitii finale




CAPITOLUL 1
Dispozitii generale

Art.1 (1) CENTRUL DE PROIECTE CULTURALE AL MUNICIPIULUI BU., JE
ArCuB este un serviciu public de culturd organizat ca institutie publica de culturd de mteres lo al
personalitate juridica, finantati de la bugetul local al Municipiului Bucuresti si din venituri proprii.

(2) ArCuB a fost infiintat sub autoritatea Consiliului Local al Mun1c1p1ulu1 Bucure§t' p’fm
H.C.LM.B. nr. 91/1996 , modificata prin H.C.G.M.B. nr. 70/1997. =

Art.2 ArCuB are sediul administrativ in Bucuresti, str. Batistei, nr. 14, sector 2. cod fiscal 9658744,
cont IBAN RO66TREZ7025010XXX000251 deschis la Trezoreria sector 2 Bucuresti.

Art.3 (1) ArCuB este finantat din alocatii de la bugetul Municipiului Bucuresti si din venituri
extrabugetare, dupa caz.

(2) Veniturile proprii sunt cele care se pot realiza din incasarile provenite din vénzarea de
bilete, din chirii, publicatii, prestatii editoriale, proiecte si programe culturale si altele.

Art.4 (1) ArCuB este organizat si functioneazi in conformitate cu prevederile prezentului
regulament, precum §i cu dispozitiile legale in vigoare.

(2) Potrivit obiectului sau de activitate, ArCuB este coordonatd metodoiogic si functional de
catre Directia CulturZ din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti, iar in alte domenii (economic,
personal, audit, etc.) are relatit-functionale cu directiile de specialitate din aparatul propriu al Primarului
General al Municipiului Bucuresti.

CAPITOLUL II
Obiectul de activitate

Art. £ Obiectul activitatii ArCuB 1l constituie, in principal:

- initierea, organizarea si finantarea unor actiuni, proiecte si programe culturale, artistice,
cultural-artistice, cultural-sportive, cultural-educative de interes jocal;

- acordarea de sprumjnanmar pe baza de selectie de oferte, pentru finantarea mtAgrala sau
partiala a unor proiecte si programe culturale, artistice, cultural-artistice, cultural-sportive,
cultural-educative de interes local, altele decat cele initiate si organizate de citre Mumc1plul
Bucuresti;

- asigurarea de sprijin logistic pentru realizarea unor proiecte siprograme culturale. artistice,
cultural-artistice, cultural-sportive, cultural-educative de interes local.

Art. 6 Pentru indeplinirea obiectului sau de activitate, astfel cum acesta este prevézut la art. 5, ArCuB,
in calitate de partener. colaborator, co-organizator si finantator (integral sau partial, dupd caz), va
incheia contracte, in conditiile 1egii cu persoane fizice autorizate, precum §i cu persoane juridice din
tard si din strainitate, urméarind si identificarea posibilitatilor de atragere a altor surse de finantare in
afara celor bugetare.

Art. 7 in indeplinirea obiectului sdu de activitate, ArCuB:

a) organizeazd proiectele si programele culturale propru ale autoritatilor locale ale Mumclplu]m
Bucuresti atat cele care sunt initiate de acestea, cat si cele care decurg din relatu de colaborare
locale, regionale, nationale sau internationale ale Municipiului Bucuresti; : :

b) initiazi, mentine §i dezvoltd legaturi cu autoritdfi si institutii publice, locale sau centrale
asociatii si fundatii culturale cu personalitate juridicd si cu alte institutii guvernamentale,
precum §i cu organizafii non- guvemamentale de proﬁl fara scop lucrativ, in vederea
diversificirii ofertei culturale, al promovarii si afirmasil i piitasij culturale a mumc1pxu1u1
Bucuresti;
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-¢) organizeazi si realizeazd, in regie. propri colaborare bu,-ﬁte._mst;tum pu

subordonare locald sau centrald - autoritatl, ~Organisme neguvernamentale, organizatii

neguvernamentale fard scop lucrativy fundati”si asociatii, expozitii, spectacole, concerte,
festivaluri si alte proiecte si programe culturale de interes local, din domeniul siau de
activitate; v

d) acorda sprijin financiar, din si in limita subventiilor de la bugetul Municipiului Bucuresti
alocate anual cu aceastd destinatie, pentru acoperirea partiala sau integrald a cheltuieliior
aferente proiectelor §i programelor culturale de interes local selectionate, diferite de cele ce
constituie obligatii ori programe minimale asumate ale unor ministere si altor organe centrale
sau locale ori ale institutiilor din subordinea acestora; derularea fondurilor, in acest caz, se va
face prin compartimentele de specialitate ale ArCuB, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare;

e) sustine initiative de cercetare si experimentare a noilor modalitati de expresie artistici;

f) “poate utiliza §i pune in valoare spatii neconventionale in scopul desfasurarii a activitatii
cultural — artistice din domeniul de activitate;

g) concepe, redacteazd, editeaza si difuzeazi carti si publicatii, precum si materiale
promotionale, pe orice tip de suport, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

h) poate organiza si administra ateliere de creatie cultural-artistica;

1) desfagoard activitati de impresariere a propriilor proiecte si programe culturale in municipiul
Bucuresti, precum si in alte localitati din tara si dimstrainatate;

J) organizeaza orice alte actiuni compatibile cu obiectul sau de activitate, in limitele prevederiior
legale in vigoare si cu respectarea politicii culturale municipaie.

CAPITOLUL I
Patrimoniul

Art8 (1) ArCuB isi desfasoard activitatea in spatii proprietate publici a Municipiului Bucuresti,
atribuite in administrare, dupd cum urmeaza:
' - 1mobilul format din sala de spectacole si corp administrativ, situat in Bucuresti, str. Batistel,
nr. 14, sector 2, atribuit in baza H.C.G.M.B. mr. 70/1997,

- imobilul din Bucuresti, str. Lipscani, nr. 84-86 si terenul din str. Lipscani, nr. 88, imobile
atribuite in baza H.C.G.M.B. nr. 115/2006, modificata prin. H.C.G.M.B. nr. 244/2006, precum si a
Dispozitiei Primarului General nr. 1753/2006. :

(2) Bunurile imobile fac parte din domeniul public al Municipiului Bucuresti, conform Legii.nr.
213/1998, iar bunurile mobile din dotarea institutiei (mijloace fixe, obiecte de inventar, etc.) fac parte
din domeniul privat al Municipiului Bucuresti.

(3) Patrimoniul ArCuB poate fi imbogitit si completat prin achizitii, donatii, sponsoriziri,
precum si prin preluarea in regim de comodat sau prin transfer, cu acordul partilor, prin proces verbal de
predare — primire avizat, dupi caz, de Directorul Directiei Culturd sau de Primarul General al
Municipiului Bucuresti, de bunuri din partea unor institutii ale administratiei publice centrale sau locale,
a unor persoane fizice sau juridice din tara sau din striinatate. :

(4) Bunurile mobile si imobile aflate in administrarea ArCuB se gestioneaza potrivit
dispozitiilor legale in vigoare, conducerea institutiei fiind obligatd s& intreprinda si si aplice masurile de
protectie prevazute de lege.

(5) Institutiei ii revine responsabilitatea inventarierii obligatorii anuale a patrimoniului mobil si
imobil i transmiterii acestuia catre Directia Cultura, spre luare la cunostintd si introducere in baza de
date a acesteia. '

CAPITOLUL IV

Structura organizatorici

Art. 9 (1) Structura organizatorici a ArCuB, concretizati in Organigrama, se intocmeste de citre

conducerea ArCuB, cu avizul Directiei Managementul Resurselor Umane si al Directiei Cultur3 si se

aproba de catre C.G.M.B,, la propunerea Primarului General. '
(2) Structura organizatorica a institutiei cuprinde:
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ORIGINALUL

- Organele de coordonare si conducere deliberative:
- Comitetul de Coordonare
- Consiliul Administrativ

- Conducerea executiva : - Director
- Director adjunct (artistic)
- Director adjunct (administrativ)
- Contabil Sef

B. Aparatul de specialitate: - Serviciul Proiecte si Programe Culturale
- Serviciul Imagine, Mediatizare, Marketing
- Biroul Productie

C. Aparatul functional: - Serviciul Resurse Umane - Salarizare, Contencios, Sanatate si Securitate
in Muncd
- Biroul Achizitii Publice
- Serviciul Tehnic., Administrativ
- Serviciul Financiar Contabilitate

(3) Compartimentele din aparatul de specialitate si aparatu! functional sunt coordonate potrivit
organigramei.

Art. 10 Repartizarea functiilor pe structura compartimentelor, conform Organigramei si numarului de
posturi aprobat, se face prin Statul de functii care se aproba in conditiile legii.

CAPITOLUL V
Atributii generale ale institutiei

Art. 11 Pentru realizarea obiectului sdu de activitate, ArCuB are, in activitatea de specialitate,
urmitoarele atributii principale:

a) organizeaza proiectele si programele culturale proprii ale autoritétilor locale ale Municipiului
Bucuresti atit cele care sunt initiate de acestea, cét si cele care decurg din relatii de colaborare
locale, regionale, nationale sau internationale ale Municipiului Bucuresti;

b) initiaza, mentine §i dezvoltd legaturi cu autoritdti §i institutii publice, locale sau centrale,
asociatii si fundatii culturale cu personalitate juridicd si cu alte institutii guvernamentale.
precum §i cu organizatii non-guvernamentale de profil fard scop lucrativ, in vederea
diversificdrii ofertei culturale, al promovarii §i afirmérii identitdtii culturale a municipiului
Bucuresti; :

c) organizeaza si realizeaza, in regie proprie sau in colaborare cu alte institutii publice de
subordonare locald sau -centrald, autorititi, organisme neguvernamentale, organizatii
neguvernamentale fard scop lucrativ, fundatii i asociatii, expozitii, spectacole, concerte,
festivaluri si alte proiecte si programe culturale de interes local, din domeniul sidu de
activitate; N

d) acorda sprijin financiar, din si in limita subventiilor de la bugetul Municipiului Bucuresti
alocate anual cu aceastd destinatie, pentru acoperirea partiald sau integrald a cheltuielilor
aferente proiectelor §i programelor culturale de interes local selectionate, diferite de cele ce
constituie obligatii ori programe minimale asumate ale unor ministere si altor organe centrale
sau locale ori ale institutiilor din subordinea acestora; derularea fondurilor, in acest caz, se va
face prin compartimentele de specialitate ale ArCuB, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare; :

e) sustine initiative de cercetare si experimentare a nojlesstedalititi de expresie artistica,

f) poate utiliza i pune in valoare spatii neconyeilﬁp%aféﬁ
cultural — artistice din domeniul de activitate; 7~
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h)

D
k)

concepe, redacteazd, editeazd si difuzeaza Uchrti si pubiu.:ffffi,}::I.E"gfl;%rffZ g;; “materiale
promotionale, pe orice tip de suport, ¢u réspectarea prevederilor legale in vigoare;

poate organiza si administra ateliere de creati¢ cultural-artistica;

desfasoara activitati de impresariere a. propriilor proiecte si programe culturale in municipiul
Bucuresti, precum si in alte localitdti din'tar si-din strainatate;

organizeazi orice alte actiuni compatibile cu obiectul siu de activitate, in limitele prevederilor
legale in vigoare si cu respectarea politicii culturale municipale.

sustine logistic si financiar parteneriatele culturale internationale ale Municipiului Bucuresti
rezultate ale aderdrii autoritatilor locale municipale la retele, organisme §i organizatii culturale
europene §i internationale;

organizeaza activitatea de evaluare si selectie a proiectelor si programelor culturale de interes
local, altele decat cele ce constituie obligatii ori programe minimale asumate ale managerului
sau ale autoritétilor locale municipale, programe propuse de asociatii si fundatii culturale cu
personalitate” juridicd si de alte institutii guvernamentale, precum si de organizatii non-
guvernamentale de profil fard scop lucrativ, in vederea diversificirii ofertei culturale, al
promovarii i afirmarii identitatii culturale a municipiului Bucuresti.

Art. 12 Potrivit obiectului siu de activitate, principalele atributii ale ArCuB, specifice activitatii sale
functionale, sunt:

a)

b)

intocmeste proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli, iar, dupa aprobarea acestuia de
catre C.G.M.B.. asigurd executia lui prin folosirea eficients si eficace a fondurilor alocate,
precum si a celor provenite din venituri extrabugetare, pentru realizarea obiectului de
activitate;

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

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

asigurd raportarea si executia ritmica, trimestriala, a bugetului de venituri si cheltuieli;

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

asiguré respectarea dispozitiilor legale privind angajarea, salarizarea §i promovarea
personalului;

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

asigura buna administrare i gospodarire a spatiilor aflate in administrare;

asigurd conservarea si utilizarea eficientd a bazei materiale;

transmite compartimentelor de specialitate ale P.M.B date operative, indicatori specifici de
activitate, rapoarte periodice etc. §i prezintd spre aprobare sau avizare diverse documente si
documentatii potrivit reglementirilor legale. ]

asigurd, conform legii, pastrarea, integritatea, protejarea si valorificarea patrimoniului public
incredintat si utilizarea eficientd a acestuia i

poate incheia contracte de inchiriere pentru spatiile detinute, precum si contracte de asociere
in domeniul cultural, cu avizul prealabil al Directiei Cultura

organizeazid orice alte actiuni compatibile cu obiectul sau de activitate, in limitele
prevederilor legale in vigoare i cu respectarea politicii culturalé-‘municipale.




CAPITOLUL VI
Atribautiile si competentele organelor de coordonare si conaucere,

precum si ale conducerii executive a institutiei

A. Conducerea deliberativi

A.1. Consiliul Administrativ

Art. 13 (1) Consiliul Administrativ este un organism deliberativ, format din
urmeazi:

- Directorul institutiei — Presedintele Consiliului

- Directorul adjunct (artistic)

- Directorul adjunct (administrativ)

- Contabilul sef

- Consilierul juridic

- Reprezentantul Directiei Culturd - PMB

- Reprezentantul salariatilor

Componenta nominald a Consiliului Administrativ se stabileste prin decizie de ctre directorul
institutiei.

(2) La reuniunile Consiliului Administrativ pot participa. ia propunerea directoruiui ArCuB.
specialisti din cadrul institutiei sau din afara acesteia. in functie de problematica supusa analizei.

(3) Consiliul Administrativ are un secretariat tehnic stabilit prin decizia directorului ArCuB.

(4) Consiliul Administrativ se intruneste trimestrial sau ori de cate ori este necesar, la
propunerea directorului. Convocarea consiliului se realizeazd cu min. 24 de ore inainte de data stabilita
pentru desfasurarea sedintei, prin grija directorului institutiei, care va pune la dispozitiza membrilor
ordinea de zi.

(5) Activitatea membrilor Consiliului Administrativ nu este retribuité

Art. 14 Principalele atributii ale Consiliului Administrativ sunt:

a) analizeaza si fundamenteazd. pe baza propunerilor formulate de directorul ArCuB,
proiectele si programele culturale propuse pentru urmatcrul an, precum si resursele
financiare necesare pentru realizarea acestora;

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

¢) analizeaza executia bugetului de venituri si cheltuieli In raport de prioritatile de moment
si cele de perspectiva ale instituties:

d) analizeazi necesarul de investitii. reparatii curente §i capitale, de dotari independente,
precum si stadiul realizarii acestora;

e) analizeazi si formuleaza propuneri pentru imbunditatirea structurii organizatorice si
statului de functii si le inainteaza, spre avizare, directiilor de specialitate din aparatul

propriu al Primarului General al Municipiului Bucuresti, in conformitate cu prevederile
art. 9 (1);

- f) dezbate propunerile de acordare a unor drepturi salariale pentru angajatii institutiei, cum
ar fi: salariu de merit, prime, sporuri si altele asemenea;

# g) dezbate orice alte probleme ce se impun a fi rezolvate in realizarea obiectului de

e activitate al institutiei.

A.2. Comitetul de Coordonare

Art. 15 Comitetul de Coordonare indeplineste functia de corelare a activitatij
obiectivele si angajamentele Municipalitatii in domeniul cultural — artistic.
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pt, directoful ARCUB, directorul executiv al
itate/ din cadrul CGMB si 4 personalititi
erSoane -desemnate, la propunerea directorului
a=Primarului General, pe o duratd egala cu cea a

Art. 16 In compunerea Comitetului intra, ca membri-dé dre
Directiei Cultura — PMB, presedintele Comisie
culturale de prestigiu din Municipiul Bucuresti;
ARCUB, cu avizul Directiei Cultura, prin dispozitie
mandatului sau.

Art. 17 Atributiile Comitetului;
a) aprobd si modifica proiectele si programele culturale ale ARCUB, altele decét cele asumate prin
programul minimal de catre managerul institutiei;
b) wverificd si aproba raportul anual de activitate al ARCUB, precum si proiectul programului
cultural al institutiei pentru anul urmator;
c) face propuneri pentru modificarea ROF-ului;
d) ia orice alte masuri care nu sunt date prin lege ori prin statut in competenta altui organ.

Art. 18 (1) Comitetul de Coordonare trebuie sa fie format din minim 5 persoane.

(2) Sedintele Comitetului de Coordonare sunt conduse de un presedinte, ales dintre membrii sii
prin vot deschis.

(3) Secretariatul Comitetului este asigurat de citre personalul ARCUB. numit prin decizia
directorului ARCUB,

(4) Comitetul hotaréste prin votul majoritatii membrilor.

(5) Comitetu! se intrunegte trimestrial, in sedinte ordinare s1 extraordinare. Sedintele ordinare se
convoaca in prima saptimana a fiecdrui trimestru, iar sedintele extraordinare la cererea directorulu;
ARCUB sau 2 celorialti membri permanenti, precum si la solicitarea a cel putin trei dintre membrii sai,
prin grija secretariatului. —

(6) Ori de cate ori este necesar, Comitetul poate invita la sedintele sale autorii proiectelor sau
programelor propuse ori in curs de desfasurare, precum si specialisti in domeniul respectiv.

B. Conducerea executiva

Art. 19 Conducerea executivd a ArCuB este asigurati de citre director, directori adjuncti, si contabil
sef, numid in conditiile legii, si are responsabilitatea de a duce la indeplinire atributiile stabilite prin
prezentul Regulament de Organizare si Functionare, in scopul indeplinirii obiectului de activitate si a
obiectivelor asumate. -

Art. 20 (1) Conducerea executivd a ArCuB organizeazi si desfasoara, anual, doua sesiuni de selectie a
proiecteior si programelor culturaie propuse de persoane fizice atestate, precum si de citre persoane
Juridice, de asociatii si fundatii culturale cu personalitate juridica, alte institutii guvernamentale, precum
si de organizatii non-guvernamentaie de profil fara scop lucrativ.

(2) Sesiunilc sunt organizate si se desfagoara, de reguld, in lunile februarie — martie si,
respectiv septembrie — octombrie.

(3) Selectia proiectelor si programelor culturale se desfasoara potrivit unei proceduri specifice
propusé de directorul ArCuB, cu respectarea prevederilor prezentului Regulament si ale prevederilor
legale in vigoare i care va fi pusi la dispozitia celor interesati prin intermediul site-ului institutiei
WWwWWw.arcub.ro. -

(4) Pe baza selectiei astfel efectuate, Comitetul de Coordonare stabileste cuantumul sprijinului
financiar ce urmeaza si fie acordat fiecirui proiect sau program cultural, in raport cu importanta si
semnificatia acestuia, in functie de nevoile culturale ale publicului bucurestean, prioritatile stabilite de
C.G.MB. si, respectiv Primarul General, agenda culturala a ArCuB, in limitele bugetului.-alocat
institutiei pentru aceasta categorie de proiecte si programe culturale. -

Art. 21 Directorul ArCuB este managerul general al institutiei, numit in conditiile
functia de ordonator tertiar de credite, fiind responsabil de conducerea generali a act

coordonarea si realizarea proiectelor
C.GM.B.
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Art. 23 Directorul conduce activitatea Consiliulu fstrativ si asigura convocarea, organizarea §i
buna desfasurare a dezbaterilor din cadrul acestui organism, potrivit prevederilor art. 13.

Art. 24 Principalele atributii ale directorului:

1) se preocupd permanent de realizarea programului cultural al municipalitatii prin
organizarea de festivaluri, evenimente si alte activitdti de gen care sa raspunda optiunilor
artistice ale bucurestenilor; )

2) se preocupa de realizarea si imbunétatirea continutului calendarului cultural al Capitalei,
integrand in sumarul lui evenimentele pe care le organizeazd, asigurdnd corelarea
acestma cu optlumle oblectlvele 51 angaJamentele Mun1c1pa11tat11 in domemul cultural
artistic;

3) elaboreazi si aplicd strategii specifice, in masurd si asigure desfisurarea in conditii
performante a activittii curente si de perspectivd a institutiei;

4) urmareste calitatea si impactul evenimentelor culturale realizate;

5) stabileste participarea institutiei cu programe culturale proprii la evenimente interne si
internationale, cu avizul Directiei Culturi;

6) asigurd gestionarea, administrarea si asigurarea, in conditiile legii. a Integritatii N
patrimoniului institutiei;

7) raspunde pentru daunele produse institutiei prin orice act al s3u contrar intereselor
acesteia, prin acte de gestiune imprudentd, prin utilizarea neglijentd sau abuzivid a
fondurilor institutiei; B

8) indeplineste programe culturale minimale proprii, precum si indicatorii economici §
indicatorii culturali asumati anual; \

9) asigurd si raspunde de organizarea controiului financiar preventiv, a controlului intern i
a inventarierii patrimoniului unitatii;

10) aprobd compensarea cantitativa a lipsurilor si plusurilor constatate la inventariere, potriv it
normelor legale; stabileste termene de efectuare a inventarierii patrimoniale anuale:

11) aprobd componenta comisiilor de receptie, inventariere, casare si declasare:

12) raspunde de asigurarea conditiilor necesare pentru desfasurarea activitatii de audit public
intern la nivelul institutiei; -

13) coordoneaz si participa la procesul de elaborare si fundamentars a proiectului bugetu]ux
de venituri si cheltuieli al institutiei, pe care il inainteazd spre avizare directiilor de
specialitate din Primaria Municipiului Bucuresti;

14) adopta masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli
aprobat al institutiei, pentru dezvoltarea si diversificarea surseior de venituri, in conditile
reglementarilor legale in vigoare;

15) aproba, in limitele prevdzute in bugetul de venituri si cheltuieli aprobat al institutiei,
devizele de cheltuieli pentru proiectele culturale angajate;

16) asigura respectarea destinatiilor alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de
credite;

17) urmireste si asigurd buna executie a bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei;

18) se preocupd de atragerea unor surse de venituri extrabugetare pentru desfasurarea si
largirea activititii specifice a institutiei;

= 19) propune modificarile necesare ale organigramei si statului de functii, pe care le supune

.- spre avizare directiilor de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
General,

20) aproba Regulamentul de Ordine Interioard si urméreste modul de aplicare si respectare a
dispozitiilor prevazute in acesta;

21) fundamenteaza si propune pr01ectul de organigrama, numarul de personal, statul de functii
si Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei, supunandu-le
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22) stabileste eventualele delegari_de atrit
institutiei, pe baza structurii orga ¢, a/Regulamentului de Organizare si
Functionare si a Regulamentului'de Ordine Interioars;

23) selecteazi, angajeazd, premiazi, sanctioneazi sau concediazi personalul din subordine,
cu respectarea dispozitiilor legale;

24) aproba participarea salariatilor la cursuri de calificare si perfectionare;

25) dispune detagarea, delegarea sau trecerea temporara in alti functie, potrivit legii;

26) aproba deplasarea in tar si straindtate a personalului angajat in institutie, precum si a
colaboratorilor externi implicati in proiecte proprii ale institutiei, in vederea participarii la
manifestiri culturale de gen, cu avizul Directiei Cultura

27) propune, in conditiile legii, sporurile pentru munca in conditii speciale (grele) si alte
drepturi materiale si morale ale angajatilor;

28) aproba programarea concediilor de odihna anuale ale salariatilor institutiei;

29) aproba fisele posturilor si fiséle de evaluare a performantelor profesionale individiiale
pentru sefii de compartimente, personalul artistic si personalul de executie al institutiei;

30) repartizeazd corespondenta institutiei compartimentelor de specialitate sau persoanelor
autorizate, dupd caz, spre analizd si propuneri de rezolvare;

31) analizeaza, avizeaza sau aproba, dupa caz, cererile personalului angajat in institutie;

32) se sesizeaza cu privire la disfunctionalititile aparute in activitatea institutiei; solicita, in
acest sens, note explicative sefilor de compartimente si persoanelor direct implicate;

33) stabileste si aplici sanctiunile disciplinare si materiale pentru intreg personalu!, conform
legit;

34) ia masuri pentru asigurarea pazei institutiei, precum si a pazei contra incendiilor;

35) raspunde de organizarea activitdtii de sinitate, securitate si medicina muncii si aproba
maésuri pentru cunoasterea de catre salariati a normelor de securitate a muncii;

36) se deplaseaza la manifestari culturale din tara si strdindtate, in interesul institutiei si
efectueazd concediul legal de odihnd, cu aprobarea Directiei Culturi;

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

Art. 25 (1) in exercitarea atributiilor ce 1i revin, directorul ArCuB informeazi, periodic si ori de cate
ori este necesar, Primarul General, directiile de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti,
precum si, dupd caz, comisiile de specialitate ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti, cu
privire la activitatea institutiei, organizarea si desfisurarea proiectelor si programelor culturale stabilite
de autoritatile administratiei publice §i, de asemenea, despre organizarea si desfasurarea propriilor
proiecte §i programe culturale;

(2) In realizarea obligatiilor ce i revin, potrivit al. (1), directorul ArCuB prezinti, anual, prin
Directia Culturd, un raport de activitate, ce urmeazi si fie examinat si aprobat de catre Primarul
General al Municipiului Bucuresti.

Art. 26 In exercitarea atributiilor sale, directorul ArCuB emite decizii, avize, instructiuni si note de
serviciu, privind buna organizare si desfagurare a activitatii institutiei, precum si a personalului angajat
sau, dupi caz, a colaboratorilor. -

Art. 27 Performantele profesionale manageriale ale directorului ArCuB vor fi evaluate periodic,
conform legii. B

Art. 28 in perioada absentirii din institutie saufé'énd postul de director este vacant, atributiile postului
de director sunt preluate de un director adjunct desemnat (sau de alti persoana desemnati de directorul

in exercitiu) sau, dupa caz, de o persoana numiti de Primarul General.

Art. 29 Directorul coordoneaza direct si raspunde de activitatea institutiei si are in subordine directa

urmatoarele compartimente si persoane: 0/ ;_
1. Serviciul Resurse Umane - Salarizare, Contencigy ,;S;’zﬁétaf% ﬁ Jedyritate in Munca,
2. Director adjunct (artistic), PAR 7\
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3. Director adjunct (administrativ),
4. Contabil Sef.

Art. 30 Principalele atributii ale directorulm“

a)
b)
c)
d)

0)
p}

participa la elaborarea proiectulni’de;
executiei acestuia in domeniul de act1v1tate pe care il coordoneaza
urmireste si controleazi modul in care sunt indeplinite sarcinile de serviciu de catre
personalul din subordine;

urmareste modul de realizare, din punct de vedere tehnic i artistic, a proiectelor si
programelor culturale propuse;

urmireste calitatea tehnicd si artisticad a proiectelor si programelor culturale, precum si
realizarea activitatii de perspectiva a institutiei;

coordoneazi activitatea compartimentelor din subordmea sa 51 in mod nemijlocit,

“activitatea seﬁlor ‘acestor compartimente;

face propuneri pentru necesarul de cheltuieli ale compartimentelor din subordine in
vederea elaborarii proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei;

controleazad modul de aplicare si executare a dispozitiilor, precum si realizarea atributiilor
prevazute in Regulamentul de Ordine Interioard pentru compartimentele din subordine;
propune, dupd caz, prelungirea contractelor de muncd si avizeazd angajarea
colaboratorilor artistici; -

intocmeste fisele posturilor si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale
pentru personalul din subordine:

propune masuri organizatorice. administrative sau disciplinare privind buna desfasurare a
activitatii compartimentelor din subordifier-

organizeazd s§i urmareste modul de aducere la cunostinta salariatilor din subordine a
masurilor si deciziilor fuate cu privire la organizarea si functionarea institutiei;

analizeaza, avizeazi sau aproba, dupa caz, cererile personalului din subordine;

se sesizeazi cu privire la disfunctionalitatile aparute in activitatea serviciilor pe care le
coordoneazi; solicitd, in acest sens, note explicative sefilor compartimentelor subordonate
si persoanelor direct implicate;

propune sanctiuni disciplinare si materiale pentru personalul din subordine, conform
legislatiei muncii in vigoare;

ia masuri pentru asigurarea pazei institutiei, precum si a pazei contra incendiilor;

emite note de serviciu adresate personalului din subordine, avize si instructiuni privind
desfasurarea activitatii specifice a compartimentelor din subordine.

Directorul adjunct (artistic) coordoneaza direct si raspunde de activitatea urmétoarelor servieii :

1
2
N
3

. Serviciul Proiecte si Programe Culturale
. Serviciul Imagine, Mediatizare, Marketing
. Biroul Productie

Art. 31 Principalele atributii ale directorului adjunct (administrativ):

)

2)
3)

4)

3)
6)

7

asigura buna desfasurare a activitatii tehnico-economice a institutiei, in conformitate cu
dispozitiile legale;

particip la elaborarea proiectului de buget al institutiei;

asigurd conducerea curentd a compartimentelor din subordine, precum si a celorlalte
servicii pe linie tehnico-administrativa;

in colaborare cu sefii de servicii, de birouri si compartimente, intocmeste planuri anuale
de achizitii, investitii si de dotare cu masini, utilaje $i aparaturd necesard tuturor
sectoarelor de activitate, cu aprobarea conducerii;

intocmeste planul centralizat de aprovizionare cu materialele necesare bunei desfasuréri a
activitatii;

coordoneazd elaborarea tuturor materlalelor cu pr1v1re la act1v1tatea compartimentelor
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8) se preocupi de reabilitarea patrimon; itiffiei,/facand prcfp;’ilger% 2 %g%fﬂ-‘eg;mte%
necesare; s / ’

9) ia masuri pentru asigurarea pazei'i fieizpfecum si a pazei contra incendiilor;

10) coordoneaza activitatea compartimenitéfor din subordinea sa si, in mod nemijlocit,
activitatea sefilor acestor compartimente;

11) face propuneri pentru necesarul de cheltuieli al compartimentelor din subordine, in
determinarea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei;

12) propune, in limitele bugetului de venituri si cheltuieli aprobat, cheltuielile de capital de
natura dotérilor independente;

13) coordoneazi si avizeazd procedurile privind selectiile de oferte si licitatiile pentru achizitii
publice;

14) controleazd modul de aplicare si executare a dispozitiilor si atributiilor previdzute in
Regulamentul de Ordine Interioard pentru compartimentele din subordine;

15) propune prelungirea contractelor de munci si avizeaza angajarea colaboratorilor tehnici; ~ -

16) intocmeste fisele posturilor si participia la evaluarea performantelor profesionale
individuale pentru personalul din subordine;

17) propune misuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna desfasurare a
activitatii compartimentelor din subordine;

18) organizeaza si urmareste modul de aducere la cunostinti a salariatilor din subordine a
masurilor si deciziilor luate cu privire la organizarea si functionarea institutiei; -

19) analizeaza, avizeazd sau aproba, dupa caz, cererile personalului din subordine;

20) se sesizeaza cu privire la disfunctionalitatile aparute in activitatea institutiei; solicitad in
acest sens. note explicative sefilor compartimentelor subordonate si persoanelor direct
implicate; e

21) propune sanctiuni disciplinare si materiale pentru personalul din subordine, conform legii:

22) emite note de serviciu adresate personaluiui din subordine, avize i instructiuni privind
desfagurarea activitatii specifice compartimentelor din subordine;

23) raspunde in cadrul Consiliului Administrativ de respectarea normeior legale in domeniul
sau de activitate $i are obligatia de a actiona ferm pentru obtinerea unei eficiente maxime,
inainte de luarea deciziilor.

Art. 32 Directorul adjunct (administrativ) coordoneaza direct si raspunde de activitatea urmatoarelor
servicii:

1. Biroul Achizitii Publice

2. Serviciul Tehnic, Administrativ.

Art. 33 Principalele atributii ale Contabilului Sef:

1) asigurd si raspunde de conducerea si coordonarea activitatii economico-financiare.

stabilind sarcini concrete. indrumand, controland si urmarind efectuarea lor;

2) raspunde, alaturi de director, pentru buna gospodarire si folosire a tuturor mijloacelor
materiale si financiare ale institutiei si de respectarea prevederilor legale in adoptarea
actelor decizionale;

3) coordoneaza activitatea de organizare si functionare a Serviciului Financiar - Contabilitate
prin indicatii §i consultanta privind circuitul documentelor, conform dispozitiilor legale in
vigoare si a dispozitiilor Regulamentului de Ordine Interioari;

4) raspunde de respectarea normelor legale in domeniul siu de activitate si are obligatia de a
actiona ferm pentru obtinerea unei eficiente maxime in utilizarea fondurilor publice
alocate prin bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei;

5) colaboreazd cu directorul institutiei pentru pastrarea, asigurarea §i conservarea
patrimoniului;

6) propune si raspunde de luarea masurilor privind integritatea patrimoniului institutiei i de
recuperarea pagubelor in caz de producere a acestora;

7) raspunde de inregistrarea cronologici, sistemati %, de prelucrarea, raportarea §i
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9)

10)

11)
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14)

15)
16)

22)
23)

24)

25)
26)
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in urma desemnérii prin det:121e de atre di ; mstltptl "Elwe % punde

de controlul ﬁnancxar—preventlv propnu cottform legii, in 9@%& f‘d’fgg{g g"ﬁﬁamm de

eficientd a rezervelor materiale.§i banesti. ale institutiei;

in exercitarea atributiilor prlvmd‘vma -de control financiar preventiv propriu, contabxlul sef

raspunde de:

> respectarea prevederilor cuprinse in Ordinul Ministrului Finantelor nr. 1792/2002 de
aprobare a Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice;

> Incadrarea documentelor justificative in cadrul general al proiectelor de operatiuni
supuse controlului financiar preventiv propriu;

> organizeaz3 pastrarea, manipularea si folosirea formularelor cu regim special;

> propune sanctionarea celor vinovati de nerespectarea instructiunilor sau dispozitiilor
date pe linie financiar-contabili;

»  propune directorului stabilirea de masuri pentru raspunderea materiald si disciplinard
a acelora care au cauzat pagube prin lipsuri sau fraude ori prin Incélcarea regulilor de
disciplind contabila,

> asigurd indeplinirea, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare, a obligatiunilor
institutiei catre bugetele asigurarilor sociale, asiguréri sociale de sanétate, etc.;

raspunde, impreund cu directorul adjunct (administrativ), de inventarierea bunurilor

apartindnd patrimoniului institutici in conformitate cu prevederile legale la termenele
stabilite; face parte din comisia centrald de inventariere anuald;

participd ca membru in comisiile de evaluare a performantelor profesionale individuale

anuale ale personalului din serviciul financiar-contabilitate;

participa in comisiile de examinare constituite pentru angajarea pe post a personalului cu

atributii de gestiune;

avizeazd incadrarea gestionarilor. organizeazd instruirea personald sau in colectiv a

acestora stabilind garantiile in limitele legale si propune, atunci cind este cazul, predarea

sau preluarea gestluml de citre alte persoane din colectivul institutiel

face propuneri pentru imbunétatirea activitdtii economice a institutiei cu luarea de masuri

corespunzitoare;

analizeaza structura cheltuielilor si propune masuri pentru reducerea continud a acestora

propune trecerea pe cheltuieli a pierderilor, daunelor produse de calamitati sau a altor

prejudicii aduse institutiei potrivit dispozitiilor legale in cazul in care acestea nu  s-au
produs din culpa personalului angajat al ArCuB. »

verificd deconturile din deplasari si turnee, atdt sub aspect formal cét si de fond si in

general a tuturor actelor de cheltuieli — deconturile justificative;

intocmeste proiectul bugetulut de venituri si cheltuieli al institutiei si propunerile de

rectificare corespunzatoare pentru cheltuieli curente si cheltuieli de capital;

intocmeste si transmite la Primaria Municipiului Bucuresti - Directia Buget si Directia

Culturd - situatiile financiare trimestriale;

intocmeste lunar contul de executie a bugetului de venituri si cheltuieli, pe baza datelor

din evidenta contabila si stabileste necesarul creditelor bugetare pentru luna urmétoare pe

care le transmite (la termenele stabilite) - Directiei Buget si Directiei Culturd din cadrul

PMB; -

se preocupd permanent de cresterea eficientei economice a activititii financiare a

institutiei, de cunoasterea, respectarea si aphcarea tuturor legilor si actelor normatlve in

domeniu; :

controleaza gestiunea obiectelor de mventar ‘a mijloacelor fixe;

raspunde de realizarea miasurilor si sarcinilor stabilite ca urmare a controalelor fmancxar-

gestionare efectuate de organele abilitate de lege, \

analizeaza si evalueaza situatia privind structura si valoarea stocurilor materiale existente

la nivelul institutie; 3

elaboreazi situatia financiara si contul de executie bugetard trimestrial si anual;

asigurd verificarea actelor si a Inregistrarilor mabﬂe atat in contablhtate cat si

in executie; yd fﬁf :




27) organizeaza si urmareste respecta

28) planificd si elaboreaza, in confor
aprobat §i monitorizarea executiei”
credite; .

29) coordoneazi, verificd si vizeazi intocmirea actelor comisiilor de receptie, inventariere,
casare si declasare, transferare a bunurilor;

30) urmiregste, dupa aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli, executarea acestuia prin
incadrarea cheltuielilor in limitele previzute la fiecare articol bugetar;

31)  raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei in vi goare;

32) repartizeaza pe activitati fondurile aprobate prin bugetul si creditele bugetare deschise;

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

34) verificd actele de casa §i banca, deconturile, situatiile inventarierilor, raspunde de -
“efectuarea eficient si legald a tuturor cheltuielilor si veniturilor:

35) solicitd compartimentelor institutiei documentele s informatiile necesare pentru
exercitarea atributiilor sale;

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

37) urmareste operatiunile de plati pani la finalizarea lor si raspunde de efectuarea acestora in -
termen, de incadrarea platilor in prevederile bugetare, contractuale si legale;

38) urmireste debitele institutiei si rispunde de instiintarea conducerii privind situatia
acestora;

39) urmareste derularea contracteior de investitii din punct de vedere financiar;

40)  centralizeaza si tine evidenta executiei bugetelor proiectelor culturale;

41) raspunde de respectarea obligatiilor de platé ce deriva din legile cu caracter fiscal si de
varsarea de ctre institutie integral si la termenele stabilite a sumelor aferente acestor
obligatii; '

4Z) coordoneaza procesul de scoatere din functiune a mijloacelor fixe si a obiectelor de -

inventar, precum si activitatea presupusi de derularea operatiunilor cu caracter:
economico-financiar care urmeaza acestora.

Art. 34 Contabilul Sef coordoneazi direct si raspunde de activitatea Serviciului Financiar .
Contabilitate. ;

CAPITOLUL VII

Atributiile si competentele compartimentelor previzute in
_Structura organizatorici a institutiei -

Atributiile compartimentelor prevazute in organigrama se stabilesc prin regulamentul de:
organizare si functionare al institutiei, in conformitate cu structura organizatoricd aprobatd de .
C.G.M.B. ;

Stabilirea atributiilor pe compartimente de specialitate si functionale se face cu respectarea-
tuturor actelor normative in vigoare, completandu-se cu prevederile acestora. :

Atributiile stabilite conform alineatului precedent, se detaliazi in fisele posturilor si se:
modifica corespunzitor unor acte normative aparute ulterior.

Art. 35 Serviciul Resurse Umane - Salarizare, Contencios, Siniitate si Securitate in Munci
In domeniul resurselor umane si al salarizarii, angajatii din cadrul serviciului, asigura, in principal: :
1) Incheierea i gestionarea contractelor individuale de munca ale personalului angajat*
(recrutarea, incadrarea personalului, avansarea) precum si incheierea formelor legale"
pentru colaboratori; ,
2)  elaborarea procedurilor necesare intocmirii tuturor fiselor de post si evaluarii posturilor
din statul de functii aprobat, precum si pentru evaluarea performantelor profesionale,

individuale ale salariatilor (in colaborare cu se ii si birouri). :

b




3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)

elaborarea statelor de func’m anuale in conformitate cu organigrama $i numarul de posturi
aprobat;

intocmirea schemelor de incadrare, cu modificirile produse in legislatie (indexari,
majordri, promovari atunci cind este cazul);

intocmirea dosarelor de pensionare §i urmérirea finalizarii acestora prin emiterea
deciziilor;

completarea dosarelor de personal, la zi;

gestionarea carnetelor de muncé ale salariatilor;

intocmirea diferitelor situatii solicitate de organele de control abilitate;

organizarea de concursuri pentru ocuparea posturilor vacante si pentru promovare, in
conformitate cu legislatia in vigoare si asigurarea secretarxatulul comlsulor de examinare

" nominalizate de conducerea institutiei prin decizie,

vizarea semestriald a legitimatiilor de serviciu ale salariatilor;

eliberarea adeverintelor catre salariati, pentru diferite scopuri;

intocmirea si actualizarea Registrului de evident3 al salariatilor;

programarea i urmdrirea efectudrii concediilor de odihna ale salariatilor;

colaborarea eficientd cu toate compartimentele institutiei;

participarea la intocmirea Regulamentului de Ordine Interioard prin redactarea.
actualizarea si aducerea la cunostinta salariatilor a prevederilor acestuia:

propune, impreund cu compartimentul de securitate si sandtate in muncé. locurile de
munci si meseriile cu conditii grele, periculoase etc., conform legii. in vederea acordarii
sporurilor;

participarea, impreund cu serviciile de specialitate, la determinarea si claborarea
necesarului de personal pe structurd, functii si-meserii, grade si trepte profesionale, in
limita numarului de personal si a creditelor aprobate:;

calcularea si stabilirea in cadrul Contractului de muncad a drepturilor salariale si a
celorlalte drepturi previzute de legislatia in vigoare: salariul de bazd. indemnizatia de
conducere, salariul de merit, sporuri ce se acorda la salariul de baz;

intocmirea statelor de platd ale drepturilor salariale si transmiterez lor catre Serviciu!
Financiar - Contabilitate pentru efectuarea viramentelor privind obligatiile de platd ale
institutiei si ale salariatilor catre bugetul de stat, bugetele asigurérilor sociale, etc.;
intocmirea lunar, trimestrial, semestrial si anual a situatiilor privind asiguririle sociale de
stat, asigurarile sociale de snatate, a declaratiiior privind plata ajutorului de somaj. a
darilor de seama privind calcularea, retinerea §i virarea impozitelor pe salari, 2
statisticilor privind numarul personalului si veniturilor salariale si asigurd depunerea
acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia Financiard, CNPAS,
CASMB, ANOFM, etc.);

intocmirea Fiselor Fiscale nr.] si nr.2, in conformitate cu prevederile legale §i sustinerea
lor in fata organelor abilitate;

punerea in platd a contractelor intocmite in baza Legii nr. 8/1996 si a Codului civil, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;

intocmirea adeverintelor pentru personalul platit in baza Legii nr. 8/1996 si in baza
Codului Civil;

executarea altor sarcini transmise de conducere sau rezultate din actele normative in
vigoare.

in domeniul juridic si contencios, angajatii din cadrul serviciului asigura, in principal, urmétoarele:

1)
2)

asistentd juridica institutiei, pe baza mandatului conducerii institutiei;
reprezentarea institutiei in actiunile civile, penale, in fata instantelor de fond, ordinare si

_extraordinare' in fata tuturor instantelor de judecatd pe cale ierarhicd, a altor organe de
jurisdictie, in fata organelor de cercetare pen

-

tariatelor, a oricdrui organ al
administratiei de stat, pe bazi de mandat acgrdatelid dohduicerea institutiei, pentru actele
contencioase §i necontencioase; /’,‘.‘Q e )
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3)

4)
>)
6)
7)

8)

9)

10)

17)

18)
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personalul institutier a actelor normatlve de /interes f a wg*duﬁ éaa”ﬁldf f5
ulterioare ale actelor normative aflate in vigoare; T T——
avizarea deciziilor emise de directorul institutiei, la solicitarea acestuia;

analizarea si avizarea, din punct de vedere al legalititii, a deciziilor privind problemele de
personal (organizare concursuri, incadrdri in munca, incetarea contractelor de munca,
aplicarea de sanctiuni disciplinare, etc.);

analizarea §i propunerea spre avizare, din punct de vedere al legalitatii, a organigramei,
precum si a Regulamentului de Organizare si Functionare;

redactarea de rdspunsuri la memoriile §i petitiile transmise institutiei in legiturd cu
respectarea legalitatii deciziilor privind problemele de personal;

elaborarea, la cererea conducerii institutiei, de proiecte cadru de contracte: de munci, de
drept de proprietate intelectuala, de achizitie public3, de prestari servicii, de furnizare de
produse, de coproducne de parteneriat, de inchiriere, etc.; h
analizarea §i avizarea, din punct de vedere al 1ega11ta§ii, a proiectelor de contracte
transmise de citre compartimentele de specialitate;

analizarea §i avizarea, din punct de vedere al! legalititii, a proiectelor de contracte
transmise de catre alte persoane juridice;

elaborarea proiectelor oricaror acte cu caracter sau efect juridic intocmite in legturd cu
activitatea institutiei;

intocmirea de regulamente, note si instructiuni, precum si orice alte acte cu caracter
normativ, care sunt in legétura cu atributiile si activitatea institutiei;

urmdrirea duratei contracteior de drept de autor semnaland factorilor de decizie termenele
de valabilitate ale acestora in timp util;

participarea, dupa caz, la elaborarea si negocierea contractului colectiv de munci la nivel
de institutie;

avizarea §i asigurarea inregistrarii-contractului colectn de munca la nivel de institutie in
timp util; )
redactarea motivarii in fapt si in drept, la solicitarea conducerii si pe baza documentatiei
primite de la compartimentele de resort, redactarea plangerilor, a actiunilor citre
instantele de judecatd, a cererilor notariale si a oricaror cereri cu caracter juridic privind
activitatea institutiei, urmarindu-le pe cele procesuale pina la definitiva lor solutionare;

la sesizarea contabilului sef, stabilirea impreuna cu conducerea institutiei a modului de
recuperare a debitelor si propunerea masurilor necesare pentru recuperarea acestora;
exprimarea punctelor de vedere privind interpretarea actelor normative la cererea
compartimentelor si acordarea asistentei de specialitate acestora;

formularea punctelor de vedere cu privire la proiectele de acte normative prezentate de
alte institutii spre consultare care privesc activitatea de profil a institutiei;

tinerea evidentei tematice a actelor normative si intocmirea listei cu actele normative
aplicabile;

tinerea evidentei cronologice a tuturor contractelor intocmite de institutie in Registrul
special de evidenta contracte;

tinerea evidentei i pastrarea Dispozitiilor Primarului General si a Hotarérilor Consiliului
General al Municipiului Bucuresti cu referire la institutie;

respectarea legalitatii in toate domeniile de activitate ale institutiei.

In domeniul sanatitii si securititii in munca, angajatii din cadrul serviciului, asigura, in principal'

1) respectarea prevederilor legale in vigoare, respectlv a Legii nr. 319/2006 si H.G. nr.
1425/2006;

2) mentinerea legturii cu firma care se ocupi cu act1v1tatea de protectia muncii;

3) claborarea instructiunilor proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementrilor
legale de securitate si sandtate in munca, tinin a.de particularitatile activitatilor si
ale unitatii, precum si ale locurilor de muncj, -

A’H"n” nl‘nﬁ% ~)>9, ﬂf\ Y v




4)  propunerea atributiilor si ras) gmeniul seéurlﬁtftgggi%sﬁgﬁ%afﬁl %&mcq, ce
revin lucritorilor, corespunZator funcpl of exercitate, care se consemneaza in fisa
postului, cu aprobarea angajatortitii

5)  informarea conducerii institutiei asupra accidentelor de munca produse in unitate:

6)  participarea la cercetarea cauzelor accidentelor de munci;

7)  propunerea, pe baza avizelor medicale, potrivit legii, schimbarii locurilor de munca a
personalului institutiei;

8) intocmirea necesarului de documentatu cu caracter tehnic de informare si instruire a
lucratorilor in domeniul securitatii si sAnatitii in munc;

9)  elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unititii;

10) evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

11) evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifici, pentru care este
necesara autorizarea exercitérii lor;

12) Intocmirea necesarului de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitati.

Art. 36 Serviciul Proiecte si Programe Culturale — personalul din cadrul serviciului, asigura. in

principal. urméitoarele:

D)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)
21)
22)

23)

propune, coordoneazi si urmareste realizarea diverselor proiecte si programe culturale;
stabileste contacte si pregateste documentatia necesara pentru realizarea proiectelor;

se implicd in realizarea proiectelor aflate in faza de propunere;

participd la stabilirea strategiei culturale a institutiei;

analizeaza si face propuneri asupra proiectelor culturale initiate din afara institutiei:
propune conducerii, panéd la data de 20 ale ﬁecarex luni, necesarul de finantare pentru
proiectele lunii urmaétoare; x

vegheazd asupra incadrarii cheltuielilor in iimitele stabilite, respectarea proiectelor si
programeior in termenele stabilite;

urmareste semnarea la timp a contractelor de colaborare ce intervin in realizarea
proxecte]or

propune si urmareste planificarea platilor catre colaboratorii externi si orice alte plati
aferente proiectului de care raspunde:

se ocupd de contactul direct cu colaboratorii proiectelor;

intocmeste planificarea activitatii sililor de spectacol/repetitie, pentru spectacolele aflate
in desfasurare; ——

stabileste un raport eficient cu directorul adjunct (artistic), astfel incit sa existe o
permanentd comunicare asupra stadiilor in care se afla fiecare proiect;

propune proiecte pe segmentele neacoperite de nici o cerere;

realizeazi traducerea diferitelor materiale sau articole privind proiectele culturale;
evalueazi proiectele primite;

contribuie la promovarea programelor aflate in derulare;

contribuie la editarea unui buletin informativ intern;

contribuie la realizarea oricaror materiale tiparite pentru proiectele care se deruleazi prin
ArCuB, (intocmirea de afise, comunicate de presa, diverse materiale promotionale,
organizarea de conferinte de presd, oferirea de informatii pentru public §i media, derularea
parteneriatelor media pe proiectul respectiv);

furnizeaza informatii despre proiectele in derulare, in scopul promovarii activitatii si
actualizarii site-ului;

intocmeste raportul anual asupra proiectelor propuse, asupra celor aprobate, precum si
asupra modului in care s-au derulat;

stabileste si mentine relatii cu toti partenerii implicati direct in propunerea si realizarea
proiectelor;

colaboreazd cu celelalte departamente pentru fiecare din sarcinile comune, in vederea
realizarii evenimentelor culturale; s
intocmeste dosarele de solicitare a spons rfz:euﬂbr i a ~parteneriatelor si urmdreste
atragerea de venituri extrabugetare (donat ,%‘S'ponsorlzarl), pentru sustinerea proiectelor
si programelor culturale; /




24)

25)
26)

Art. 37 Serviciul Imagine, Mediatizare, Marketing

CONFORM CU |
se preocupd de diversificarea ofertei culturale a orasu g .dgg Lip spain
alternative pentru desfasurarea programelor artistice; { @ L 5’ 1] M&%ﬂ L@L
se preocupd de criteriile de elaborare si evaluare a programe}or
initiazd demersurile pentru contractele intocmite in baza Legii nr.8/1996 precum si pentru
contractele de publicitate si sponsoriziri.

)
2)

3)
4)
5)
6)

7

16)
17

18)

19)

functioneazi ca mediator in comunicarea interna si externd a institutiei; o
comunicd permanent cu conducerea institutiei, asigurandu-se de acordul ac teia
legaturd cu orice intereseazi activitatea si imaginea institutiei;

elaboreazi i propune conducerii strategii pentru promovarea imaginii institutiei;
organizeaza actiuni distincte de promovare a imaginii ArCuB;

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

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

elaboreaza strategii de comunicare a proiectelor (afise, bannere, cataloage, fluturasi,
materiale de prezentare, comunicate de presa, conferinte de presi, anunturi, fotografii,
interviuri, aparitii la televiziuni) si orice alt fel de alte materiale publicitare;

elaboreaza textele spoturilor promotionale radio §i tv pentru fiecare eveniment propriu;
supervizeaza, din partea institutiei, spoturile promotionale si publicitare realizate in cadrul
unor parteneriate culturale, organizatorice, media etc;

supervizeazi orice initiativa de promovare a imaginii ArCuB, mai ales cind aceasta
decurge din colaborari cu alte institutii, organizatii, firme;

urmareste respectarea strategiei de imagine stabilita pentru proiectele culturale si, mai
ales, acuratetea organizirii acestora;

urmareste si evalueazi periodic indeplinirea sarcinilor atribuite angajatilor din serviciul
coordonat;

mentine legatura cu toti partenerii implicati direct in propunerea si realizarea proiectelor;
initiazd, intretine i consolideaz relatia cu mijloacele de comunicare in masa;

initiaza §i gestioneaza parteneriatele media;

verificd actualizarea periodica a paginii de internet a ArCuB;

urmareste toate evenimentele culturale si mediatice importante, fiind permanent la curent
cu ce se intdmpla In acest domeniu in afara institutiei si oferind de fiecare data informatii
in legdtura cu evenimentele externe (din Bucuresti, din tara si din strainitate);

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

asigura mediatizarea activitatii institutiei prin site-ul propriu.

Art. 38 Biroul Productie

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9

organizeazi si conduce activitatea de productie a evenimentelor;

supravegheazi executia modificirilor aduse decorurllor si costumelor realizate pentru
proiectele culturale ale institutiei;

avizeaza consumurile de materiale necesare;
asista la repetitiile tehnice pentru a lua la cunostmta eventualele modificari intervenite la
decoruri sau costume;

intocmeste, impreund cu fiecare coordonator de proiect ordinele de lucru;

intocmeste devizul estimativ si devizul final, pe baza bonurilor de consum pentru
materialele folosite/ utilizate; =

colaboreaza cu producatorul delegat, regizorul si cu scenograful, la realizarea decorului
evenimentului;

intocmeste devizul estimativ al productiei evemmenrulux si il prezinti spre aprobare
conducerii;

intocmeste procesele verbale de receptie si de

7/
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10)

11)

12)

13)

e
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rispunde de aprovizionarea U
evenimentului; X
mtocmeste decontul final al evenifiie. ¢
ocazie trebuie sa specifice numerele dé inventar ale decorului pentru identificare, iar orice
modificare facuta ulterior se consemneazi in scris; semnarea notei de receptie se face in
momentul instalarii decorului pe scend, deci cu ocazia primei repetitii generale;

intocmeste referatele pentru transformarea decorurilor, precum s§i propunerile pentru
casarea celor care nu se mai pot utiliza;

analizeaza, verificd si raporteaza asupra ofertelor si devizelor definitive intocmite de
diverse societati pentru executarea de decoruri §i costume necesare proiectelor culturale. .

Art. 39 Biroul Achizitii Publice

1)

2)

3)

4)

5)

6)

8)

9)
10)

1)
12)

13)

14)

15)

16)

elaboreazi programul anual de achizitii pe baza necesitatilor si priorititilor comunicate de
celelalte -compartimente -gi-a-analizelor -si—evaluarilor-efectuate -de -serviciul financiar
contabilitate cu referire la consumurile si cheltuielile din anii anteriori; ‘
raspunde de utilizarea pentru clasificarea statistica a produselor, serviciilor i lucrarilor a
vocabularului comun al achizitiilor publice — CPV;

estimeaza valoarea fiecirui contract de achizitie publica in baza solicitarilor comunicate
de celelalte compartimente si a studiului de piatd efectuat 51 intocmeste nota privind
determinarea valorii estimate;

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

stabileste perioadele care trebuie respectate inwre data transmiterii spre pubhcare a
anunturilor de participare sau data transmiterii invitatiilor de—participare si data limita
pentru depunerea ofertelor in functie de complexitatea contractului;

intocmeste notele de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de achizitie publlca
dacé este cazul;

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

propune cuantumul garantiilor de participare in corelatie cu valoarea estimatd ‘a
contractului de achizitie publica si bund executie, in corelatie cu valoarea contractului de
achizitie publica si conform prevederilor legale precum si forma de constituire a acestora,
propune spre aprobare directorului componenta comisiilor de evaluare a ofertelor pentru
atribuirea fiecarui contract de achizitie publica;

propune si fundamenteazd necesitatea pariiciparii acestora, cooptarea unor experti din
afara institutiei;

asigura respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese;

claboreazi sau, dupd caz. coordoneazid activitatea de elaborare a documentatiei de
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 )
propune achizitionarea serviciilor de consultantd pentru elaborarea documentatiei de
atribuire a contractului de achizi;ie publicd dacd este cazul, cu referire indeosebi la
elaborarea caietului de sarcini si a caracteristicilor tehnice si functionale solicitate in
documentatia de atribuire;

raspunde de intocmirea si indeplinirea tuturor formalitdtilor de publicitate / comunicarc
pentru procedunle organizate, in conformitate cu prevederile legale

raspunde si a51gura transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei catre
operatorii economici;

raspunde si asigurd comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de desf’asurare a
procedurii de atribuire (transmiterea invitatiilor de participare, raspunsuri la clarificari,
solicitare de clarificari, transmiterea procesului verbal de deschidere a ofertelor,
comunicarea rezultatului procedurii de atribuire, pnmareﬁjlq\lﬁcarllor de contestatie);
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17) raspunde si asigura prlmlrea-
organizate; S ‘

18) asigura intocmirea proceselor verbale: de deschldere a ofertelor;

19) asigura intocmirea raportului procedurii de atribuire a contractelor de achizitie publica;

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

21) rdspunde de respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de achizitie
publici;

22) asigura comunicarea cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor si transmiterea
in termenele prevazute de lege a tuturor informatiilor si materialelor solicitate de citre
acesta;

23) redacteaza propunerea de contract si asigurd incheierea contractelor de achizitie publica
cu céstigatorii procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, serv1cn si lucran si
transmiterea lor pentru urmdrire compartimentelor de specialitate;

24) raspunde de indeplinirea tuturor formalitatilor de raportare si transmiterea acestora
conform prevederilor legale catre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si
monitorizarea Achizitiilor Publice;

25) mentine legatura cu Serviciul Electronic de Achizitii Publice;

26) asigura gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizitie publica organizate;

27) raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate al
compartimentului.

R P S

Art. 40 Serviciul Tehnic, Administrativ

in domeniul Tehnic, Administrativ:

1) asigurd administrarea si intretinerea imobilului, intretinerea tuturor instalatiilor de apa,
caldura, lumini

2) executa lucrdrile de intretinere curenta (zugréveli, vopsitorii, licatuserie, tamplarie, eic.)
care nu necesitd interventia unor antreprize specializate in colaborare cu biroui productie:

3) analizeaza, verifica si raporteazd asupra ofertelor si devizelor definitive intocmite de diverse
societati pentru amenajarea, igienizarea cladirii, pentru lucrari de reparatii. constructii §i
instalatii la sediul institutiei;

4) organizeaza si asigurd efectuarea curiteniei in spatiile detinute;

5) efectueazi manipulari de mobilier, in functie de necesitati;

6) intervine operativ in cazul unor avarii sau calamitati;

7) raspunde de luarea tuturor masurilor care s asigure intretinerea, modernizarea, repararea si

- exploatarea instalatiilor si a altor echipamente din dotare, in conditii de deplina sigurantd;

8) asigura pregétirea silii de spectacole din incinta ArCuB, sub aspectul organizarii in timp si
spatiu pentru repetitii, spectacole si alte manifestiri artistice;

9) executd toate operatiile de montare si demontare ale tuturor elementelor ce compun decorul
spectacolelor produse de ArCuB, in conformitate cu cerintele regizorale si scenografice;

10) planifica si tine evidenta activitatii in silile ArCuB (sala de spectacol, sala de consiliu, sala
de dans);

11) asigura conditiile tehnice, functionale a tuturor instalatiilor de scena;

12) executd lucrari de iluminare a spectacolelor;

13) asigurd executarea inregistrarilor de sunet sincron;

- 14) pastreaza in bune conditii obiectele necesare spectacolelor, ca si transportul lor;

15) asigura gestiunea obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe;

16) se preocupa de achizitionarea materialelor necesare activititii administrative;

17) intocmeste documentatiile pentru diversele autorizatii de functionare ale institutiei;

18) asigura transportul persoanelor si/sau al decorurilor, etc.

in domeniul PSI:
1) intocmeste si actualizeazi planul de avertizare, .1
evacuare, pe care le afiseaza la loc vizibil; SR
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2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)
11)

Art. 41 Serviciul Financiar - Contabilitate

asigura protectia impotriva incendni.o ,
elaboreaza planurile de evacuare in caz decal arni
vegheaza pentru respectarea condltulor mpuse de'lege privind fumatul si lucrul cu foc;
instruieste personalul institutiei in actiuned dé aparare civila;

intervine operativ in cazul unor calamititi: inundatii, inzépeziri, incendii, etc.;

sesizeaza in timp util eventualele avarii intervenite la instalatiile de stingere a incendiilor;
asiguri respectarea dispozitiilor Comandamentului de Pompieri, intocmind, in functie de
acestea, planuri de masuri §i urmarind respectarea lor;

raspunde de instructajul PSI al salariatilor, executi exercitii periodice si aplicatii practice;
verifica periodic si intretine mijloacele PSI;

rispunde de prezentarea documentelor si furnizarea informatiilor solicitate de Brigada de
Pompieri in timpul controlului sau efectudrii cercetarilor in caz de incendiu.
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asigurd, sub coordonarea directd a contabilului sef, derularea activititii financiar-contabile
a institutiei, in conformitate cu dispozitiile legale si delegérile de autoritate primite din
partea conducerii institufiei;

intocmeste si supune spre consultare Consiliului Administrativ proiectul anual al
bugetului de venituri si cheltuieli, situatiile financiare, structura cheltuielilor si stocurilor
de valori materiale si propune masuri pentru utilizarea eficientd a fondurilor,

urmareste executarea integrala i intocmai a bugetului aprobat:

intocmeste toate documentele si efectueaza toate inregistrarile contabile in conformitate
cu prevederile legislative si cu indicatiile metodologice aie directiei de specialitate din
Primaria Municipiului Bucuresti, urmareste recuperarea sumelor debitoare §i achitarea
sumelor creditoare ;

centralizeazd propunerile de dotare cu echipamente intocmit de compartimentele
institutiei si alcatuieste planul de investitii, urmarind realizarea lui;

verificd legalitatea §i exactitatea documentelor de decontare;

verifica legalitatea si exactitatea datelor din documentele de evidenta gestionara;
intocmeste documentatia in relatia cu Trezoreria,

intocmeste lunar necesarul de alocatii bugetare pentru luna urmatoare, pe care il transmite
Directiei Culturd si directiei de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
General; '

intocmeste lunar contul de executie bugetard, pe care il transmite Directiei Cultura si
directiei de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General:

intocmeste §i transmite orice situatie economico-financiard solicitatd de conducerea
institutiei, de Administratia Financiara, de Institutul National de Statistica, etc.;

asigurd intocmirea actelor justificative si a documentelor contabile cu respectarea
dispozitiilor legale si asigurd inregistrarea cronologicd si sistematici in contabilitate a
acestora in functie de natura lor;

asigura evidenta corecta a rezultatelor activitatii economico-financiare;

ja masurile necesare in vederea prevenirii deturndrilor de fondun degradarilor sau
sustragerii de bunuri materiale sau banesti;

asigura intocmirea corectd i in termen a documentelor cu privire la depunerlle si platile in
numerar, controland respectarea plafonului de casi aprobat; ~

urmireste primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora $1 a documentelor
insotitoare; E

asigurd controlul asupra tuturor documentelor prin care se autonzeaza efectuarea de
cheltuieli in general sau din care derivi direct sau indirect angaj jamentele de plati;

exercitd controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie si asiguré incasarea la timp
a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata, luidnd misurile necesare pentru stabilirea
raspunderilor atunci cénd este cazul;
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20) raspunde de asigurarea creditelor necesare:in vederea ealizirii @:;eﬁl @%o.x; de investi
aprobate de Consiliul General al Municipiului Bucuresti; | \Jedk éﬂ JL TR

21) controleaza si ia masuri pentru ‘buna conserviré si securitate a bunurilor ‘materiale"§i
banesti, in scopul prevenirii degracférilQ}';,“diS,t_Eﬂéérilor, pierderilor si risipei;

22) urméreste circulatia documentelor §i ia masuri de imbunatitire a acesteia;

23) asiguri clasarea §i 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;

24) participa la analiza si selectia ofertelor de achizitii publice, conform prevederilor legale;

25) poate exercita controlul financiar preventiv conform dispozitiilor legale in vigoare;

26) prezintd, spre aprobarea conducerii administratiei bilantul contabil, raportul explicativ,
participd la analiza rezultatelor economice si financiare pe baza datelor din bilant si
urmareste aducerea la indeplinire a sarcinilor ce 1i revin din procesul verbal de analiza;

27)" raspunde de realizarea masurilor gi Sarcinilor ¢e-i Tevin in domeninl contabil, stabilite ca
urmare a controalelor financiar-gestionare efectuate de organele in drept;

28) 1intocmeste documentatia necesara deschiderii finantérii investitiilor la Trezoreria Statului:

29) asigurd gestiunea obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe si migcarea acestora;

30) asigurd folosirea eficienta a parcului auto prin planificarea riguroasa a transporturitor.
controlul foilor de parcurs, intocmirea F.A.Z. - urilor si consumului lunar de combustibil

31) intocmeste si urmareste casarea mijloacelor fixe si decfararea obiectelor de inventar;

32)  valorifica mijloacele fixe sau obiecte de inventar scoase din gestiunea institutiei, conform
legislatiei in vigoare:
33) indeplineste orice alte atributi dispuse de conducerea institutiei sau rezultate din actele

normative in vigoare. —_

CAPITOLUL VIII
Personalul Centrului de Proiecte Culturale ArCuR

Art. 42 (1) Centrul de Proiecte Culturale ai Municipiului Bucuresti — ArCuB dispune de personalul
administrativ si tehnic necesar pentru functionarea institutiei $i poate reuni colective artistice pe durata
unor proiecte.

(2) Functionarea institutiei este asigurati prin activitatea personalului angajat cu contract
individual de muncd pe perioads determinata sau nedeterminatd;—dupa caz, conform legii. Pentru
realizarea productiilor artistice se poate utiliza personal artistic remunerat in baza unor contracte
incheiate conform prevederilor legale privind dreptul de autor si drepturile conexe, precum si personal
tehnic si administrativ remunerat pe baza unor contracte incheiate in baza Codului Civil, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare. -

Art. 43 Ocuparea posturilor se face prin concurs, cu respectarea reglementarilor in vigoare.

Art. 44 Conditiile de muncai, salarizare, concediul de odihni si alte drepturi ale persoanelor angajate
sunt prevazute, dupa caz, in Contractul Individual de Munca, in Contractul colectiv de munci la nivel de
institutie si in Regulamentul de Ordine Interioar.

Art. 45 Stabilirea functiilor si a salariului de bazi al personalului contractual din institutie se face in
conformitate cu prevederile legale in vigoare privind salarizarea personalului bugetar, precum si cu
rezultatul evaluirii performantelor profesionale individuale.

Art. 46 Locul de munca, programul de activitate si obligatiile de serviciu ale personalului Centrului de
Proiecte Culturale al municipiului Bucuresti — ArCuB, se stabilesc de catre director, la propunerile
sefilor de servicii si de birouri, in conformitate cu necesitatile institutiei $i se consemneazi in fisa
postului si in Regulamentul de Ordine Interioara.

Art. 47 Personalul institutiei riaspunde material, administrativ si penal de bunurile pe care le
manipuleaza si care 1i sunt date in gestiune.

Art. 48 Sanctionarea disciplinarid a personalului din s
munca se realizeaza in conditiile respectarii actelor nort
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Art. 49 (1) Centrul de Proiecte Culturale al Municipiului Bucuresti — ArCuB este o institutie publicd de
culturi finantatd de la bugetul local al Municipiului Bucuresti si din venituri proprii pe care le realizeaza
din: incasdrile provenite din vanzarea biletelor de intrare la spectacol si a caietelor program; din
inchirierea de spatii, din asocieri si orice alte activitafi comerciale cu caracter cultural, organizate
conform normelor legale in vigoare; din sponsorizari de la persoane fizice §i juridice, etc., cu respectarea
legislatiei in vigoare si a prevederilor prezentului Regulament.

(2) Liberalitatile de orice fel vor putea fi acceptate potrivit legii numai daca nu sunt grevate de
conditii sau sarcini care ar afecta autonomia ArCuB, ori de naturd si-i impuni o conduitid contrard
obiectului de activitate si scopurilor stabilite prin prezentul Regulament, cu avizul Directiei Cultura.
 Art. 50 Bugetul Centruiui de Proiecte Culturale al Municipiului Bucuresti — ArCuB se aprobd in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art. 51 Angajarea cheltuielilor, incheierea contractelor si celelalte operatiuni financiar-contabile se
asigura de citre ordonatorul tertiar de credite.

Art. 52 Centrul de Proiecte Culturale al Municipiului Bucuresti — ArCuB poate primi finantéri pentru
programe culturale de interes local, national si international, donatii si sponsorizari, in conditiile
respectarii prevederilor legale in vigoare.

Capitolul X
Dispozitii finale

Art. 53 Centrul de Proiecte Culturale al Municipiului Bucuresti — ArCuB isi impresariazé propriile
productii artistice.

Art. 54 Centrul de Proiecte Culturale al Municipiului Bucuresti — ArCuB are sigia proprie, conform
anexei ce face parte integranta din prezentul Regulament.

Art. 55 Centrul de Proiecte Culturale al Municipiului Bucuresti — ArCuB poate recurge la
externalizarea, in conditiile legii, a unor servicii, corespunzitor obiectului sdu de activitate.

Art. 56 Centrul de Proiecte Culturale al Municipiului Bucuresti — ArCuB intocmeste, anual, rzportul de
activitate, cu consultarea Consiliului Administrativ, care este verificat si aprobat de catre Comnitetul de
Coordonare.

Art. 57 Prezentul Regulament a fost intocmit conform cu prevederile legale in vigoare, precum si cu
H.C.G.M.B. nr. 115/20.04.2000 privind aprobarea REGULAMENTULUI CADRU de organizare si
functionare a institugiilor publice de culturd aflate sub autoritatea Consiliului General al Municipiului
Bucuresti si se va modifica si completa, dupi caz, in functie de reglementarile aparuie uiterior aprobarii
acestuia.
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