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CENTRUL DE P~OIECTE CULT~ 1:M~ICIP~'~~,~1vcURESTI -

ArCuB - Stat de funcfii./, i;

I ANEXA LA OG. Nr.

Nr. Niver Numiir 10/2008 iN BAZA

crt. Functia de executie Grad/treaptii studii posturi CAREIA SE
STABILESTE

...

SALA:R.iiJL DE BAZA
1-2 Consilier juridic IA S I 2 II
3-5 Inspector de specialitate IA S 3 I II
6 ! Inspector de specialitate I S ! 1 I II

7-10 Consultant artistic IA i S i 4 i NI2
11-13 j.-Consultant artistic , I S i 3 NI2
J 4-J 6 I Consultant artistic II S r 3 ! IV/2

17 , Producator delegat ! I i S 1 I NI2
I 18 ; Regizor sceni'! I - i I ! IV/2

19 IJehnoredactor I IA i M I 1 i NI2I i I

20-21 ; Garderobier r
; M.G i 2 i NI2- I

22 i Supraveghetor salii - I M,G I IV/2
~" ! Maestru lumini - sunet I I I I 1 I, NI2~.) I -
24 I Maestru lumini - sunet I - I 1 NI2

25-28 ! Muncitor calificat I I - 4 NI2
29-32 I Economist specialist lA S I 4 VII

33 i Consilier juridic IA I S 1 1 VII
! 34-36 : Referent I S

,.., Vil.J

I "'"" f-Referent II I S 1 VII.J !

38 i Subinginer I I SSD I 1 VII
! 39-45 ! Referent I IA I M I 7 Vil

46 i Contabil IA M I 1 i V/lI
47 Adm in istrator i I I M 1 I V/2,
48 I easier I I ! 1\1 I 1 I V/2
49 I Magaziner ! I M 1 ! V/2

i

50-51 I Muncitor calificat I - 2 V/2
52 I Pompier I I 1 V/2I -
53 I SefFormarie Pompieri - I - 1 V/2
54 Sofer - - 1 ~ V/2

TOTAL 54 -. -
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Indemnizatia 10/2008 inb;zacareia' ~J
Nr. Functia de maxima de Numiir se stabile~tecrt. conducere conducere (% din posturi

salariul de baza) indemnizatia de
conducere 1y;1 Director 50 I VIII

2-3 Director ad'unct 40 2 VI/I
4 Contabil ~ef 40 I VI/I

5-9 $ef serviciu 30 5 VI/I
10-11 $efbirou 25 2 VI/I

TOTAL 11

NOTA: Nivelul sala.tiil6r debaza. sialindel11riizaTiilor de coriducere pentru fiecare fut1crie este sta611if
pe baza prevederilor legale privind sistemul de stabilire a salariilor de baza in sectorul bugetar, a
metodologiei de aplicare a criteriilor de stabilire a salariilor de baza intre limite si a normelor de
evaluare a performantelor profesionale individuale, precum ~i pe baza Hotararilor privind cre~terile
salariale ~i se modifica conform actelor normative aparute ulterior datei aprobarii statului de funcrii.

Funqiile de conducere pot fi salarizate ]~ nivelul gradelor/treptelor profesionale maxi me,
respectiv I sau lA, dupa caz.

Salariile de merit se stabilesc 0 data pe an prin dispozitia conducerii, conform prevederilor
legale in vigoare.

Pentru conducatorul instituriei. acordarea salariului de merit si a ceiorlaite drepturi de. natura
salariala se aproba de Primarul General.

Repartizarea funqiilor pe structura compartimentelor, conform organigramei ~i numarului de
posturi aprobat ( respectand urmatoarele normele de constituire : birou - min. 3 posturi, din care 1 post
de conducere; serviciu - min. 5 postilri, din care 1 post de conducere), precum ~i aprobarea anuala a
statului de funcrii, in cazu] in care organigrama (structura organizatorica) ~i numaruI de personal
aprobat prin Hotararea Consiliului General a] Municipiului Bucure~ti nu se modifica, se vor face prin
dispoziria Primarului General.

Transformarile de posturi vacante vor fi aprobate de Primarul General.
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REGULAMENT DE ORGANIZA ',FFUNC1TO'NARE AL
CENTRUL DE PROIECTE CULTURALE(ALMllf~HCIPIULUI

. -,<.:,;;.~::.::-;~;:... ,

BUCURESTI - ArCuB

Atributiile ~icompetentele organelor de conducere
deliberative ~iconsultative ~i ale conducerii executive
ale institutiei

Atributiile compartimentelor function ale ~ide speciaiitate
prev3zute in structura organizatoridi a institutiei

Personalul Centrului de Proiecte CuIturale al Municipiului
Bucure~ti - ArCuB



CAPITOLUL I
Dispozitii generale

Art. 1 (l) CENTRUL DE PROIECTE CULTURALE AL MUNICIPIULUIIJIT" ..,
ArCuB este un serviciu public de cultura organizat ca institutie publica de cultura de interesJo';'
personalitate juridica, finantata de la bugetul local al Municipiului Bucure~ti ~i din veflituri propr:it ",.

(2) ArCuB a fost infiintat sub autoritatea Consiliului Local al Municipiului Bucure~ti!:prin
H.C.L.M.B. Dr. 91/1996, modificata prin H.C.G.M.B. Dr. 70/1997. . .. :_>'
Art.2 ArCuB are sediul administrativ in Bucure~ti, str. Bati~tei, Dr. 14, sector 2, cod fiscal 9658744,
cont IBAN R066TREZ70250 10XXX000251 deschis la Trezoreria sector 2 Bucure~ti.

Art. 3 (l) ArCuB este finantat din alocatii de la bugetul Municipiului Bucure~ti ~i din venituri
extrabugetare, dupa caz.

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

Art. 4 (I) ArCuB este organizat ~i functioneaza in conformitate cu prevederile prezentului
regulament, preeum ~i eu dispozitiile legale in vigoare.

(2) Potrivit obiecmiui sau de activitate, ArCuB este coordonata metodologic ~i functional de
catre Direqia Cultura din eadrul Primariei Municipiului Bucure~ti, iar in alte domenii (economic,
personal, audit, etc.) are relartrfuncTionale cu direqiile de specialitate din aparatul propriu al Primarului
General al Municipiului Bucure~ti.

CAPITOLUL II
Obiectur de activitate

Art. 5 Obiectul activitaTii ArCuB il constituie, in principal:
initierea, organizarea ~i finantarea unor actiuni, proiecte ~i programe culturale, artistice,
cultura!-artistice, cultural-sportive, cultural-educative de interes local;
acordarea de sprijin-financiar, pe baw de selectie de oferte, pentru finantarea integrala sau
parTiaHi a unor proiecte ~i programe culturale, artistice, cultural-artistice, cultural-sportive,
cultural-educative de interes local, altele decat cele initiate ~i organizate de catre Municipiul
Bucure~ti;
asigurarea de sprijin logistic pentru realizarea unor proiecte ~i-programe culturale, artistice.
cultural-artistice, cultural-sportive, cultural-educative de interes local.

Art. 6 Pentru indeplinirea obiectului sau de activitate, astfel cum acesta este prevazut la art. 5, ArCuB,
in calitate de partener. colaborator, co-organizator ~i finanTator (integral sau partial, dupa caz), va
incheia contracte, in conditiile legii, cu persoane fizice autorizate, precum ~i cu persoane juridice din
tara ~i din strainatate, urmarind ~i identificarea posibilitatilor de atragere a altor sursede finantare in
afara celor bugetare.

Art. 7 In indeplinirea obiectului sau de activitate, ArCuB:
a) organizeaza proiectele ~i programele culturale proprii ale autoritatilor locale ~a.leMunicipiului

Bucure~ti atat cele care sunt initiate de acestea, cat ~i cele care decurg din relalli de colaborare
locale, regionale, nationale sau internationale ale Municipiului Bucure~ti; -

b) initiaza, mentine ~i dezvoIta legaturi cu autoritati ~i institutii pub lice, locale sau centrale,
asociatii ~i fundatii culturale cu personalitate juridica ~i cu alte institutii guvernamentale,
precum ~i cu organ izati i non-guvernamentale de profl~J'~~a scop lucrativ, in vederea
diversificarii ofertei culturale, al promovarii ~i afi - . e I -," culturale a municipiului
Bucure~ti; -4 <Ir . .

.",. :
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. c) organizeaza ~i realizeaza, in reg~#:_ptoPfj;¥iifau:!( colaborare hu--'1nt~-::m:siilJti1pJ'6Iic;-:de

subordonare locaHi sau centrali'i~.'i,~Iltoritati,.~:;:brganisme neguvemamentale, organ izati i
neguvemamentale fi'ira scop lucrativ;.fti!!~TH/~i asociatii, expozitii, spectacole, concerte,
festivaluri ~i alte proiecte ~i programe culturale de interes local, din domeniul sau de
activitate;

d) acorda sprijin financiar, din ~i in limita subventiilor de la bugetul Municipiului Bucure$ti
alocate anual cu aceasta destinatie, pentru acoperirea partial a sau integrala a cheltuielilor
aferente proiectelor ~i programelor culturale de interes local selectionate, diferite de celece
constituie obligatii ori programe minimale asumate ale unor ministere ~i 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 ~i experimentare a noilor modalitati de expresie artistica;
f) poate utiliza· $i· pune in valoare spatH ·neconventionale in ·scopul desfi'i~urarii Ii activitatii

cultural - artistice din domeniul de activitate;
g) concepe, redacteaza, editeaza ~i difuzeaza carti ~i publicatii, precum $i materiale

promotionale, pe orice tip de suport, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;
h) poate organiza $i administra ateliere de crealie cultural-artistica:
i) desfi'i~oara activiUqi de impresariere a propriilor proiecte ~i programe culturale In municipiul

Bucure$ti, precum $i In alte localiHiti din tara ~i dilT"Strainatate;
j) organizeaza arice alte actiuni compatibile cu obiectul sau de activitate, in limitele prevederilor

legale in vigoare $i cu respecrarea politicij cu]turaJe municipaie.

CAPITOLUL II~
Patrimoniul

Art.8 (1) ArCuB i~idesfa~oara activitatea in spatii proprietate publica a Municipiului Bucure$ti,
atribuite In administrare, dupa cum urmeaza:

imobiJul format din sala de spectacole $i corp administrativ, situat in Bucure$ti, str. Bati$tei,
Dr. 14, sector 2, atribuit In baza H.C.G.M.B. Dr. 70/1997,

imobilul din Bucure$ti, str. Lipscani, m. 84-86 $i 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 ~i a
Dispozitiei Primarului General Dr. 1753/2006.

(2) Bunurile imobile fac parte din domeniul public aiMunieipiului Bueure$ti, conform Legiinr.
213/1998, iar bunurile mobile din dotarea instituliei (mijloace fixe, obieete de inventar, etc.) fac parte
din domeniul privat al Municipiului Bucure$ti.

(3) Patrimoniul ArCuB poate fi 'imbogatit $i completat prin achizitii, donatii, sponsorizari, _
pre cum $i prin preluarea in regim de eomodat sau prin transfer, eu acordul partilor, prin proces verbal de
predare - primire avizat, dupa caz, de Directorul Directiei Cultura sau de Primarul General al
Municipiului Bueure$ti, de bunuri din partea unor institutii ale administratiei publice centrale sau locale,
a unor persoane fizice sau juridice din tara sau din strainatate.

(4) Bunurile mobile $i imobile aflate in administrarea ArCuB se gestioneaza potrivit
dispozitiilor legale 'in vigoare, conducerea institutiei fiind obligata sa Intreprinda ~i sa aplice masurile de
protectie prevazute de lege.

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

CAPITOLULN
Structura organizatoridi

Art. 9 (1) Structura organizatorica a ArCuB, concretizata in Organigrama, se intocme~te de catre
conducerea ArCuB, cu avizul Directiei Managementul Resurselor Umane $i al Directiei Cultura ~i se
aproba de catre C.G.M.B., la propunerea Primarului General.

(2) Structura organizatorica a institutiei cuprinde: . /~~.

/
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A. Conducerea institutiei formata din:
- Organele de coordonare ~i conducere deliberative:

- Comitetul de Coordonare
- ConsiliuJ Administrativ

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

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

- Serviciul Resurse Umane - Salarizare, Contencios, Sanatate ~i Securitate
in Mundi

- Biroul Achizitii Publice
- Serviciul Tehnic, Administrativ
- Serviciul Financiar Contabilitate

(3) Compartimentele din aparatul de specialitate ~i aparatul functional sunt coordonate potrivit. .orgamgramel.

Art. 10 Repartizarea funetiilor pe structura compartimentelor, conform Organigramei ~j numaruiui de
posturi aprobat, se face prin Statui de funqii care se aproba in condiliile legii.

Art. 11 Pentru realizarea obiectului sau de activitate, ArCuB are, in activilatea de specialitate,
urmatoarele atributii principale:

a) organizeaza proiectele ~i programele culturale proprii ale autoritatilor locale ale Municipiului
Bucure~ti atat cele care sunt initiate de acestea, cat ~i cele care decurg din reIalii de colaborare
locale, regionale, nationale sau intemationale ale Municipiului Bucure~ti;

b) iniriaza, menrine ~i dezvolta legaturi cu autoritati ~i institutii pub lice, locale sau centrale,
asociatii ~i fundatii culturale cu personalitate juridica ~i cu alte institutii guvemamentale,
pre cum ~i cu organizatii non-guvemamentale de profil tara scop lucrativ, In vederea
diversificarii ofertei culturale, al promovarii ~i afirmarii identitatii culturale a munieipiului
Bueure~ti;

c) organizeaza ~i realizeaza, in regie proprie sau in colaborare eu alte institutii publice de
subordonare locaIa sau· centrala, autoritati, organisme neguvemamentale, organizatii
neguvemamentale tara scop lucrativ, funda!ii ~i asociatii, expozitii, spectacole, concerte,
festivaluri ~i aIte proiecte ~i programe culturale de interes local, din domeniul sau de
activitate;

d) acorda sprijin financiar, din ~i in limita subventiilor de la bugetul Municipiului Bucure~ti
alocate anual cu aceasta3iestinatie, pentm acoperirea partial a sau integral a a cheltuielilor
aferente proiectelor ~i pr~gramelor culturale de interes local selectionate, diferite de cele ce
constituie obligatii ori programe minimale asumate ale unor ministere ~i 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 ~i experimentare a n9i 'tati de expresie artistica;
t) poate utiliza ~i pune in valoare spatii necon}\¢fti.cMaf~1i11~ ul desta~urarii a activitatii

cultural- artistice din domeniul de activitate;/.//~;"V'~
, f.~::j':',;) ~ \ of:,
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g) concepe, redacteazA,editeazAji<~';~ pUblJ;if!WJ~\i~lt ~~teriale
promotionale, pe orice tip de sup~rt:?c\ir~sRectar¢lr,prevederilor legale In vigoare~

h) poate organiza ~i administra ateliere deir(;l~tie cultural-artistica;
i) des:fa~oara activitati de impresariere <1:, proprlil9r'!Jroiecte ~i programe culturale In municipiul

Bucure~ti, precum ~i In alte localitatidiri<ti:l.ra§iiiin strainatate;
j) organizeaza orice alte actiuni compatibile cu obiectul sau de activitate, In limitele prevederilor

legale In vigoare ~i cu respectarea politicii culturale municipale.
k) suspne logistic ~i financiar parteneriatele culturale internationale ale Municipiului Bucure~ti

rezultate ale aderarii autoritatilor locale municipale la retele, organisme ~i organizatii culturale
europene ~i intemationale;

I) organizeaza activitatea de evaluare ~i selectie a proiectelor ~i programelor culturale de interes
local, altele dedit cele ce constituie obligatii ori programe minimale asumate ale managerului
sau ale autoritatilor locale municipale, programe propuse de asociatii ~i fundatii culturale cu
personalitate juridica~ide alteinstltlltiiguvemameIitale, precliffi ~i de orgahizatii non:'
guvemamentale de profil :fara scop lucrativ, In vederea diversificarii ofertei culturale, al
promovarii ~i afirmarii identitatii culturale a municipiului Bucure~ti.

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

a) intocme~te proiectul bugetului anual de venituri ~j cheltuieli, iar, dupa aprobarea acestuia de
catre C.G.M.B., asigura executia lui prin folosirea eficienta ~i eficace a fondurilor alocate,
precum ~j a celor provenite din venituri extrabugetare, pentru realizarea obiectului de
activitate;

b) face propuneri pentru lucrari de investirii, reparatii curente, dotari specifice, pe care ie include
in bugetul de venituri ~i cheltuieli propus, iar dupa aprobarea acestuia, asigura conditii1e
necesare pentru punerea lor In funqiune la termenele stabilite, sau, dupa caz, pentru
realizarea achizitiilor respective, potrivit obiectului de activitate;

c) Intocme$te bilanrul financiar-contabil, pe care II prezinta departamentului de special itate din
aparatul propriu al Primarului General;

d) asigura raportarea $i executia ritmica, trimestriaHi, a bugetului de venituri $i cheltuieli;
e) asigura intocmirea $i raportarea corecta a evidentelor financiar-contabile, precum ~j stricta

respectare a disciplinei financiare;
f} asigura respectarea dispozitiilor legale privind angajarea, salarizarea ~I promovarea

personalului:
g) asigura, in conformitate cu prevederile legale, pastrarea, integritatea, protejarea $i

valorificarea patrimoniului public aflat in administrare, precum ~i utilizarea eficienta a
acestuia:

h) asigura bun a administrare ~i gospodarire a spatiilor aflate in administrare;
i) asigura conservarea ~i utilizarea eficienta a bazei materiale;
j) transmite compartimentelor de specialitate ale P.M.B date operative, indicatori specifici de

activitate, rapoarte periodice etc. ~i prezinta spre aprobare sau avizare diverse documente $i
documentatii potrivit reglementarilor legale.

k) asigura, conform legii, pastrarea, integritatea, protejarea $i valorificarea patrimoniului public
Incredintat ~i utilizarea eficienta a acestuia '

I) poate Incheia contracte de Inchiriere pentru spatiile detinute, pfecum ~i contracte de asociere
In domeniul cultural, cu avizul prealabil al Directiei Cultura ~

m) organizeaza orice alte aetiuni compatibile cu obiectul sal! de activitate, in limitele
prevederilor legale in vigoare ~i cu respectarea politicii culturale-!Dunicipale.
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CAPITOLUL VI t tOFliGt f.~.
Atributiile si competentele organelor de coordonare si conaucere,- ..

..J,>!l!
A.I. Consiliul Administrativ

Art. 13 (1) Consiliul Administrativ este un organism deliberativ, format d;nt1,m~!I.J:bt('dupa cum
urmeaza:

Directorul institutiei - Pre~edintele Consiliului
Directorul adjunct (artistic)
DirectoruTadjunct(adminlstrati v)
Contabilul ~ef
Consilierul juridic
Reprezentantul Directiei Cultura - PMB
Reprezentantul salariatilor

Componenta nominal a a Consiliului Administrativ se stabile~te prin decizie de ciitre directorul
instituti ei.

(2) La reuniunile Consiliului Administrati\' pot participa, la propunerea directorului ArCuB.
speciali~ti din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in functie de problematica supusa analizei.

(3) Consiliul Administrativ are un secretariat tehnic stabilit prin decizia direcwrului ArCuB.
(4) Consiliul Administrativ se intrune~te trimesrrial sau ori de cate ori este-- necesar, ia

propunerea directorului. Convocarea consiliului se realizeaza cu min. 24 de ore lnainte de data stabilita
pentru desfa~urarea ~edintei, prin grija directorului institutiei, care va pune la dispozitia membrilor
ordinea de zi.

(5) Activitatea membrilor Consiliului Administrativ nu este retribuita.

Art. 14 Principalele atributii ale Consiliului Administrativ sunt:
a) analizeaza ~i fundamenteaziL pe baza propunerilor formulate de directorul ArCuB,

proiectele ~i programele culturale propuse pentru urmatorul an, precum ~i resursele
financiare necesare pentru realizarea acestara;

b) pe baza proiectelor ~i programelor culturale stabilite, analizeaza proiectu! bugetului de
venituri ~i cheltuieli premergator inaintarii acestuia direqiilor de specialitate din
aparatul propriu al Primarului General al Municipiului Bucure~ti;

c) analizeazii executia bugetului de venituri ~i cheltuieli in raport de prioritatile de moment
~i cele de perspectiva ale institutiei:

d) analizeaza necesarul de investitii. reparatii curente ~icapitale, de dotari independente,
precum ~i stadiul realizarii acestora;

e) analizeaza ~i formuleaza propuneri pentru 1mbunatatirea structurii organizatorice ~i
statului de funetii ~i Ie inainteaza, spre avizare, directiilor de specialitate din aparatuI
propriu al Primarului General al Municipiului Bucure~ti, 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 ~i altele asemenea;

- g) dezbate arice alte probleme ce se impun a fi rezolvate in realizarea obiectului de
activitate al institutiei.

6
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Art. 15 Comitetul de Coordonare indepline~te functia de corelare a activitati'
obiectivele ~i angajamentele Municipalitiitii in domeniul cultural- artistic.
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Art. 16 In compunerea Comitetului intra, ca m~bricte~¥f,t,6'gcto ul ARcU'-B~directoruTexecutiv al
Directiei Cultura - PMB, pre~edintele Comis{er:~de's~~o1al!ta~~jdin cadrul CGMB ~i 4 personaliHiti
culturale de prestigiu din Municipiul Bucure$ti~,,!per'soaH'e:aesemnate, la propunerea directorului
ARCUB, cu avizul Directiei Cultura, prin dispozitie~~'P1-.furi~ului General, pe 0 durata egala cu cea a
mandatului sau.

Art. 17 Atributiile Comitetului:
a) aproba ~i modifica proiectele ~i programele culturale ale ARCUB, altele decat cele asumate prin

programul minimal de catre managerul instituliei;
b) veri fica ~i aproba raportul anual de activitate al ARCUB, precum ~i proiectul programului

cultural al institutiei pentru anul urmiitor;
c) face propuneri pentru modificarea ROF-ului;
d) ia orice alte masuri care nu sunt date prin lege ori prin statut in competenla altui organ.

Art. 18 (l) Comitetul de Coordonare trebuie sa fie format din minim 5 persoane.
(2) Sedintele Comitetului de Coordonare sunt conduse de un pre~edinte, ales dintre membrii sai

prin vot deschis.
(3) Secretariatul Comitetului este asigurat de catre personalul ARCUB, numit prin decizia

directorului ARCUB.
(4) Comitetul hotara~te prin votul majoritatii membrilor.
(5) Comitetul se lntrune~te trimestriaL in $edinte ordinare ~i extraordinare. ~edintele ordinare se

convoaca in prima saptamana a fieciirui trimestru, iar ~edintele extraordinare la cererea directorului
ARCUB sau a celorlalj.i membri permanenti, precum ~i la solicitarea a cel putin trei dintre membrii sai,
prin grija secretariatului.

(6) Ori de cate ori este necesar, Comitetul poate invita la ~edintele sale autorii proiectelor sau
programelor propuse ori In curs de desta~urare, precum $i speciali~ti in domeniul respectiv.

Art. 19 Conducerea executiva a ArCuB este asigurata de catre director. directori adjuncti, ~i contabil
~ef, numiti In conditii1e legii, ~i are responsabilitatea de a duce la indeplinire atributiile stabilite prin
prezentul Regulament de Organizare ~i Funcrionare, in scopul Indeplinirii obiectului de activitate ~i a
obiectivelor asumate.

Art. 20 (I) Conducerea executiva a ArCuB organizeaza ~i desta~oara, anual, doua sesiuni de selecrie a
proiectelor ~i programelor culturaie propuse de persoane fizice atestate, precum ~i de catre persoane
juridice, de asociatii ~ifundatii culturale cu personalitate juridica, alte institutii guvemamentale, precum
~i de organizatii non-guvernamentale de profil tara scop lucrativ.

(2) Sesiuniit sunt organizate ~i se desta~oara, de regula, In lunile februarie - martie ~i,
respecliv septembrie - octombrie.

(3) Selectia proiectelor ~i programelor culturale se desfli~oara potrivit unei proceduri specifice
propusa de directorul ArCuB, cu respectarea prevederilor prezentului Regulament ~i ale prevederilor
legale In vigoare ~i care va fi pusa la dispozitia celor interesati prin intermediul site-ului insti:tutiei
w\vw.arcub.ro. ~

(4) Pe baza seleqiei astfel efectuate, Comitetul de Coordonare stabile~te cuantumul sprijinuJui
financiar ce urmeaza sa fie acordat fiecarui proiect sau program cultural, in raport cu importanta ~i
semnificatia acestuia, in functie de nevoile culturale ale publicului bucure~tean, prioritati1e stabiLite de
C.G.M.B. ~i, respectiv Primarul General, agenda culturala a ArCuB, In limitele bugetulufalocat
institutiei pentru aceasta categorie de proiecte ~i programe culturale. -

coordonarea ~i realizarea proiectelor ~i programelor culturale proprii, precum
C.G,M.B.
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Art. 22 Directo,"!reprezinlaj; angajeazAin4~(.~~'~w;~e u persoan~Wf.ln ~
~i din strainatate, precum ~i in fata organelor jurisdiCfiQqa.t~. ;,':',j ;
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Art. 23 Directorul conduce activitatea Consili~fiif;:~,mhjiSt~ativ ~i asigura convocarea, organizarea ~i
buna desta~urare a dezbaterilor din cadrul acestui organism, potrivit prevederilor art. 13.

Art. 24 Principalele atributii ale directorului:
1) se preocupa permanent de realizarea programului cultural al municipalitatii prin

organizarea de festivaluri, evenimente ~i alte activitati de gen care sa raspunda optiunilor
artistice ale bucure~tenilor; .

2) se preocupa de realizarea ~i imbunatatirea continutului calendarului cultural al Capitalei,
integrand in sumarul lui evenimentele pe care Ie organizeaza, asigurand corelarea
acestuia cu optiunile, obiectivele ~i angajamentele Municipalitatii in domeniul cultural -
artisTic;

3) elaboreaza ~i aplica strategii specifice, in masura sa asigure desta~urarea in conditii
performante a activitatii curente ~i de perspectiva a institutiei;

4) urmare~te calitatea ~i impactul evenimentelor culturale realizate;
5) stabile~te participarea institutiei cu programe culturale proprii la evenimente interne ~i

internationale, cu avizul Directiei Culturii;
6) asigura gestionarea, administrarea ~i asigurarea, in conditii1e legii, a integritiitii

patrimoniului instituriei;
7) riispunde pentru daunele prod use institutiei prin arice act al siiu contrar intereselor

acesteia, prin acte de gestiune imprudentii, prin utiiizarea neglijenta sau abuziva a
fondurilor institutiei;

8) indepline~te programe culturale minimale proprii, precum ~i indicatorii economlCl ~:
indicatorii culturali asumati anual;

9) asigura ~i raspunde de organizarea controlului financiar preventiv, a controlului intern ~i
a inventarierii patrimoniului unitatii;

10) aprobii compensarea cantitativa a lipsurilor ~i plusurilor constatate la inventariere, potrivil
normelor legale; stabile~te termene de efectuare a inventarierii patrimoniale anuale:

11) aproba componenta comisiilor de receptie, inventariere, casare ~i declasare;
12) raspunde de asigurarea conditiilor necesare pentru desta~urarea activitatii de audit public

intern la nivelul institutiei;
13) coordoneazii ~i participa la procesul de elaborare ~i fundamentare a proiectului bugetului

de venituri ~i cheltuieli al institutiei, pe care il inainteaza spre avizare directiilor de
specialitate din Primaria Municipiului Bucure$ti;

14) adopta masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de veruturi ~i chelwieli
aprobat al institutiei, pentru dezvoltarea ~i diversifiearea surselor de venituri, in conditiile
reglementarilor legale in vigoare;

15) aproba, in limitele prev8.zute in bugetul de venituri $i cheltuieli aprobat al institutiei,
devizele de cheltuieli pentru proiectele eulturale angajate;

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

17) urmare~te ~i asigura buna executie a bugetului de venituri ~i cheltuieli al institutiei;
18) se preocupa de atragerea unor surse de venituri extrabugetare pentru desta~urarea $i

largirea aetivitatii specifice a institutiei;
19) propune modificarile necesare ale organigramei ~i statului de functii, pe care Ie supune

spre avizare directiilor de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
General;

20) aproba Regulamentul de Ordine Interioara ~i urmare~te modul de aplicare ~i respectare a
dispozitiilor prev8.zute in acesta;

21) fundamenteaza ~i propune proiectul de organigrama, numarul de personal, statuI de funetii
si Regulamentul de Organizare ~i Functionare al institutiei, supunandu-le . bare
conform reglementarilor legale; participarea, dupa caz, la elabora 9i<\1~e
contractului colectiv de munca la nivel de institutie; .,;- ';:,
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22) stabile~te eventualele delegari.de:~tribrilii p . !:epte erarhi4e J;lt~~jJ}JAUJ~ruli
institutiei, pe baza structriti( orgflll!iatoryee, a RegulainentuTUl- de 'Organ[zare-'-~i
Functionare ~i a Regulamentuhifd;e Ordi~eJt1terioara;

23) selecteazii, angajeaza, premiaza;'~tUl~ti:9Jleaza sau concediazii personalul din subordine,
cu respectarea dispozitiilor legale;

24) aproba participarea salariatilor la cursuri de calificare ~i perfectionare;
25) dispune deta~area, delegarea sau trecerea temporara in alta functie, potrivit legii;
26) aproba deplasarea in tara ~i strainatate a personalului angajat in institutie, pre cum ~i a

colaboratorilor extemi implicati in proiecte proprii ale institutiei, in vederea participarii la
manifesHiri cuIturale de gen, cu avizul Directiei Cultura

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

28) aproba programarea concediilor de odihna anuale ale salariatilor institutiei;
29) apf05iifW~lep6stufilor~ifi$ele -de eValuare aperr6rmaiftel6{ profesionaleiildividuale

pentru ~efii de compartimente, personalul artistic ~i personalul de executie al institutiei;
30) repartizeaza corespondenta institutiei compartimentelor de specialitate sau persoanelor

autorizate, dupa caz, spre analiza ~i propuneri de rezolvare;
31) analizeaza, avizeaza sau aprobii, dupa caz, cererile personalului angajat In institutie;
32) se sesizeaza cu privire la disfunqionalitatile aparute in activitatea institutiei; solicita, in

acest sens, note explicative ~efilor de compartimente ~i persoanelor direct implicate;
33) stabile$te ~i aplica sanqiunile disciplinare $i materiale pentru Intreg personalul, conform

legii;
34) ia masuri pentru asigurarea pazei institutiei, precum ~i a pazei contra incendiilor:
35) raspunde de organizarea activitatii de sanatate, securitate $i medicina muncii $i aproba

masuri pentru cunoa$terea de catre salariati a normelor de securitate a muncii;
36) se deplaseaza la manifestari cuIturale din tara $i strainatate, in interesul instituriei ~j

efectueaza concediul legal de odihna, cu aprobarea Direqiei Cultura;
37) indepline~te, in conditiile legii, ~i aIte atributii de serviciu, stabilite prin Hotaniri ale

Consiliului General al Municipiului Bucure~ti sau dispozitii ale Primarului General.

Art. 25 (l) In exercitarea atributiilor ce ii rev in, directorul ArCuB informeaza, periodic ~i ori de cate
ori este necesar, Primarul General, directiile de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucure~ti,
precum ~i, dupa caz, comisiile de specialitate ale Consiliului General al MunicipiuJui Bucure~ti, cu
privire la activitatea institutiei, organizarea ~i des:ra~urarea proiectelor ~i programelor culturale stabilite
de autoritatile administrariei publice ~i, de asemenea, despre organizarea ~i des:ra~urarea propriiior
proiecte ~i programe culturale;

(2) In realizarea obligatiilDr ce Ii revin, potrivit al. (l), directorul ArCuB prezinm, anual, prin
Directia Cultura, un raport de activitate, ce urmeaza sa fie examinat ~i aprobat de catre PrimaruJ
General al Municipiului Bucure~ti.

Art. 26 In exercitarea atributiilor sale, directorul ArCuB emite decizii, avize, instructiuni ~i note de
serviciu, privind buna organizare ~i des:ra~urare a activitatii institutiei, pre cum ~i a personalului angajat
sau, dupa caz, a colaboratorilor.

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

Art. 28 In perioada absentarii din institutie sau-i!nd postul de director este vacant, atributiile postului
de director sunt preluate de un director adjunct desemnat (sau de alta persoana desemnata de directorul
In exercitiu) sau, dupa caz, de 0 persoana numita de Primarul General.
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f8tt" !"d,,,-~:g:::~~~~~nct (administrativ), " ',"" (.\', \C.?:~,p,>7!C :: ~l~;~ ,

Art. 30 Principalele atributii ale directorujl'li.:ad,·iU"~C~·~~'hi)ic): l U't't ~U ~y'lSj:'\;-'.. L,

a) participa la elaborarea proiectuhlJ/~~J;;~;get al institutiei ~i coordonarea ulterioara a
executiei acestuia in domeniulde ac£Fvifciiepe care il coordoneaza;

b) urmare~te ~i controleaza modul in care sunt indeplinite sarcinile de serviciu de catre
personalul din subordine;

c) urmare~te modul de realizare, din punct de vedere tehnic ~i artistic, a proiectelor ~i
programelor culturale propuse;

d) urmare~te calitatea tehnica ~i artistica a proiectelor ~i programelor culturale, precum ~1

realizarea activitiitii de perspectiva a institutiei;
e) coordoneaza activitatea compartimentelor din subordinea sa ~i, in mod nemij locit,

.··activitatea.~efil6facestorc6lll.pa,ftimetite;
f) face propuneri pentru necesarul de cheltuieli ale compartimentelor din subordine in

vederea elaborarii proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei;
g) controleaza modul de aplicare ~i executare a dispozitiilor, precum ~i realizarea atributiilor

prevazute in Regulamentul de Ordine Interioara pentru compartimentele din subordine~
h) propune, dupa caz, prelungirea contractelor de mundi ~i avizeaza angajarea

colaboratorilor artistici; -
i) intocme$te fi$ele posturilor $i fi$ele de evaluare a performantelor profesionale individuaie

pentru personalul din subordine:
j) propune masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna desIa.;mrare a

activitatii compartimentelor din subordioc'
k) organizeaza ~i urmare~te modul de aducere la cuno~tinta salariatilor din subordine a

masurilor $i deciziilor luate cu privire la organizarea ~i funqionarea institutiei;
I) analizeaza, avizeaza sau aproba, dupa caz, cererile personalului din subordine;
m) se sesizeaza cu privire la disfunctionalitatile aparute in activitatea serviciilor pe care Ie

coordoneaza; solicita, in acest sens, note explicative ~efilor compartimentelor subordonate
$i persoanelor direct implicate:

n) propune sanctiuni disciplinare $i materiale pentru personalul din subordine, conform
legislatiei muncii In vigoare;

0) ia masuri pentru asigurarea pazei institutiei, precum $i a pazei contra incendiilor;
p) emite note de serviciu adresate personalului din subordine, avize ~i instruetiuni privind

desIa.$urarea activitatii specifice a compartimentelor din subordine.

Directorul adjunct (artistic) Ccoordoneaza direct ~iraspunde de activitatea urmatoarelor servieii :
I, Serviciul Proiecte ~i Programe CulturaJe
2. Serviciullmagine, Mediatizare, Marketing
3. Biroul Productie

Art. 31 Principalele atributii ale directorului adjunct (administrativ):
1) asigura buna desIa.~urare a activitiitii tehnico-economice a institutiei, in conformitate cu

dispozitiile legale;
2) participa la elaborarea proiectului de buget al institutiei;
3) asigura conducerea curenta a compartimentelor din subordine, precum ~i a celorlalte

servicii pe linie tehnico-administrativa;
4) in colaborare cu ~efii de servidi, de birouri ~i compartimente, intocme~te planuri anuale

de achizitii, investitii ~i de dotare cu ma~ini, utilaje ~i aparatura necesara tuturor
sectoarelor de activitate, cu aprobarea conducerii;

5) intocme~te planul centralizat de aprovizionare cu materialele necesare bunei desfa~urari a
activitatii;

6) coordoneaza elaborarea tuturor materialelor cu privire la activitatea compartimentelor
subordonate, precum ~i la activitatea finandara ~i a .. 'va;

7) participa la organizarea selectiilor privind achiz' ",I-Ma4p.!E uri ~i servicii;
vr.;"

"7., ;
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8) se preocupii de reabilitarea pai;~fwcirt~~1t!i:i~sti,r0, tadind pr"ldei-~ G ~~~UJen1~
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9) ia miisuri pentru asigurarea pazef'i4~~iituti~i}J*6cum ~i a pazei contra incendiilor;
10) coordoneazii activitatea compartim~me'"for din subordinea sa ~i, in mod nemijlocit,

activitatea ~efilor acestor compartimente;
11) face propuneri pentru necesarul de cheltuieli al compartimentelor din subordine, in

determinarea bugetului de venituri ~i cheltuieli al institutiei;
12) propune, in limitele bugetului de venituri ~i cheltuieli aprobat, cheltuielile de capital de

natura dotiirilor independente;
13) coordoneazii ~i avizeazii procedurile privind selectiile de oferte ~i licitatiile pentru achizitii

publice;
14) controleazii modul de aplicare ~i executare a dispozitiilor ~i atributiilor prevazute in

Regulamentul de Ordine lnterioara pentru compartimentele din subordine;
15) propUh~fptelllngifea c6-fitraclelofaern llficii$i aviieaza angaj area colabcirlltofi 1of tehrii ci;
16) intocme~te fi~eIe posturilor ~i participa la evaluarea performantelor profesionale

individuale pentru personalul din subordine;
17) propune miisuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna desta~urare a

activitatii compartimentelor din subordine;
18) organizeaza ~i urmare~te modul de aducere la cuno~tinta a salariatilor din subordine a

miisurilor ~i deciziilor luate cu privire la organizarea ~i functionarea institutiei;
19) analizeaza, avizeaza sau aproba, dupa caz, cererile personalului din subordine:
20) se sesizeaza cu privire la disfunqionalitaTile aparute in activitatea institutiei; solicita in

acest sens, note explicative ~efilor compartimentelor subordonate ~i persoanelor direct
implicate;

21) propune sanqiuni disciplinare ~imateriale pentru personalul din subordine, confom1 legii:
22) emite note de serviciu adresate personaluiui din subordine, avize ~j instruqiuni privind

desta~urarea activitatii specifice companimentelor din subordine;
23) raspunde in cadrul Consiliului Administrativ de respectarea normelor legale in domeniul

sau de activitate ~i are obligatia de a actiona ferm pentru obtinerea unei eficienre maxime,
inainte de luarea deciziilor.

Art. 32 Directorul adjunct (administrativ) coordoneaza direct ~i raspunde de activitatea urmatoarelor
servlCll:

I. Biroul Achizitii Pub lice
2. Serviciul Tehnic, Administrativ.

Art. 33 Principalele atributii ale Contabilului Sef:
1) asigura ~i raspunde de conducerea ~i coordonarea activiUqir economico-financiare.

stabilind sarcini concrete, indrumfmd, controland ~iurmarind efectuarea lor:
2) raspunde, alaturi de director, pentru buna gospodarire ~i folosire a tuturor mijloacelor

materiale ~i financiare ale institutiei ~i de respectarea prevederilor legale in adoptarea
actelor decizionale;

3) coordoneazii activitatea de organizare ~i functionare a Serviciului Financiar - Contabilitate
prin indicatii ~i consultanta privind circuitul documentelor, conform dispozitiilor legale in
vigoare ~i a dispozitiilor Regulamentului de Ordine Interioara;

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

5) colaboreaza cu directorul institutiei pentru pastrarea, asigurarea ~i conservarea
patrimoniului;

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

7) raspunde de inregistrarea cronologica, sistemati - jir
pastrarea informatiilor privind situatia patrim. 'Ql .
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8) in urma desemnarii prin decizie ~e' catr~ air ctor institpti~ft'1t~ff{fiifl.i~il1f!:un;ide
de controlul financiar-prevent'iv propriu, cortfo legii, ll!L~~!tI~M~1i...lliaxIm 'de
eficienta a rezervelor materiate.§:iQan.e~tia1e" institutiei;

9) in exercitarea atributiilor privindVi~~decontrol financiar preventiv propriu, contabilul ~ef
raspunde de:
~ respectarea prevederilor cuprinse in Ordinul Ministrului Finantelor nr. 1792/2002 de

aprobare a Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea ordonantarea ~i plata
cheltuielilor institutiilor pub lice;

~ incadrarea documentelor justificative in cadrul general al proiectelor de operatiuni
supuse controlului financiar preventiv propriu;

~ organizeaza pastrarea, manipularea ~i folosirea formularelor cu regim special;
~ propune sanctionarea celor vinovati de nerespectarea instructiunilor sau dispozitiilor

date pe linie financiar-contabila;
~ propnne' directotuluistabiliteade masuri pentrti taspul1derearl1atetiala~idi scipliiiaI'a

a acelora care au cauzat pagube prin lipsuri sau fraude ori prin incalcarea regulilor de
disciplina contabila;

~ asigura indeplinirea, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare, a obligatiunilor
institutiei catre bugetele asigurarilor sociale, asigurari sociale de sanatate, etc.;

raspunde, impreuna cu directorul adjunct (administrativ), de inventarierea bunurilor
apartinftnd patrimoniului institutiti in conformitate cu prevederile legale la termenele
stabilite; face parte din comisia centrala de inventariere anuaJa;
panicipa ca membru in comisiile de evaluare a performantelor profesionale individuale
anuale ale personalului din serviciul financiar-contabilitate;
participii in comisiile de examinare constituite pentm angajarea pe post a personalului CD

atributii de gestiune;
avizeazii incadrarea gestionariloL organizeazii instruirea personala sau in colectiv a
acestora stabilind garantiiJe in limitele legale ~ipropune, atunci dind este cazul, predarea
sau preluarea gestiunii de ciitre alte persoane din colectivul institutiei
face propuneri pentm imbuniitiitirea activitiitii economice a institutiei cu luarea de miisuri
corespunziitoare;
analizeazii structura cheltuielilor ~i propune miisuri pentru reducerea continua a acestora;
propune trecerea pe cheltuieli a pierderilor, daunelor produse de calamitiiti saua altor
prejudicii aduse institutiei potrivit dispozitiilor legale in cazul in care acestea nu s-au
produs din culpa personalului angajat al ArCuB.
verificii deconturile din deplasiiri ~i turnee, atat sub aspect formal cat ~i de fond ~i in
general a tuturor actelor de cheltuieli - deconturile justificative;
intocme~te proiectul bugetulut- de venituri ~i cheltuieli al institutiei ~i propunerile de
rectificare corespunziitoare pentru cheltuieli curente ~i cheltuieli de capital;
intocme~te ~i transmite la Primiiria Municipiului Bucure~ti - Directia Buget ~i Directia
Culturii - situatiile financiare trimestriale;
intocme~te lunar contul de executie a bugetului de venituri ~i cheltuieli, pe baza datelor
din evidenta contabilii ~i stabile~te necesarul .creditelor bugetare pentm luna urmiitoare pe
care Ie transmite (la termenele stabilite) - Directiei Buget ~i Directiei Culturii din cadrul
mB; ~
se preocupii permanent de cre~terea eficjentei economice a activiHitii financiare a
institutiei, de cunoa~terea, respectarea ~i apIicarea tuturor legilor ~i actelor normative in
domeniu;,_
controleazii gestiunea obiectelor de inventar~'a mijloacelor fixe;
raspunde de realizarea miisurilor ~i sarcinilO!' stabilite ca urmare a controalelor financiar-
gestionare efectuate de organele abilitate de lege;
analizeazii ~i evalueazii situatia privind structura ~i valoarea stocurilor materiale existente
la nivelul institutiei; .
elaboreazii situatia financiarii ~i contul de executie bugetarii trimestrial ~i anual;
asigurii verificarea actelor ~i a inregistriirilor ~ile atat in contabilitatd, cat ~i
in executie; l./ f -1~ :

7~~ ~ \ .....~ ;
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22)
23)

25)
26)
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organizeaza ~i urmare~te respect~a n~elor rlY:! inven~:~l~Q~~:!_~_! :
planifica ~i elaboreaza, in confoitni,tat~':cu "f.~~4ile bugetului de venituri ~i cheltuieli ;
aprobat ~i monitorizarea executle{/bJ.!geta~;;~Je lunii precedente, necesarul lunar de
credite; '>;.,::=.,~'::-/

coordoneaza, verifica ~i vizeaza intocmirea actelor comisiilor de receptie, inventariere,
casare ~i declasare, transferare a bunurilor;
urmare~te, dupa aprobarea bugetului de venituri ~i cheltuieli, executarea acestuia prin
incadrarea cheltuielilor in limitele prevazute la fiecare articol bugetar;
raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei 'in vigoare;
repartizeazii pe activitati fondurile aprobate prin bugetul ~i creditele bugetare deschise;
verifica toate documentele contabile care atesta mi~carea obiectelor de inventar, utilaje,
mijloace fixe, etc. precum ~i ale diverselor sectoare de activitate din institutie;
verifica actele de casa ~i banca, deconturile, situatiile inventarierilor, raspunde de'
efecmareaeficienta ~i Iegala a tutll.totcheltuielildf$J venitutilot;
solicita compartimentelor institutiei documentele ~i informatiile necesare pentru
exercitarea atributiilor sale;
raspunde de organizarea, evidenta ~i raportarea angajamentelor bugetare ~i legale privind
activitatea institutiei:
urmare~te operatiunile de pHlti pana la finalizarea lor ~i raspunde de efectuarea acestora in
termen, de incadrarea pJatilor in prevederile bugetare, contractuale ~i legale:
urmare~te debitele institutiei ~j raspunde de in~tiintarea conducerii privind situatia
acestora:
urmare~te derularea comractelor de investirii din punct de vedere financiar:
centralizeazii ~i rine evidenta execU+iei bugete]or proiectelor culturale;
riispunde de respectarea obligatiilor de plata ce deriva din legile cu caracter fiscal ~i de
viirsarea de catre institurie integral ~i la termenele stabilite a sumelor aferente acestor
obligatii;
coordoneazii procesul de scoatere din functiune a mijloacelor fixe ~i a obiectelor de·
inventar, precum ~i activitatea presupusa de derularea operatiunilor cu caracter'
economico-financiar care urmeaza acestora.

27)
28)

31)
32)
33)

39)
40)
41 )

Art. 34 Contabilul ~ef coordoneaza direct ~i raspunde de activitatea Serviciului Financiar
Contabilitate.

CAPITOLUL VII
Atributiile si competentele compartimentelor prevazute in

~structura organizatorica a institutiei

Atributii1e compartimentelor prevazute in organigrama se stabilesc prin reguJamentuJ de·
organizare ~i functionare aI institutiei, in conformitate cu structura organizatorica aprobata de
C.G.M.B.

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

Atributiile stabilite conform alineatului precedent, se detaliaza 'in fi~ele posturilor ~i se;
modifica corespunzator unor acte normative aparute ulterior.

Art. 35 Serviciul Resurse Umane - Salarizare, Contencios, Sanatate si Securitate in Munca
In domeniul resurselor umane ~i al salarizarii, angajatii din cadrul serviciului, asigurii, in principal:

I) incheierea ~i gestionarea contractelor individuale de munca ale personalului angajat·
(recrutarea, incadrarea personalului, avansarea) precum ~i incheierea formelor legale'
pentru colaboratori;

2) elaborarea procedurilor necesare intocmirii tuturor fiselor de post ~i evaluarii posturilor
din statuI de functii aprobat, precum ~i pentru evaluarea performantelor profesionale!
individuale ale salariati10r (in colaborare cu ~e . .eii ~i birouri).

. ~,~ 14~". . "',------.... \
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intocmirea planurilor priVirl!;l'pro~~~~tt>, on lui; I c~B s G~NLA.lUL i
fundamentarea fondului de ~al~i,:z:ar~"dil'\:~ae'ru ugetului';--------------'---~' :
elaborarea state lor de functii anu~I~}~;Conformitate cu organigrama ~i numarul de posturi
aprobat;
intocmirea schemelor de incadrare, cu modificarile produse in legisla!ie (indexari,
majorari, promovari atunci cand este cazul);
intocmirea dosarelor de pension are ~i urmarirea finalizarii acestora prin emiterea
deciziilor;
completarea dosarelor de personal, la zi;
gestionarea carnetelor de munca ale salariatilor;
intocmirea diferitelor situatii solicitate de organele de control abilitate;
organizarea de concursuri pentru ocuparea posturilor vacante ~i pentru promovare, in
conformitate cu legislatia in vigoare ~i asigurarea secretariatului comisiilor de examinare
nominal izate decotlouceieaii'i.sfitupeipflnoe-cizi e;
vizarea semestriala a leghimatiilor de serviciu ale salariatilor;
eliberarea adeverintelor catre salariati, pentru diferite scopuri;
intocmirea ~i actualizarea Registrului de evidenta al salariatilor;
programarea ~i urmarirea efectuarii concediilor de odihna ale salariatilor;
colaborarea eficienta cu toate compartimentele institutiei;
participarea la intocmirea Regulamentului de Ordine Interioara prin redactarea.
actualizarea ~i aducerea la cuno~tinta salariatilor a prevederilor acestuia:
propune, impreuna cu compartimentul de securitate ~i sanatate in mundi. locurile de
munca ~i meseriile cu conditii grele, periculoase etc., conform legii, in vederea acordarii
sporurilor;
participarea, impreuna cu serviciile de specialitate, la determinarea ;;i elaborarea
necesarului de personal pe structura, functii $i -meserii, grade $i trepte profesionale, in
Iimita numarului de personal ~i a creditelor aprobate;
calcularea ~i stabilirea in cadrul _Contractului de munca a drepturilor salariale $i a
celorlalte drepturi prevazute de legislatia in vigoare: salariul de baziL indemnizatia de
conducere, salariul de merit, sporuri ce se acorda la salariuJ de baza;
intocmirea statelor de plata ale drepturilor salariale ~i transmitere2 lor catre Serviciul
Financiar - Contabilitate pentru efectuarea viramentelor privind ob1igatiiJe de plata ale
institutiei ~i ale salariatilor catre bugetul de stat, bugetele asigurarilor s/)ciale, etc,;
intocmirea lunar, trimestrial, semestrial ~i anual a situatiilor privind asigurarile sociale de
stat, asigurarile sociale de sanatate, a dec1aratiilor privind plata ajutorului de ~omaj. a
darilor de seama privind calcularea, retinerea $i virarea impozitelor pe salarii, a
statisticilor privind numarul personalului ~i veniturilor salariale $i asigura _depunerea
acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia Financiara, CNPAS,
CASMB, ANOFM, etc.);
intocmirea Fi~elor Fiscale nr.l $i nr.2, in conformitate cu prevederile legale ~i sustinerea
lor in fata organelor abilitate;
punerea in plata a contractelor intocmite in baza Legii nr. 8/1996 $i a Codului civil, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;
intocmirea adeverintelor pentru personalul plath in baza Legii nr. 8/1996 ~i in baza
Codului Civil;
executarea altor sarcini transmise de conducere sau rezultate din actele normative in
vigoare.

8)
9)
10)
11)

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

In domeniul juridic si contencios, angajatii din cadrul serviciului asigura, in principal, urmatoarele:
1)
2)
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consultarea cronologic~\apublii,ttrit:n~!t acte ormaJi~~r»:'~~c,~re~ ~~~~o~M ~atre
personalul institutiei a ~telor ribwi~tive de interes,! a vdd'dllii~~rh~L4illir~Je~rilor
ulterioare ale actelor normative,ii:f'late in vigoa e; .-._.,---- .. -- , .. ,.------- .. " '
avizarea deciziilor emise de directorul institutiei, la solicitarea acestuia;
analizarea ~i avizarea, din punct de vedere allegalitatii, a deciziilor privind problemele de
personal (organizare concursuri, incadrari 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 ~i a Regulamentului de Organizare ~i Funetionare;
redactarea de raspunsuri la memoriile ~i petiTiile transmise institutiei in legatura cu
respectarea legalitatii deciziilor privind problemele de personal;
elaborarea, la cererea conducerii institutiei, de proiecte cadru de contracte: de munca, de
drept de proprietate intelectuala, de achizitie publica, de prestari servicii, de furnizare de
prodtise,de coproduetie, de palteneriat, de inchifiere, etc.;
analizarea ~i avizarea, din punct de vedere al legalitatii, a proiectelor de contracte
transmise de catre compartimentele de specialitate;
analizarea ~i avizarea, din punct de vedere al legalitatii, a proiectelor de contracte
transmise de catre alte persoane juridice;
elaborarea proiectelor oricaror acte cu caracter sau efect juridic intocmite in legatura cu
activitatea institutiei;
intocmirea de regulamente, note ~i instructiunL pre cum ~i arice alte acte Cll caracter
normativ, care sunt in legatura cu atributiile ~i activitatea institutiei;
urmarirea duratei contractelor de drept de autor semnalfmd factorilor de decizie termenele
de valabilitate ale acestora in timp util;
participarea, dupa caz, la elaborarea ~i negocierea contractului colectiv de mundt la nivel
de institutie;
avizarea ~i asigurarea inregistrarii-contractului colectiv de munca la nivel de institutie in
timp util; _
redactarea motivarii in fapt ~i in drept, la solicitarea conducerii ~i pe baza documentatiei
primite de la compartimentele de resort, redactarea plangerilor, a actiunilor catre
instantele de judecata, a cererilor notariale ~i a oricaror cerefi cu caracter juridic privind
activitatea institutiei, urnlarindu-le pe cele procesuale pana la definitiva lor solutionare;
la sesizarea contabilului ~ef, stabilirea impreuna cu conducerea institutiei a modului de
recuperare a debitelor ~i propunerea masurilor necesare pentru recuperarea acestora;
exprimarea punctelor de vedere privind interpretarea actelor normative la cererea
compartimentelor ~i acordarea asistentei de specialitate acestora;
formularea punctelor de vedere Cll 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 ~i 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 ~i a Hotararilor Consiliului
General al Municipiului Bucure~ti Cll referire la institutie;
respectarea legalitatii in toate domeniile de activitate ale institutiei.

In domeniul sanatatii si securitatii in munca, angajatii din c~drul serviciului, asigura, in principal:
1) respectarea prevederilor legale in vigoare, respectiv a Legii nr. 319/2006 ~i H.G. nr.

1425/2006;
2) mentinerea legaturii cu firma care se ocupa cu activitatea de protectia muncii;
3) elaborarea instructiunilor proprii pentru completarea ~i/sau aplicarea reglementarilor

legale de securitate ~i sanarate in munca, tinan " 4,e particularitatile activitatilor ~i
ale unitatii, precum ~i ale locufilor de munc~' ~ ~ I A --

I.~

o
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propunerea atributiilor ~i r~~p~~d~~I;cii:'in(;~'~eniuI se~t __ :~~~~~~tJlmcJ, ce
rev in lucratorilor, corespun~a!?):"A}H:ct~J!~ exercitate, care se consemneaza --fn' fi~a
postului, cu aprobarea angajatorulti-i-;-:,~::;;c;/'
informarea conducerii institutiei asupra accidentelor de mundl prod use 'in unitate:
participarea la cercetarea cauzelor accidente10r de munca;
propunerea, pe baza avizelor medicale, potrivit legii, schimbarii locurilor de munca a
personalului institutiei;
intocmirea necesarului de documentatii cu caracter tehnic de informare ~i instruire a
lucratorilor 'in domeniul securitatii ~i sfmatatii 'in mundl;
elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unitatii;
evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;
evidenta meseriilor ~i a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este
necesara autorizarea exercitarii lor;
'irifOcrriifeal1ecesariJTiiide rilijloacematefiaIepeiiffiJ desfa$urareaaceS1:0r aCtivitati_

9)
10)
11)

Art. 36 Serviciul Proiecte si Programe Culturale - personalul din cadrul serviciului, asigura, in
principal. urmatoarele:

propune, coordoneaza ~i unnare~te realizarea diverselor proiecte ~i programe culturale;
stabile~te contacte ~i pregate~te documentatia !!ecesara pentru realizarea proiectelor;
se implica in realizarea proiectelor aflate in faza de propunere;
participa la stabiiirea strategiei culturale a instituriei;
analizeaza ~i face propuneri asupra proiectelor culturale initiate din afara institutiei;
propune conducerii, pana la data de 20 ale fiecarei luni, necesarul de finantare pentru
proiectele lunii unnatoare;
vegheaza asupra incadrarii cheltuielilor in limitele stabilite, respectarea proiectelor ~i
programelor in tennenele stabilite:
unnare~te semnarea la timp a contractelor de colaborare ce intervin in realizarea
proiectelor; .
propune ~i unnare~te planificarea plati10r catre colaboratorii externi ~i orice alte pHiti
aferente proiectului de care raspunde:
se ocupa de contactul direct cu colaboratorii proiectelor;
intocme~te planificarea activitatii salilor de spectacol/repetitie, pentru spectacolele aflate
in desfa$urare;
stabile~te un raport eficient cu directorul adjunct (artistic), astfel indit sa existe 0
permanenta comunicare asupra stadiilor in care se aflii fiecare proiect;
propune proiecte pe segmentele neacoperite de nici 0 cerere;
realizeaza traducerea diferitelor materiale sau articole privind proiectele culturale;
evalueaza proiectele primite;
contribuie la promovarea programelor aflate in derulare;
contribuie la editarea unui buletin informativ intern;
contribuie la realizarea oricaror materiale tipiirite pentru proiectele care se deruleaza prin
ArCuB, (intocmirea de afi~e, comunicate de presa, diverse materiale promotionale,
organizarea de conferinte de presii, oferirea de informatii pentru public ~i media, derularea
parteneriatelor media pe proiectul respectiv);
fumizeazii infonnatii despre proiectele in derulare, in scopul promovarii activitatii ~i
actualizarii site-ului;
'intocme~te raportul anual asupra proiectelor propuse, asupra celor aprobate, precum ~i
asupra modului in care s-au derulat;
stabile~te ~i mentine relatii cu toti partenerii implicati direct 'in propunerea ~i realizarea
proiectelor;
colaboreaza cu celelalte departamente pentru fiecare din sarcinile comune, in vederea
:ealizarii evenimentelor cUlt~r~le; .~~.':'< . . ~
mtocme~te dosarele de sohcltare a spons ~iklr i~l a"partenenatelor ~I unnare~te
atragerea de venituri extrabugetare (dona . ,~onsbriziiri), pentru sustinerea proiectelor
. I ltu 1 0 I~/-'>'\' \\~l programe or cu ra e;:():£~;{:;:, \ _~\

~ ~~.:}j":'~)i·.~~'\ :.~\

13)
14)
15)
16)
17)
18)



Art. 37 Serviciul Imagine, Mediatizare, Marketing
1) funcrioneaza ca mediator in comunicarea intern a ~i externa a instituriei;
2) comunica permanent cu conducerea instituriei, asigunlndu-se de acordul ...•'.

'".'~'ri." ~',',

legatura cu orice intereseaza activitatea ~i imaginea instituriei; ..,o " '., ;:'

elaboreaza ~i propune conducerii strategii pentru promovarea imaginii instituriei; \:;>" .r( ,

organizeaza acriuni distincte de promovare a imaginii ArCuB; "" '"c-",-;"'"

stabile~te ~i aplica strategia ~i modalitarile concrete de promovare a programelor culturale
inansamblll, cat$i pefitru fiecare proiectll1 parte;
ia iniriativa sau stabile~te oportunitatea lansarii programelor proprii ~i a proiectelor proprii
instituriei sau propuse de alte institutii;
elaboreaza strategii de comunicare a proiectelor (afi~e, bannere, cataloage, f1utura~i,
materiale de prezentare, comunicate de presa, conferinte de presa, anunturi, fotografii,
interviuri, aparirii la televiziuni) ~i orice alt fel de alte materiale publicitare;
elaboreaza textele spoturilor promorionale radio ~i tv pentru fiecare eveniment propriu;
supervizeaza, din partea instituriei, spoturile promorionale ~i publicitare realizate in cadrul
unor parteneriate culturale, organizatorice, media etc;

10) supervizeaza orice iniriativa de promovare a imaginii ArCuB, mai ales dnd aceasta
decurge din colaborari cu alte institutii, organizarii, firme;

II) urmare~te respectarea strategiei de imagine stabilita pentru proiectele culturale ~i,mai
ales, acuraterea organizarii acestora;

12) urmare~te ~i evalueaza periodic indeplinirea sarcinilor atribuite angajatilor din serviciul
coordonat;
menrine legatura cu tori partenerii implicati direct in propunerea ~i realizarea proiectelor;
initiaza, intrerine ~i consolideaza relaria cu mijloacele de comunicare in masa;
initiaza ~i gestioneaza parteneriatele media;
verifica actualizarea periodiea a paginii de internet a ArCuB;
urmare~te toate evenimentele culturale ~i mediatiee importante, fiind permanent la eurent
cu ce se intampla in acest domeniu in afara institutiei ~i oferind de fiecare data informatii
in legatura eu evenimentele externe (din Bueure~ti, din tara ~i din strainatate);

18) elaboreaza strategii de marketing ~i colaborare cu alte institurii pentru anumite
evenimente culturale;

19) asigura mediatizarea activitatii institutiei prin site-ul propriu.

Art. 38
I)
2)

----~--..-~~--~--_._-----_..

!{'""'O~,~~",·Qll\bl ('2U i! ~;~l':~ :~~J1 r ~:ta fE'VL; \~J. l
se preocupa de diversificarea ofertei culturale a ora~u\ui~, ~r~~PfJ,;iieA ~uqqfl spaX:ii
alternative pentru desta~urarea programelor artistice; ! U N lIl~~:l.~'~.i--\fl...UL. !L.. ..•. _._.' .. __ . •....

se preocupa de criteriile de elaborare ~i evaluare a programelor;
iniriaza demersurile pentru contraetele intocmite in baza Legii nr.8/1996 precum ~i pentru
eontractele de publicitate ~i sponsorizari.

25)
26)

'/0:'>':-
<,",<\

13)
14)
15)
16)
J 7)

Biroul Productie
organizeaza ~i conduce aetivitatea de producrie a evenimentelor;
supravegheaza executia modificarilor aduse decorurilor ~i costumelor realizate pentru
proiectele eulturale ale institupei;
avizeaza consumurile de materiale neeesare; ..
asista la repetiriile tehnice pentru a lua la cuno~tinla eventualele modificari intervenite la
decoruri sau costume; -
intoeme~te, impreuna eu fiecare coordonator de proiect, ordinele de lueru;
intoeme~te devizul estimativ ~i devizul final, pe baza bonurilor de consum pentru
materialele folositel utilizate; -:-.
colaboreaza cu producatorul delegat, regizorul ~i eu seenograful, la realizarea deeorului
evenimentului;
intoeme~te devizul estimativ al producriei evenimentului ~i 11prezintii spre aprobare
eondueerii;
intocme~te procesele verbale de reeeprie ~i de
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10) raspunde de aprovizionare~\,":cu'":~,~t~til1el~/' necesareLpeirti1lex;cuti;-~ermen 'a

evenimentului' \ .'(ij ,I.>, \<... _,"" ",",-: '"
11) 'intocme~te decontul final al everiifl1e.l11tul'!J.~;~iiotade receptie care se semneaza cu aceasta

ocazie trebuie sa specifice numereleae"ii1ventar ale decorului pentru identificare, iar orice
modificare facuta ulterior se consemneaza 'in scris; semnarea notei de receptie se face in
momentul instalarii decorului pe scena, deci cu ocazia primei repetitii generale;

12) 'intocme~te referatele pentru transformarea decorurilor, precum ~i propunerile pentru
casarea celor care nu se mai pot utiliza;

13) analizeaza, verifica ~i raporteaza asupra ofertelor ~i devizelor definitive 'intocmite de
diverse societiiti pentru executarea de decoruri ~i costume necesare proiectelor culturale ..

Art. 39 Biron) Achizitii Pnblice
1) elaboreaza programul anual de achizitii pe baza necesitatilor ~i prioritatilor comunicate de

celelaltecompartimente~i -a ana1izelor~i-evaluarjlor efectuatedeserviciul-financiar
contabilitate cu referire la consumurile ~i cheltuielile din anii anteriori;

2) raspunde de utilizarea pentru clasificarea statistica a produselor, serviciilor ~i lucrarilor a
vocabularului comun al achizitiilor publice - CPY;

3) estimeaza valoarea fiecarui contract de achizitie publica 'in baza solicitarilor comunicate
de celelalte compartimente ~i a studiului de piata efectuat ~i intocme~te nota privind
determinarea valorii estimate;

4) raspunde de stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecarui contract de achizitie
publica ~i intocme~te note justificative privind alegerea procedurii de atribuire;

5) stabile~te perioadele care trebuie respectate intre data transmiterii spre publicare a
anunturilor de participare sau data transmiterii invitatiilor ~13articipare ~i data limita
pentru depunerea ofertelor in functie de complexitatea contractului;

6) intocme~te notele de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de achizitie publica
daca este cazul;

7) intocme~te nota justificativa cu privire la impunerea unor cerinte minime de calificare
referitoare la situatia economica $i financiara ori la capacitatea tehnica ~i profesionalaa
operatorilor economic!;

8) propune cuantumuJ garantiilor de participare in corelatie cu valoarea estimata ~a
contractului de achizitie publica ~j buna executie. in corelatie cu valoarea contractului de
;;chizitie publica ~i conform prevederilor legale precum $i fOI111~deconstituire a acestora;

9) propune spre aprobare directorului componen1<t comisiilor de evaluare a ofertelor pentm
atribuirea fiecarui contract de achizitie publica; 1

10) propune ~i fundamenteaza necesitatea paniciparii acestora, cooptarea unor experti din
afara institutiei;

11) asigura respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese;
12) elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de

atribuire a contractului de achizitie publica sau in cazul unui concurs de solutii :a
documentatiei de concurs, in baza solicitarilor ~i informatiilor comunicate de celelalte
compartimente

13) propune achizitionarea serviciiIor de consultanta pentru elaborarea documentatiei de
acribuire a contractului de achizitie publica daca este cazul, cu referireindeosebi la
elaborarea caietului de sarcini ~i a caracteristicilor tehnice ~i functionale solicitate 'in
documentatia de atribuire;

14) raspunde de 'intocmirea ~i 'indeplinirea tuturor formalitatilor de publicitate / comunicare
pentru procedurile organizate, 'in conformitate cu prevederile legale;

15) raspunde ~i asigura transmiterea documentatiei de elaborare ~i prezentare a ofertei catre
operatorii economici; ,

16) raspunde ~i asigura comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de desf'~urare a
procedurii de atribuire (transmiterea invitatiilor de participare, raspunsuri la clarificiiri,
solicitare de clarificari, transmiterea procesului ~y;erbal de deschidere a ofertelor,
comunicarea rezultatului procedurii de atribuire, ",~i¢aI:~~~ficariIor de contestatie);

~ 0 ~ ...- . -1',.'\ .. ~:~ \
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18)
19)
20)
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raspunde ~i asigura pnrp.trea,<:,lW"eglsttlilf~a
organizate; \'\":" "'c,:' ./
asigura intocmirea procesel~r~~rbiile'de deschidere a ofertelor;
asigura intocmirea raportului procedurii de atribuire a contractelor de achizitie publica;
urmare~te ~i propune restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie
publica in conditiile prev8.zute de lege;
raspunde de respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de achizitie
publica;
asigura comunicarea cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor ~i transmiterea
'in termenele prevazute de lege a tuturor informatiilor ~i materialelor solicitate de catre
acesta;
redacteaza propunerea de contract ~i asigura 'incheierea contractelor de achizitie publica
cu ca~tigiitorii procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, servicii ~i lucrari ~i
transrriiterea lor pentruUririarire compartimenteTor de-specialifute;
raspunde de 'indeplinirea tuturor formalitatilor de raportare ~i transmiterea acestora
conform prevederilor legale catre Autoritatea Nationalii pentru Reglememarea ~i
monitorizarea Achizitiilor Pub lice;
mentine legatura cu Serviciul Electronic de Achizitii Pub lice;
asigura gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizitie publica organizate;
raspunde de cunoa~terea ~i aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate al
compartimentului.

25)
26)
~'7).:.,

In domeniul Tehnic, Administrati,,;
1) asigura administrarea ~i 'intretinerea imobilului, intretinerea tuturor instalatiilor de apa,

caldura, lumina
2) executa lucrarile de 'intretinere curenta (zugraveli, vopsitoriL Uidiru;;erie, tamplarie, etc.)

care nu necesita interventia unor antreprize specializate in colaborare cu biroui produetie:
3) analizeaza, verifidi ~i raporteaza asupra ofertelor ;;i devizelor definitive intocmite de diverse

societati pentru amenajarea, igienizarea cladirii, pentru lucrari de reparatiL construqii ;;i
instalatii la sediul institutiei;

4) organizeaza ~i asigura efectuarea curateniei 'in spatiile detinute;
5) efectueaza manipulari de mobilier, in functie de necesitati;
6) intervine operativ in cazul unor avarii sau calamitati;
7) raspunde de luarea tuturor masurilor care sa asigure 'imretinerea, modemizarea, repararea ;;i

exploatarea instalatiilor ~i a altor echipamente din dotare, 'in conditii de depiina siguranta:
8) asigura pregiitirea salii de spectacole din incinta ArCuB, sub aspecrul organizarii in timp "$i

spatiu pentru repetitii, spectacole ;;i alte manifestari artistice;
9) executa toate operatiile de montare $i demontare ale tuturor elementelor ce compun decoml

spectacolelor produse de ArCuB, 'in conformitate cu cerintele regizorale $i scenografice;
10) planifica $i tine evidenta activiHitii 'in salile ArCuB (sala de spectacol, sala de consiliu, sala

de dans);
11) asigurllconditiile tehnice, functionale a tuturor instalatiilor de scena;
12) executa lucrari de iluminare a spectacolelor;
13) asiguia executarea inregistrarilor de 'sunet sincron;
14) pastre¥-a 'in bune conditii obiectele necesare spectacolelor, ca $i transportul lor;
15) asigut~ gestiunea obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe;
16) se preocupa de achizitionarea materialelor necesare activitatii administrative;
17) 'intocme$te documentatiile pentru diversele autorizatii de functionare ale institutiei;
18) asigura transportul persoanelor $i/sau al decorurilor, etc.

in domeniul PSI:
1) 'intocme~te ~i actualizeaza planul de avertizare,.~ "e $i prevenire ~l planul de

evacuare, pe care Ie afi$eaza la loc vizibil; '. 4
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asigunl protectia impotriva incendiW~r; . ~-' . : ",'I, : : i (JH~~3~
elaboreaza planurile de evacuare in caz oe'c~lamitate!5aU incenoiiI;-'--- -
vegheaza pentru respectarea conditiilQrirrlpuse d~~!~geprivind fumatul ~i lucrul cu foc;
instruie~te personalul institutiei in actiune(Q~JlPMare civiHi;
intervine operativ in cazul unor calamitati: inundatii, inzapeziri, incendii, etc.;
sesizeaza in timp util eventualele avarii intervenite la instalatiile de stingere a incendiilor;
asigura respectarea dispozitiilor Comandamentului de Pompieri, intocmind, in functie de
acestea, planuri de masuri ~i urmarind respectarea lor;
raspunde de instruetajul PSI al salariatilor, executa exercitii periodice ~i aplicatii practice;
verifica periodic ~i intretine mijloacele PSI;
raspunde de prezentarea documentelor ~i fumizarea informatiilor solicitate de Brigada de
Pompieri in timpul controlului sau efectuarii cercetarilor in caz de incendiu.

9)
10)
11)

Art. 41 ServidllIFinanCiar':To-lital>mta:te-"
1) asigura, sub coordonarea directa a contabilului ~ef, derularea activitatii finaneiar-eontabile

a institutiei, in conformitate eu dispozitiile legale ~i delegarile de autoritate primite din
partea conducerii institutiei;

2) intocme~te ~i supune spre consultare Consiliului Administrativ proiectul anual al
bugetului d~ venituri ~i cheltuieli, situatiile financiare, struetura cheltuielilor ~i stocurilor
de valori materiale ~i propune masuri pentru utilizarea eficienta a fondurilor;

3) unnare~te executarea integrala ~i intocmai a bugetului aprobat:
4) intocme~te toate documentele ~i efectueaza to ate inregistrarile contabile in conformitate

cu prevederile legislative ~i Clj indicatiile metodologice ale directiei de specialitate din
Primaria MUl1kipiului Bucure~ti, urmare~te recuperarea sumelor debitoare ~i achitarea
sumelor creditoare ;

5) cemralizeaz8 propunerile de dotare cu echipamente imocmit de compartimentele
institutiei ~i alcatuie~te planul de investitii, urmarind realizarea lui;

6) verifid. legalitatea ~i exactitatea documentelar de decontare;
7) verifica legalitatea ~i exactitatea datelor din documentele de evidenta gestionara;
8) intocme~te documentatia in relatia cu Trezoreria;
9) intocme~te lunar necesarul de alocatii bugetare pentru luna urmatoare, pe care il transmite

Directiei Cultura ~i directiei de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
General;

10) intocme~te lunar contul de executie bugetara, pe care il transmite Directiei Cultura ~i
direetiei de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General:

11) Intocme~te ~i transmite arice situatie economico-finaneiara solicitata de conducerea
institutiei, de Administratia Financiara, de Institutul National de Statistica, etc.;

12) asigura intocmirea actelor justificative ~i a documentelor contabile eu respectarea
dispozitiilor legale ~i asigura inregistrarea cronologica ~i sistematica in contabilitate a
acestora in funqie de natura lor;

13) asigura evidenta corecUi a rezultatelor activitatii economico-finaneiare;
14) ia masurile necesare in vederea prevenirii detumiirilor de fonduri, degradarilor sau

sustragerii de bunuri materiale sau bane~ti;
15) asigura intocmirea corecta ~i in termen a documentelor cu privire la depunerile ~i platile in

numerar, controland respectarea plafonului de casa aprobat; ~
16) urmare~te primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora ~i a documentelor

insotitoare;
17) asigura controlul asupra tuturor documentelor prin care se autori~eaza efectuarea de

cheltuieli in general sau din care deriva direct sau indirect angajament~le de plati;
18) exercita controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie ~i asigura incasarea la timp

a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata, luand masurile necesare pentru stabilirea
raspunderilor atunci cand este cazul;

19) raspunde de asigurarea fondurilor necesar .•• bugetare aprobate,
desta~urarii in bune conditii a activitlWlor a ini



31)
32)
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raspunde de asig~~area creditelqr crle~'e~~e:~~'i~,~a~rea. ealiz,rii ,fb~~~}{JJ,p£ d~ ip~e,stifii !
aprobate de ConsIllU1General a1Mum~pIUlul BUcure~tl; i Uh~u ~~,tj".);"~_Ui~ .'
controleaza ~i ia masuri pentro \~:Unaconsery.~re ~i securitat; a bunurTlor -maieriaIF"$T' '
bane~ti, in scopul prevenirii degraci~rilor;gi's.ttugeri1or, pierderilor ~i risipei;
urmare~te circulatia documentelor ~i iam~suri de imbunatatire a acesteia;
asigura c1asarea ~i pastrarea in ordine ~i in conditii de sigurantil a documentelor ~i actelor
justificative ale operatiilor contabile ~i evidenta pierderii sau distrugerii lor partiale sau
totale;
participa la analiza ~i selectia ofertelor de achizitii publice, conform prevederilor legale;
poate exercita controlul financiar preventiv conform dispozitiilor legale in vigoare;
prezinta, spre aprobarea conducerii administratiei bilantul contabil, raportul explicativ,
participa la analiza rezultatelor economice ~i financiare pe baza datelor din bilant ~i
urmare~te aducerea la indeplinire a sarcinilor ce ii rev in din procesul verbal de analiza;
ras-pl.lridederealiza.rea.masl.lrilor ~i'sardfiilotce':i revinifi d6mefiii.lnSofitabil,stabilite ca
urmare a controalelor financiar-gestionare efectuate de organele in drept;
intocme~te documentatia necesara deschiderii finantilrii investitiilor la Trezoreria Statului;
asigura gestiunea obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe ~i mi~carea acestora;
asigura folosirea eficientIl a parcului auto prin planificarea riguroasa a transporturilor,
controlul foilor de parcurs, Intocmirea F,A.Z. - urilor ~i consumului lunar de eombustibil
Intocme~te ~iurmare~te casarea mijloacelor fixe ~i dectararea obiecteJor de inventar;
valorifica mijloacele fixe sau obiecte de inventar scoase din gestiunea institutiei, conform
Jegislatiei In vigoare:
indepiine~te arice alte atributii dispuse de conducerea institutiei sau rezultate din actele
normative in vigoare,

22)
23)

24)
25)
26)

28)
29)
30)

CAPITOLUL VIll
Personalul Centrului de Proiecte Culturale ArCuB

Art. 42 (1) Centro I de Proiecte Culturale al Municipiului Bucure~ti - ArCuB dispune de personalul
administrativ ~i tehnic necesar pentru func~ionarea institutiei ~i poate reuni colective artistice pe durata
unor proiecte.

(2) Functionarea instituriei este asigurata prin activitatea personalului angajat cu contract
individual de mundi pe perioada determinata sau nedeterminata,dupa caz, conform legii. Pentro
realizarea productiilor artistice se poate utiliza personal artistic remunerat in baza unor contracte
incheiate conform prevederilor legale privind dreptul de autor ~i drepturile conexe, precum ~i personal
tehnic ~i 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 mundi, salarizare, concediuI de odihna ~i alte drepturi ale persoanelor angajate
sunt prevazute, dupa caz, in Contractu 1Individual de Munca, in Contractu I colectiv de mundi la nivel de
institutie ~i in Regulamentul de Ordine lnterioara.
Art. 45 Stabilirea functiilor ~i a salariului de baza al personalului contractual din institutie se face in
conformitate cu prevederile legale in vigoare privind salarizarea personalului bugetar, preeum ~i cu
rezultatul evaluarii perform ante lor profesionale individuale,
Art. 46 Locul de munca, programul de activitate ~i obligatiile de serviciu ale personalului Centrului de
Proiecte Culturale al municipiului Bucure~ti - ArCuB, se stabilesc de catre director, la propunerile
~efilor de servicii ~i de birouri, in conformitate eu necesitatiJe institutiei ~i se consemneazii in fi~a
postului ~i in Regulamentul de Ordine Interioara.
Art. 47 Personalul institutiei raspunde material, administrativ ~i penal de bunurile pe care Ie
manipuleazii ~i care ii sunt date in gestiune.
Art. 48 Sanetionarea disciplinara a personalului din s 'JM.W m ~i solutionarea Iitigiilor de
munca se realizeaza in conditiile respectarii actelor no. fi~ ~ . a%••..•.\
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Art. 49 (1) Centrol de Proiecte Culturale al Municipiului Bucure~ti - ArCuB este 0 institutie publica de
cultura finanfata de la bugetullocal al Municipiului Bucure~ti ~i din venituri proprii pe care Ie realizeaza
din: incasiirile provenite din vanzarea biletelor de intrare la spectacol ~i a caietelor program; din
inchirierea de spatii, din asocieri ~i orice alte activiHiti comerciale cu caracter cultural, organizate
conform normelor legale in vigoare; din sponsoriziiri de la persoane fizice ~ijuridice, etc., cu respectarea
legislatiei in vigoare ~i a prevederilor prezentului Regulament.

(2) LiberaliHitile de orice fel vor putea fi acceptate potrivit legii numai daca nu sunt grevate de
condifii sau sarcini care ar afecta autonomia ArCuB, ori de natura sa-i impuna 0 conduita contrara
obiectului de activitate ~i scopurilor stabilite prin prezentul Regulament, cu avizul Directiei Cultura.
Art. 50 Bugetul Centrului ..deProiecte.Ctlltl.lraleaLMl1ni<;ipjllltlLJ~ucl.lr~~ti= i\rC.uJ3s~_a.proba. in.
conformitate cu prevederile legale in vigoare.
Art. 51 Angajarea cheltuielilor, incheierea contractelor ~i celelalte operatiuni financiar-contabile se
asigura de catre ordonatorol teJ1:iarde credite.
Art. 52 Centrol de Proiecte Culturale al Municipiului Bucure~ti - ArCuB poate primi finantari pentru
programe culturale de interes local, national ~i internafional, donatii ~i sponsorizari, in condifiile
respectarii prevederilor legale in vigoare.

Capitolul X
Dispozitii finale

Art. 53 Centrol de Proiecte Culturale al Municipiului Bucure~ti - ArCuB i~i impresariaza propriile
produetii artistice.
Art. 54 Centrul de Proiecte Culturale al Municipiului Bucure~ti - ArCuB are sigla proprie, conform
anexei ce face parte integranta din prezentul Regulament.
Art. 55 Centrol de Proiecte Culturale al Municipiului Bucure~ti - ArCuB poate recurge la
externalizarea, in conditiile legii, a unor servicii, corespunzator obiectului sau de activitate.
Art. 56 Centrul de Proiecte Culturale al Municipiului Bucure~ti - ArCuB intocme~te, anual, ruoortul de
activitate, cu consultarea Consiliului Administrativ, care este verificat ~i aprobat de catre COildtetul de
Coordonare.
Art. 57 Prezentul Regulament a fost intocmit conform cu prevederile legale in vigoare, precum ~iCll

ReG.M.B. nr. 115/20.04.2000 privind aprobarea REGULAMENTULUI CADRU de organizare $1
junc{ionare a institu{ii!or pub lice de cultura ajlate sub autoritatea Consiliului General al Afunicipiului
Bucure~ti ~i se va modifica ~i completa, dupa caz, in funqie de reglementiirile aparute ulterior aprobarii
acestuia.
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