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Anexele la legea ne. 133720107 wiilizate in prezentul stat de tunctii sunt in concordanti cu atributiile cuprinse in figele de post.
Nivelul salariitor de bazd corespunzitor functiilor,

¥

aradelor si treptelor profesionale prevaizute in prezental stat de functii. precum si al eclorlalie

drepuuri salariale aferente se vor incadra in sumele alocate prin bugetul institugici. ka titlal [ "Cheltuicli de Personal”™. subdiviziunca “Cheltuicli cu
salariile”,

- Posturile previzate in statul de funetii pot [i incadrate cu fractiuni de normi. in functic de necesitaile mstitutici. conform legistaici in vigoare.
- Lransformarile/ permutivile de posturi intre compartimentele functionale vor fi aprobate de Primaral General. cu respectarea prevederilor legale in
vigoare,

= Incazul in care organigrama (structura organizatorici) si numarul de posturi aprobate prin Hotarfivea Consiliului General al Mumcipiului Bucuresti
nu se modifica. statul de funetii se va aproba prin Dispozitic a Primarului General.
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ANEXA N 3 B H.C.GOLB. Ar.

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

CAPITOLUL ]
DISPOZITII GENERAY

Ar. 1 (1) CENTRUL PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUT BUCUREST] este un
serviciu public de interes local al Municipiului Bucuresti. persoani juridicd de drept public.

CENTRUL PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI cste infling
prin Hotarire a Consiliului General al Municipiului Bucuresti.

(2) CENTRUL PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUT BUCURESTI este
organizat §i funcfioneazi in baza Legii Administragici Publice Locale nr. 213 2001.
republicatd, cu modilicarile i completirile ulterioare. a prevederilor prezentului Regulament
s a Regulamentului Intern, precum si a celorlalte acte normatixe aplicabile in materic.

Art. 2 Sediul administrativ al CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULLY
BUCUREST! se afli in Bd. Regina Elisabeta 47. sectorul 3.

Art. 3 CENTRUL PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI cste finangat
din subventii acordate de ta bugetul local al Municipiului Bucuresti. precum si din donatii sau
sponsoriziirl provenite de ta persoane tizice si/sau juridice.

CAPITOLUL 1T
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 4 (1) Obicetul de activitate al CENTRULUI PENTRU SENIORI AL
MUNICIPIULUI BUCURESTT! il constituic

1. prestarea de servicii publice de interes local adresate persoanelor de varsta a trela, care
si vind in sprijinul persoanclor varstnice. precum §i persoanclor pensionate in
conditiile legii. prin cresterca confortutui psihic. prin implicarea in actividayi ce au
caracter recreativ si- socio-cultural, precum si prin dezvoltarea unei atitudini do
intrajutorare fntre semieni. Prin activiatile pe care fe va desfigura va stimula
menijinerea capacitiyilor fizice si intelectuale ale persoanclor de varsa a wein iar prin
programele §i proicctele derulate vor atage interesul acestei categorii de virstd sid
participe la diverse forme de manifestiri care le va revigora viaga sociala.

2. desldgurarea de activitali socio-culurale. de socializare st relationare. precum i
activitdji accesibile acestei categorii de virstd. cum ar fi: petrecerea timpului liber.
recreere. destindere. relaxare. atragerea in diverse activitifi culturale. individuale s
colective inifiate de administratia locala. gasirea a unor soluyii care {a nivel individual
it depdsesc pe fiecare in parte. precum si schimbul de experiente reciproce.
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(2) Obiectul de activitate al CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULE

|
BUCURESTTI se realizeaza prin: \‘\‘ »

[. Promovarea culturii si actiunilor formative care si favorizeze accesul la mijloacelcﬁt}“"
cultura:

2. Twbunatairea imaginii sociale a virstnicilor si a fenomenului imbaudnirii. in general:

3. Stimularea participarii persoanelor de varsta a treia la viaja sociald cu efect in planul
menjinerii sau ametiordrii capacitailor fizice si intelectuale ale acestora:

4. Cregterea gradului de integrare si participare sociald a varstnicilor:

5. Asigurarea accesului la informatii privind drepturile persoanelor varstnice. consiliere
si sprijin administrativ in accesarea acestor drepturi:

6. Oferirea de condifit de petrecere a timpului liber care s respecte ide
integritatea si demnitatea persoanclor varstaice:

7. Tacilitarea si incurajarea legatwrilor interumane. inclusiv cu familiile wlon
virstiice: . . - . : N TN

8. Promovares autonomiei si participirii pcrsoancl:ir varstaice la vig eprm 0N
respectarea principiului “imbatrdnirii active™  |CONFORMCU Q T 5, 4

9. Respectarea drepturilor persoanelor de varsta a teoia: ‘ ”: ¥

10. Organizarea de intdlniri cu reprezentanyii diferitelor institujii publice carc au ¢ Bbicet .
de activitate problematica virstei a treia: N, i

L Informarea despre evenimentele socio-culturale sau de al nawrd care au loc e
municipiul Bucuresti in ziua' luna vespectiva:

12, Aducerea la cunostinga beneficiarilor centrului. legiferarca unor acte normative care se
referd la problematica virstei a treia:

13. Elaborarea de rapoarte de activitate:

4. Informarea  publicului  larg  prin mijloace  mass-media  privind  activitatea
CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI:

13. Punerca la dispozitia beneficiarilor a bunurilor existente in cadrul CENTRULUI
PENTRU SENIOR! AL MUNICIPIULUI BUCURESTL conform  destinatici
acestora:

16. Asigurarea permancentit a igienei si a curdifenici spatiului administear:

17. Asigurarea i dotarca institugici cu bunuri de calitate:

I8. Asigurarca  continuitatii  activitifilor  CENTRULUI PENTRU SENIORD AL

MUNICIPIULUI BUCURESTI prin voluntari din randul beneficiarilor i personal
angajal,

A3 Pentru indeplinirea obiectdui sdu de activitate conform art.4. CENTRUL PENTRU
SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTL i calitne de prestator de servicii,
Orguanizator co-orgunizator. partencr, incheic angajuamente. bt conditiile legii. cu permocne
fizice. persoane fizice autorizate, precum si cu persoane juridice de drepr public sau priva,
din tard si din straincdraie.

At 6 (). Pentru indeplinirea obiectului siu de actia itate. CENTRUL PENTRLU SENIORI
AL MUNICIPIULUL BUCURESTI:

I

organizeazi si realizeazi. in regie proprie sau In parteneriat cu alte instiwgii publice.
autorititi sau organisme neguvernamentale. acliuni. proiecte sau programe culturale.
de interes local. destinate persounelor de virsta a weia ey domiciliu] in municipiul
Bucuresti. pensionari si nepensionari:

organizeazi §i sustine confepinte. forumuri. concursuri, ateliere. tdrgurt $i expovitii
tematice de interes i de wilitate pentru persoanele de virsta a treia cu domiciliul in

municipiul Bucuresti: - \
\ W 2
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CONFORM CU ORIGIN .
organizeazd §i sus(xf’n:——cmmrfvrmmﬁé'ﬁ"x. Il "ma!uu si n}mnkalan c.ducalnc.

sportive, cultural-artistice. sociale, civice. ccolooi&; 51 _de divertisment d&f‘xgdtc
persoanelor de virsta a treia cu domiciliul in mumcnpml Buwlcqn s
realizeazdi proiecte §i activitdji privind cunoasterea §i promovarea istoriei. culturii.
tradijiei st valorilor europene. najionale si bucurestene:

organizeazi §i susjine activitayi turistice tematice pentru persoancle de varsta a treia cu
domiciliul in municipiul Bucuresti:

deruleaza si sustine programe §i campanii privind adoptarca unui stil echilibeat. activ
s siinditos de viaa:

realizeazil proiecte §i activitifi in sfera multimedia. menite a implementa si dezyvola
tehnicile de informare. comunicare i afirmare publicd in rindul persoanclor de virsta
a trefa:

concepe. redacteazil. editeazi §i difuzeazd ciuyi si publicatii. precum si alic materiale
promotionale. pe orice tip de suport:

realizeazd i valorificd studii si cercetdri ce vizeazd arile de interes. necesitate si
utilitate peniru persoanele de virsta a treia:

desfagoard activitafi de informare §i promovare a proiectelor proprii §i in parteneriat
derulate la nivelul Municipiului Bucuresti:

asigurdl cadrul de implementare necesar dezvoltdrii unor relaii de cooperare la nivel
nattonal si international. benefice pentru persoanele de varsta a ueia din Municipiul
Bucuresti:

- Promoveazd culura si activnile formative care s favorizeze accesul Ja mijloacele de

culturd:

.contribuie I imbunatatirca imaginii sociale a vdrstnicilor si a  fenomenului

imbatrinirii. in general:
urmireste stimularea participarii persoanclor de varsta a treia la viata sociald cu efect
in planul mentinerii sau ameliordrii capacitagilor fizice si intelectuale ale acestora:

. contribuic la cregterea gradului de integrare si participare sociald a virstnicilor:

Asigurdl accesut la informagii privind drepturile persoanclor sdrsinice. consilicre si
sprijin administrativ Tn accesarea acestor drepturi:

- Ofera condifii de petrecere a timpului liber care sa respecte identitaten. integritaten i

demnitatea persoanclor virstnice:

-urmdreste facilitarea §i incurgjarca legdturilor interumane. inclusiv cu familiile

persoanclor virstnice:

- Promor cazit autonomia si participarca persoanclor varstnice la viaga comunitaii. prin

respectarea principivlui “imbatrdnirii active™:
promov cavzit respectarea drepturilor persoanelor de varsta a treia,

(1) CENTRUL PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI stabileste st
orgamizeazd actiuni. proiecte si programe proprii. cu incadrarea in bugetal alocat. dupi cum
urmeaza:

L

Activitdti cuhural-educaive (teavu. audigii muzicale. spectacole. excursii. pelerinaje.
lestivitagi. serbari. expozifii. aniversari):

Activitai cultural-religioase (invitarea unor reprezentanti ai Biscricii. care si abordeze
subiecte religioase. care sa rispundd la intrebarile varstnicilor care si ofere sery icii
religionse specifice:

Activitafi de petrecere a timpului liber (an-terapie. meloterapic. jocuri de socictate
sah. table. cari. run - efire s facilitese comunicarea si relagionarca adt cu
persoane de aceeasi VArstY, precum si cu tindra generatio):

Yw




CONFORM CU ORIGINALUL

* Asigurarea unor programe de terapie ocpfal#\lay
hand-made. constdnd in activitdji adaptiie\ ¥ eldiui
psiho-fizice specifice varstei a treia:

* Programe de stimulare mentala ( pu
specifice varstei inaintate):

* Sesiuni de discufii pe diverse teme (cu profesionisti din diverse domenii:  stiina.
homeopatie. terapii alternative. culurd. literaturdi. consiliere Juridicd. psihologie.
sfaturi medicale ete.): activitdfi informative (citire presa. Carfi. reviste, urmairired
programelor la radio sau TV):

e Actiuni de informare a comunitifii locale cu privire la efectele imbataniii si
posibilitatile de optimizare ale acestein - promovarea conceptului de ~imbdtrdnire
activa™:

e Activitdli de voluntariat pentru motivare. animare si mobilizare a persoanclor

rame care si prevind aparitia deteriorarii mentale

P

vdrstiice:
»  Actvitdli recreativ-distractive si de petrecere a zilelor onomastice ale membrilor
clubului:

* Activitdyi de misearc: dans. gimnastici acrobici. care imbunitatese motricitatea:
¢ Activitdti de invifore si informare continud: cursuri de limba engleza si de caleulator,

(3) Pentru acordarea de stimulente care au caracter social unic. se vor elabora metodologii de
acordare a acestora pe categorii de persoane si beneficii. in conformitate cu prevederile legale
in vigoare privind asistenfa sociald si competentele administratiel publice locale in acest
domeniu.

Art.7 Potrivit obiccwlui siu de activitate. principalele atribugii din activitaea funcrionala a
CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI sunt:

I. intocmeste proiectul bugetului anual de veniwri si cheltuieli. dar dupa
aprobarca acestuia conform legii. asigurd executia Jui prin folosirea clicientd si eficace a
tondurilor alocate. precum si a celor provenite din venituri extwrabugetare (venituri de la
buget] de stat, venituri din bugetnl asiguririlor de sandtate si alte veniwri conform
legii). pentru realizarea obicetului de activitate:

2. face propuneri pentru alociri de investifii. reparaii curente. dotari specifice. pe
care Je include in bugetul de venituri si chelwicli propus. iar dupd aprobarea acestuia.
asigurd condifiile necesare pentru punerea lor in functiune fa termenele stabilite. sau
dupd caz, pentru realizarea achizitiilor respective. potrivit obiectului de activitate:

3. intocmeste bilanful financiar-contabil. pe care il prezintd departamentului de
specialitate din aparatul propriv al Primarulur General:

4. asigwrd raportarca si executia ritmica. timestriald. a bugetului de venituri si
cheltuieli:

5. asigurd intocmirea si raportarea corectit o evidentelor financiar-contabile si
respectarea disciplinei financiare:

6. asigurd respectarea dispozitiilor legale privind angajarca.  salarizarca $i
promovarea personalului:

7. asigurd, in conformitate cu prevederile legale, pastrarca. integritaten. protejarea
si valorificarca patrimoniului public aflit in administcare. precum si utilizarea eficientd
a acestuia;

8. asigurd buna administrare si gospoddrire a spatiilor aflate in administrare:

9. asigurd conservarca si utilizarea eficientd a bazei materiale:

10. ransmite departamentului de specialitate din aparatul propriu al Primarului
General date operagi-d\ indicatori specifici de activite. rapoarte si prezintd. spre
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CONFORM CU ORIGINALUL =
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aprobare sau avizare. diverse documente si alc .
in vigoare; ;

1. poate incheia contracte de ing
precum §i contracte de asociere in dofienii
n conditiile legii:

12. intocmeste diferite situatii. deconturi. declarajii conform legislagiei in vigoare
si asigurd depunerca acestora. la termenele swabilite. la organele abilitate (Administratia
Financiara, CNPAS, CASMB. CASAOPSNAL. ANOFM. Ministerud Mediului cte. )

[3. organizeazd orice alte actiuni compatibile cu obicctul siu de activitate. stabilite
in conformitate cu prevederile Jegale in vigoare i cu actele adminisvative ale
Primarului General §i ale Constliului General al Municipiului Bucuresti,
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stru spatiile detinute in adminisrangh—

«nteres. conform ohiectulul de activitate.

Art.8 - Principiile care stau la baza funciiondrii CENTRULUI PENTRU SENIORI AL
MUNICIPIULUI BUCURESTI sunt:

1. Respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei varsinice:

2. Protejarca si promovarea drepturilor persoanclor beneficiare in ceea e priveste
cgalitatea de sanse. tratament. participarea egald. autodeterminarea. autonomia i
demnitatea personald si intreprinderca de acfiuni nediseriminatorii si positive pentru
persoanele varstnice:

Asigurarea protectiel impotriva abuzurilor si exploatarii persoanci virstnice:

Deschiderea catre comunitate:

Ascultarca opiniei persoanci virsinice si luarea in considerare a acesteia. findndu-se

cont. dupa caz. de virstd. de discernamant i capacitatea de exereifiu:

6. Promovarca unui model familial de ingrijire a persoanet \drstnice:

7. lncurgjarca inijiativelor individuale ale persoanclor virsinice si a implicarii active a
acestora in solujionarea situatiilor de dificuliate:

8. Asigurarea confidentialitdgii si a eticii profesionale.

e G2

Art.9  Beneficiarii CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUIL
BUCURESTI
(1} Beneliciarit CENTRULUT PENTRU  SENIORI AL MUNICIPIULLUI
BUCURESTI  sunt persoane de varsta a treia. pensionari si nepensionari care au
nevoie de activitdyi socio-culturale. de petrecere a timpului liber in mod pliacut si util
(2)Accesul beneficiarilor se face pe baza unei copii a actului de indentitate precum si
inscrierea intr-un registru de evidenyd.
(3) Beneficiarii. CENTRULUI  PENTRU  SENIORI AL MUNICIPIULUI
BUCURESTI au urmdtoarcie drepturi:
()58 1 se respecte drepurile si libertatile fundamentale, [Ard discriminare pe
bazd de rasi. sex. religie. opinie sau orice altd circumstantd personali ori sociali:
(b)Sd i se asigure pdstrarca confidengialitdtii asupra informatiilor Turnizate i
primite:
(¢) 54 li se garantese demnitatea. intimitatea $i respectarea vielii intime.
{4) Beneficiarii CENTRULUI  PENTRU  SENIORI AL MUNICIPIULUI
BUCURESTI au urmétoarele obligayii:
{2} Sd furnizeze informatii corecte cu privire la identitate. situagie Tamiliald.
socialil. medicala:
(b) S respecte prevederile prezentului regulament.




CONFORM CU ORIGINALY

Art10 (1) CENTRUL PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUL BUCUREST! isi
des{agoard activitatea in Bd. Regina Elisabeta nr.47. Bucuresti.

(2) Parimoniul CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULLT BUCURESTI
poate i imbogatit si completat in conditiile legii prin achiziii. donatii. sponsorizin precum si
prin preluarca. in regim de comodat sau prin tansfer. de bunuri din partea unor institugii ale
administraier publice centrale sau locale. a unor persoane fizice sau juridice. din jard sau din
striinditate;

(3) Bunurile mobile i imobile aflate in administrarea CENTRULUI PENTRU SENIORI
AL MUNICIPIULUI BUCURESTI se gestioneazi potrivit dispozitiilor legale in vigoare.
conducerca institutici fiind obligaid sa intreprinda si sa aplice masurile de protectic prevasute
de lege;

(4) Institufia tine distinet evidena contabili a patrimoniului public §i privat Jat in
administrarea sa:

(5) Institugici ii revine responsabilitatea inventarierii obligatorii anuale a patrimoniului mobil
st imobil §i transmiterea acestuia citre departamentul de specialitate din cadral aparawlui
propriu al Primarului General. spre luare la cunostingd. introducere in baza de date o acesteiu
st pentru realizarca inventarului Municipiului Bucuresti,

CAPITOLUL LY
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. T1 (1) Swuetura organizatorica (organigrama) a CENTRULUI PENTRU SEN TORI AL
MUNICIPIULUI BUCURESTI este fundamentat la propunerea directorului. se claboreasza
de catre institutie, se avizeaza de directiile de resort din aparatul de speciatitate al Primarului
General §i se aprobii de catre Consiliu) General al Municipiului Bucuresti. la propuncrea
Primarului General,

(2YCENTRUL PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI este organizat
si functioneazi in baza Legii Administrajiei Publice Locale nr. 2135 2001, republicatd
cu modificdrile si completirile ulterioare. precum si ale prevederilor legale aplicabile si
cuprinde in structura sa organizatorica ( organigrama). compartimente de specialitate s
compartimente suporv/funciionale - dupi cum urmeasa:

CONDUCEREA INSTITUTIEL
Conducerea executivi:
¢ Director

e Director adjunct
e Contabil sef’
o Sefserviciul suport logistic ’
{
Aparawl de specialitate si aparatw! functional: [(/

»  Serviciul suport logistic
* Compapthpientul juridic yi achizitii publice
» Comppiriimentul administrativ si secretariat

/"
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. . . £ -
¢ Compartimentul programe si proiecte ﬁ;’ T
N M » P ‘o Y
o  Compartimentul marketing i relajii cu publicul &%
. ~ N . TR
»  Compartimentul financiar-contabil \\\,‘(Q;,: )

o Compartimentul resurse umane

A. In subordinea Directoruluf:
CONFORM CU ORIGINALUL,

» Contabitul sef
* Directorul adjunct e
» Serviciul suport logistic ‘
s Compartimentul juridic s
«  Compartimentul admi

ATy st secretaniat

-

B. In subordinea Directorului Adjunct:

» Compartimentul programe i proiecte
» Compartimentul marketing si relatii cu publicul

C. In subordinea Contabilului Sef’

* Compartimentul financiar-contabil
* Compartimentul resurse umane

Art. 12 Dircctorul va stabili prin fisa postului atribugiile contabitului sef. directorului adjunct.
si sefului de serviciu. precum si limitele de competenti ale acestora.

CAPITOLUL YV
ATRIBUTHLE CONDUCERI EXECUTIVE S1 ALE COMPARTIMENTELOR
PREVAZUTE IN STRUCTURA ORGANIZATORICA A INSTITUTIE]

Art.13 CONDUCEREA EXECUTIVA

Conducerea exeeutivd a CENTRULUI  PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI
BUCURESTI este asiguratd de catre directorul. directorul adjunct. contabilul sel si seful de
serviciv, numili in conditiile fegii §i are responsabilitatea de a duce s indeplinire awibugiile
stabilite prin prezentul Regulament. in scopul indeplinirii abicetului de activitate,

Art. 14 (D) Directorul este angajat. in condititle legii. cu contract individual de muncd incheiat
pe perioadd nedeterminatit. in urma unui examen coneurs. [iind numit prin dispozitie a
Peimarului General:

(2) Directorul CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
indeplinegte functia de ordonator terjiar de credite §i exercita managementul general al intregii
activitdy o institugic:

(3) Dircctorul reprezintd si angajeaz institugia in raporturile cu persoance fizice i juridice de

drept public sau privat din (fra i din strdindtate. precum si in fafa justitici.

-~
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Art 15 Principalele atribuiii ale directorului:

I. conduce si coordoneaza intreaga activitate a CENTRULTF=PENTRU SENIORDSAL -~

MUNICIPIULUI BUCURESTI:

2. stabilegte, prin figa postului. atributiile directorului adjunct. a contabilului sef. a sefului de
serviciu subordonat si le poate modifica in funciic de necesitiifi. pentru a asigura buna
funciionare a institufiei:

3. coordoncazd i participd la procesul de elaborare a bugetului de venituri si cheltuieli al
institugici pe care il inainteaza spre avizare Primarului General:

4. asigurd respectarea destinaiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de credite:

5. rdspunde de administrarca legald i eficienta o intregului patrimoniu.  transmis in

administrare prin Hotdrdre a Consiliului General al Municipiului Bucuresti:

6. fundamenteazd §i propune proiectul bugetului - pentru administrarca.  protejarca.
intrefinerea. conservarea si valorificarea eficienti a patrimoniului pe care il inainteara
ordonatorului principal de credite:

7. intoemeste i fundamenteazd propuneri privind proiectele Je hotaedri in domeniul de
activitate a instituici $i le inaimeaza in vederea supunerii spre aprobarea CGMIB. conform
tegii:

8. in limita competentelor acordate, aproba incheierea contractelor. necesare pentru derularea
Acuvitdgii curente. cu terii. in conditiile legii:

9. dispune organizarca licitagiilor pentru achizitionarea de bunuri materiale si senicii.
conform prevederilor legale:

L. fundamenteazi §i propune proicetul de organigrami. stat de funeii §i regulament de
organizare §i functionare ale institugiel. in vederea supunerii spre aprobare. conform
reglementarilor legale:

I'.aprobi  Regulamentul  Intern al CENTRULUI PENTRU  SENIORI AL

MUNICIPIULUI BUCURESTI:

-raspunde de modul de intrebuintare a fondurilor banesti. mijloacelor fixe. materiilor

prime. materialelor si a wuror valorilor aflate in patrimoniul incredingat;

I3. exercitd controlul direct asupra tuturor actelor st farmelor prin care se centralizeazi
veniturile si cheltuielile:

I4. are calitatea de angajator pentru personalul institujici. In acest sens:

a) selecteazd. angajeaza §i concediazd personalul salariat. in conditiile legii:

b) negociaza clavzele contractelor individuale de munca. in conditiile legii:

¢) dispune incadrarea. detasarca, delegarea personalului institugiei. in conditiile legii:

d) incheie contracte individuale de munca pe duratd determinatimedeterminatd. cu
respectarca prevederilor din Codul muncii si. dupa caz. din legile speciale:

analizeaza. avizeazd sau aprobi. dupd caz. cererile personalului angajat al institutied.

inclusiv cele referitoare la programarea §i efectuarea concediutui de odihna:

1) analizeazi periodic necesaryl de personal si stabileste organizarca de concursuri pentru

ocuparea posturilor vacante. in conditiile legii;

in functie de disponibilitatile din bugetul aprobat cu aceasti destinagie. aproba planul

anual pentru perfeciionarea profesionald a personalului angajat in institugic:

——-
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h) evalueaza performangele profesionale i

)

J)

CONFORM CU ORIG

qleile poesonalidui de condu ’Iifc din
subordine directa. aproba figa postulyj sa de evaluare a performanielor proﬁ:;\s;'jg‘t‘m]c
individuale ale fntregului personal angajat in institufie: \
decide. in conditiile legii. modificarea raporturilor de munca ale personalului
institutie. urmare evaluarii. precum si alte masuri legale ce se impun:

coordoncazi activitatea de personal dispundnd de prerogative disciplinare. avind dreptul
de a aplica. potrivit legii. sanciiuni disciplinare salariatilor ori de cate ori constata ca
acestia au savirsit o abatere disciplinard;

h) rispunde de aplicarea legislatici privind salarizarca personalului din unitate. in limita

13
10.
17.

18.

22

23

24
23

206.

27.
8.
29

L L
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- directorul este evalwg

fondurilor bugetare aprobate:
aprobi colaboratorii pentru proiectele institutiei;
repartizeazi corespondenta institutiei compartimentelor de specialitate:
coordoncazd. indrumd $i controlcazd activitaten din punct de vedere tehnic s
organizatoric:
verificd i certifich propunerile de proiecte de investifii ale CENTRULUT PENTRU
SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI;

. emite decizii de recuperare a pagubelor aduse unitiii:
-dispune masuri privind activitatea curent a institugiei. in conditiile legii. Hotardritor

.

Consiliului General al Municipiului Bucuresti §i Disporitiilor Primarului General:

-raspunde de organizarea activitiyii de control financiar preventiv si a controlubui intern.

conlorm prevederiior legale in vigoare;

rispunde de organizarea activitdfii de audit public intern:

rispunde de organizarea sistemului de control managerial:

rispunde de organizarea activitdfii de sdndtate i sccuritate in munci:

rispunde de organizarca activitagii de pazi si prevenire impotriva incendiilor:

aprobd componenta comisiilor de evaluare a ofertelor. precum si documentatia referitoare
fa activitatea de achizifii publice:

se deplascazii fa manifestari §i evenimente din (ard si striindtate in interesul institutici
electucaza concediul legal de odihind. cu aprobarea Primarului General:

- Stabileste participarea institujiei cu proiecte §i programe la evenimente interne i

internagionale. cu aprobarea Primarului General:

- aprobi devizele de chehwieli pentru proiectele angajate in timitele bugetului de venituri si

cheltuieli:

. aprobi planul anual de actiune al institutici:
- aprobi regulamentele eluborate si propuse spre aprobare de serviciile si compartimentele

din subordineca acestuia;

- asigurd dezvoltarea ofertei CENTRULUI PENTRU SENIOR! AL MUNICIPIULLUI

BUCURESTI si imbunitijeste confinutul calendarului de evenimente al institutici.
cluboreazi si aplicd strategii specifice in vederea destisurarii in condifii performante a
activ i@ curente si de perspectiva a institugiei:

- Indeplineste. in conditiile legii i alte atributii cu caracter specific ce decurg din actele

normative in vigoare. hotrdri ale CGMB si dispozitii ale Primarutui General:

i exercitarea atribugiilor sale cmite decizii. note de serviciu. adrese citre personalul

instituici. precum §i acorduri. avize si instructiuni privind desfasurarca activitdyii specilice
institugiei.
periodic, in conditiile legii,.




37. in perioada cand dircctorul nu este prezent in institugie. atributiite functiei sunt cx}fyi{a(e

de clitre directorul adjunct sau de o persouna desemnata de acesta ori de catre Prinia
General. dupa caz:

!

38. in situatia cand postul de dircctor este vacant. atribujiile functici vor i exercitate de citre

persoana desemnatd. in baza Dispozitici Primarului General:

tsd
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B. DIRECTOR AD.JCQY¥FPRM CU ORIGINALUL

. s e " . o g, w o RET a
compartimentelor din subordine. stabilind sarcini conerete. indrumind. controland==

si wrmarind clectuarea lor:

asigurd i rispunde de organizarca si buna desfasurare a activitiilor si proiectelor
desfisurate de institugie. in conformitate cu dispozigiile legale fn v igoare:
coordoncazad activitatea compartimentului de marketing §i relati publice si
compartimentului programe si proiccte:

in perioada cind dircctorul nu este prezent in instingic. aributiile functici sum
exercitate de catre directorul adjunct sau de o persoand desemnatd de Director ori
de ciitre Primarul General. dupa caz:

indeplindeste si alte awibulii stabilite de Directorul institugici. sau care decurg din
legislagia In vigoare. Hotdrdri ale CGMB sau Dispozitii ale Primarului General

C. CONTABIL SEF

Art. 17 Contabilul Sef are urmitoarele atributii. competente si responsabilitai:

6.

s

10.

Surmireste ges

asigurd §i raspunde de conducerea activitiii curente a salariatilor din cadrul
compartimentelor din subordine. stabilind sarcini concrete, indrumind. controland
st urmdrind efectuarea lor:

asigurd §i raspunde de organizarea si buna destisurare o activitdfii cconomico-
financiare a institugiei. in conformitate cu dispozitiile fegale n vigoare:

claboreazi sitajia financiard i contul de exceutie bugetara. trimestrial st anual:
asigurd verificaren actelor §i a nregistrarilor notelor contabile atit in contabilitate
cilt §i in executie:

participd la organizarea procedurilor de achizigie publict de bunuri. servicti s
lucrari:

- programeaza. organizeazd si urmineste respectarca normelor privind inyentaricrea

patrimoniului:

-asigurd  aplicarca  masurilor  privind integritawea pateimoniului institugici s

recuperarea pagubelor aduse ucesteia:

- in colaborare cu compartimentele instituici. intocmeste planuri anuale de insestitii

st de dotare cu aparaturd necesard. cu aprobarea conducerii:

+. planifica si claboreazi lunar, pe baza propunetifor primite. necesarul de credite:
5. intoemegte contul de execujic bugetard. lunar :
-urmireste primirea la tinip a extraselor de cont si verificarca acestora $ia

documentelor insotitoare
narea corectd a mijloacelor hanesti. intocmirea corectd si in
telor cu privire fa depunerile si plagile in numerar. cu respectarea

termen a docuime

10
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plafonului de casa. a avansurilor spre decorflate: Ny, o o
18, urmdreste depuncrea situagiilor tinancidre s+ contulsiide exeCutic la termenele

legale stabilite. precum si a wturor deetdratiilor §i formularclor obligatorii pentru.

bugetele asiguririlor sociale:

19. analizeaza referatele primite spre aprobare si verifica posibilitatile de incadrare in
bugetul de venituri si cheltieli aprobat :

20. urmdreste intocmirea la timp si in conformitate cu dispozijiile legale a balangelor
de verificare. bilanjurilor anuale st trimestriale precum §i a siwagiilor lunare
privind principalii indicatori economico - financiari;

21. angajeazd mstitugia prin semndtura aldturi de director sau persoana delegatd in
toate operaiunile cu caracter patrimonial:

22. organizeazd activitatea financiar - contabila a instituticd in deplasare in fard sau in
strilindtate. in conlormitate cu dispozitiile legale §i dispune efectuarea corectd si la
timp a inregistririlor:

. controleazd virarca in termen a impozitelor si ale celorlalte obligatii catre bugewl
de stat. intocmirea statelor de salarii. declaragiilor potrivit legislaiei fiscale:

4. urmdreste incasarea veniturilor

3. poate excreita controlul financiar preventiv propriu in conditiile legii la:

- incheierca contractelor si comenzilor interne pentru aprovizionare s
desfacere. contractelor in baza drepturilor de awtor si a drepturilor conexe. precum si
la orice alte contracte de exeeutiiri de huerdiri. civile legate de activitatea institutiei:

- incasdrile reprezentind contravaloarea bunurilor sau materialelor viandute.
serviciifor prestate

- plitile efectuate pentru aprovizionarca tehnico-materiald. exceutaren de
Tucrdri si prestiri servicii:

- plata sumelor pentra munca prestatd si a altor drepturi cuvenite persoanclor
incadrate in munci. cu respectarea normelor legale:

- solicitirile de credite bancare §i cererile pentru deschiderca finangdrii i
decontarea investitiilor;

- trecerea pe seama chelaictilor sau rezultatelor financiare ori pe scama unor
fonduri. potrivit dispozitiilor legale. a pierderilor. a daunclor produse de calamitii
ori a altor daune aduse institugici. care nu s-au produs cu vinovatie:

- angajarea $i efectuarca platilor din creditele bugetare aprobate precum si a
altor mijloace legal constituite la dispozitia institutici:

- repartizarea pe activitdyi a fondurilor aprobate si a creditelor bugetare
deschise:

- virarea de credite bugetare:

- utilizarea sumelor din creditele bugetare ramase neconsumate la finele
wimestrelor L 1L HIL IV, sau utilizarea lor in totalitate pand la incheierea exereijiului
financiar:

- stabilirea potrivit dispozititlor legale a nivelului preurilor §i rarifelor
propuse prin documentafii:

- transformarile de fonduri fixe:

Documentele privind operatiile din care derivd drepuuri sau obligatii financiare o se
prezintid controlului financiar preventiv. vor {1 insogite de acte justificative carespunzitoure i
semnate in prealabil de catre compartimeitul de specialitate in care urmeazi s se electueze
operajia respectivi.

Prin semnarea acestor idodumente. semnatarul documentului isi asuma raspunderea in

N Mew “
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legdtura cu legalitatea. necesitatea. oportunitatea. ccopdmi <Cl@a St realitated operaici. -

stabili la propunerea contabilului sef ca unele
altor salariati cu atributiuni financiar-contabile.
26. asigurd pe  baza inregistrdrilor din  comtabilitate, organizarea  sistemului
informational al institutiei. furnizind conducerii clementele necesare  Juari
deciziilor:
27. asigurd intoemirea circulagici si pastrdrit documentelor justificative care stau la
baza inregistririlor in contabilitate:
28. organizeazi pastrarea. manipularea si folosirea formularclor cu regim special:
29. rezolvi orice alte probleme - surcini previvzute in actele normative reteritoare b
activitatea financiar-contabila:
30. Contabilul sef este subordonat ierarhic Directorului institugied:
31. este membru in comisia de casare. avand obligatia de a refuza. in conditiile legii.
orice operatii patrimoniale. care contray in dispozitiilor fegale:
32, indeplineste atributiile privind ordonanarea cheltuiclilor. potriit dispositiilor
legale:
-indeplineste orice alte atribugii previizute de dispozitiile legale in vigoare sau
stabilite de conducerea institutici.

A operatiunile de mai sus. s fie delegate si

tad
'ud

Art 18, Awibuiile compartimentelor din subordinea Directorului sunt urmdatoarele:

A.SERVICIUL SUPORT LOGISTIC
Art 19 Iste condus de un sef serviciu care asigurd §i rispunde de activitatea compartimentulu
Juridic si achizifii publice si a compartimentului administrativ si secretariat

ALCOMPARTIMENTUL JURIDIC SI ACHIZITH PUBLICE

Art. 20 (1) Compartimentul juridic, achizifii publice este o structurd funciionald care asigurd si
raspunde de activitatile in domeniul juridic st achizitii publice,

(2) Atributii in domeniul juridic :

A acordd asistentd juridicd institugici. pe baza mandawlui dircctorului. in faa wiuror
instanielor judeedtoresti. organclor de cercetare penald. precum i in raporturile acesieia cu
autoritdfile si institugiile publice. precum si cu orice persoand juridica sau fizied. romdnd sau
striind:

b. reprezintd institufia in actiunile civile. penale. in faqa instangelor de fond. ordinare 5
extraordinare: in faa wiuror instantelor de Judecatd pe cale ierarhica. a ahor organe de
jurisdictie. in faa organclor de cercetare penalil. notariatelor. a oricirui organ al administrajici
de stal. pe bazd de mandat acordat de directorul institutiei. pentru actele contencioase $l
necontencioase:

¢ analizeazd §i avizeazd de legalitate deciziile emise de directorul instiwgiei. dupi cum
urmeazi:

s deciziile privind problemele de persomal (organizare concursuri. incadrivi in munca,
incetarea contractelor de munea, aplicarea de sanctiuni disciplinare. etc.):

e deciziile privind domeniul financiar. de recuperare a debitelor. investifii. patrimoniu.
achizifit publice. :

d. analizeazd din punct de vedere aj legalitdfii i face recomandiri privind organigrama.
regulamentul de organizg®y si functionare §i regulamentul intern:

W

12




CONFORM CU ORW

XA e fe \ )

¢. intocmeste, la cererea directorului. diferitele tipuri e ]y‘!ﬂﬁifgzltg;q e rcheie institbigia:
de drept de proprietate intelectuala. prestiri seryicii, Coprductie. parteneriat. inchiriere. cte.
f. analizeaza §i avizeaza din punct de vedere al Kgaliti(ii proiectele de contracte transmise de
cédtre compartimentele de specialitate:
g. analizeazd §i avizeaza din punct de vedere al legalititii proiectele de contracte transmise de
ciitre ale persoane juridice cu care instituia intrd in raporturi juridice:
h. claboreaza proiectele oricaror acte cu caracter sau cu cfect juridic intoemite in legdturd cu
activitatea institugiei:
I avizeazd note §i instructiuni. din punct de vedere al legalitdii. referitoare la atribugiile si
activitatea institutiei;
i. urmdreste durata contractelor de drept de autor informdnd in timp util conducerea institugie
cu privire la termenele de valabilitate ale acestora:
K. redacteazi plangeri. actiuni cétre instanjele de judecatd. cereri notariale si orice cereri cu
caracter juridic privind activitatea institufiei. la solicitarea conducerii §i pe baza documentatici
primite de la compartimentele de resort. motivandu-le in fapt si in drept:
I fa sesizarea contabilului sel. stabileste impreuna cu directorul institujiei modul de
recuperare a debitelor si propune masurile necesare pentru recuperarca acestora:
M. exprimd puncte de vedere privind interpretarea actelor normative cu referire la sfera de
activitate a institugiei, la cererea compartimentelor si acorda asistena de specialitate acestora:
n. {ine evidenta tematicd a actelor normative specifice domeniului de activitaie al institutici:
0. (ine evidenta cronologica a tuturor contractelor in Registrul special de evidentd contracte:
p. consultd cronologic publicarea noilor acte normative si se asigurd de aduccrea la cunostingd
citre personatul institugici a celor din domeniul de activitate al institugiei. a modificarilor st
completdrilor ulterioare ale actelor normative aflate in vigoare.

(3) Atributii in domeniul achizitiilor publice :
a. claboreazd programul anual de achizijii pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de
celelalte compartimente. pe care 1 transmite spre aprobare directorului:
b. transmite spre aprobare  directorului si inainteazd. orice modificare intersenita in
programul anual al achizijiilor publice:
. raspunde de utilizarea pentru clasificarea statistica a produselor. serviciifor si luerarilor. a
vocabularului comun al achizigiilor publice - CPV:
b. estimeasa valoarea fiecarui contract de achizitic publicd in baza solicitarilor comunicate de
celelalte: compartimente si a studiului de piald efectuat §i intocmeste nota  privind
determinarea valorii estimate;
¢. raspunde de stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecirui contract de achizitic
publicd §i intocmeste note justificative privind alegerea procedurii de atribuire:
d. stabileste perioadele care trebuie asigurate intre data transmiterii spre publicare i
anunturilor de participare sau data transmiterii invitagiilor de participare i data Hmitd pentru
depuncrea ofertelor in functic de complexitatea contractului:
¢. Intocmeste notele de fundamentare cu privire la aceelerarea procedurii de achizifie publici
dacd este cazul;
I. intocmeste nota justificativd cu privire la impuncrea unor cerinje minime de caliticare
referitoare la situatia cconomica si financiard ori a capacitatea tehnicd si profesionald a
operatorilor ¢conomici:
g. propunc cuantumul garanjitlor de participare in corelagic cu valoarea cstimatd 4
contractului de achizitie publicd i buna execugic in corelagie cu valoarea contractului de
achizitie publica i conform prevederilor legale | precum si forma de constituire a acestora:
h. propune directorului spre aprobare pentru atribuirea fiecdrui contract de achizijic publica.
componenta comisiilor de evaluare a ofertelor:
t. propune si fundamentea ecesitatea participdrii acestora. precum si COOPLAre uizor
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experti din afara institugiei: E‘;% o R
J. asigurd respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese:xas

e ‘C )
k. claboreazi sau dupa caz. coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire

a contractului de achizifie publica sav in cazul unui concurs de solugii a documentagiei de
concurs. in baza solicitdrilor §i informayiilor comunicate de celelalte compartimente:

I propune achizifionarea serviciilor de consultantd peniru elaborarea documentatici de
atribuire a contractului de achizilie publica daca este cazul. cu referire indeosebi fa elaborarea
aietului de sarcini si a caracteristicilor tehnice si functionale solicitate in documentatia de
atribuire:

m. rispunde de intocmirea si indeplinirea tuturor formalitatilor de publicitate comunicare
pentru procedurile organizate. in conformitate cu prevederile legale:

n. raspunde si asigurd transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei catre
operatorii cconomici:

0. raspunde §i asigurd comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de desfasurare a
procedurii de otribuire (transmiterea invitatiilor de participare. vaspunsuri la clarificari.
solicitare de clarificari. transmiterea procesului verbal de deschidere a ofertelor. comunicaren
rezultatului procedurii de atribuire. comunicarea notj ficarilor de contestagie):

p. raspunde §i asigurd primirea. inregistrarea §i pistrarea ofertelor pentry procedurile
organizate:

q. asigurd intoemirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor:

r.asigurd intoemirea raportului procedurii de atribuire a contractelor de achizitie publica:

S, urmdreste si propune restituirea garangilor de participare la proceduriie de achizitic publica
in conditiile prevazute de lege:

L ordspunde de respectarea termenclor legale pentre incheierea contractului de achizigic
publicd:

t.asigurd comunicarea cu Consiliul National de Solutionare a contestatitlor i transmiterea in
termenele previzute de lege u tuturor informatiilor si materialclor solicitate de citre acesta:

v. asigurd incheierea contractelor de achizitic publica cu castigatorii procedurtlor de achizitii
organizate  pentru bunuri,  servicii $i luerdri §i transmiterea  lor pentrt urnidrire
compartimentelor de specialitate;

Wordspunde de indeplinirea tuturor formalitatilor de raportare si transmiterea acestorn
conform  prevederilor legale  catre  Autoritatea Nafionald  pentru Reglementarea §i
Monitorizarea Achizitiilor Publice:

X. asiguid gestionarea nformatiilor cu privire la procedurile de achizitic publica organizate:
y. rispunde de cunoasterca si aplicarea legislagici specifice domeniului de activitate al
compartimentului;

. exeeutd si alte sarcini transmise de conducere sau rezultate din actele normative in igoare.

A2, COMPARTIMENTUL ADM ENISTRATIV $I SECRETARIAT

Art. 21 Compartimentul administrativ si secretariat este o structurd functionala care are

urmatoarele atributii:

. organizeazd si raspunde de evidenta, funciionarea si utilizarca imobilelor. instalatiilor
aferente si obiectelor de inventar aflate in administrarea institgiei:

b. organizeazd §i asigurd efectuaren curdjeniei in birouri si celorlalie incaperi i spagii aferente
imobilului institutici:

¢, certificd exactitatea si realitatea prestatiilor efectuate de terji. chirii, telefoane. abonamente
$1 alte cheltuiel adminisu'au'\'—gospodﬁrcsti:

d. asigurd §i raspunde de aproyixionarea cu materiale. combustibili. energie. piese de schimb
fecesare tuturor compartimedfteloy din structura organizatoricd a CENTRUITT PENTRU
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SENIORI AL MUNICIPIULUl BLEHEREST—conorm calculclor\““{]'éwi'unddmem:\rg\g;g
necesarului de aprovizionat. pe baza normelor de consum si de stoc §i in limita creditelor .-
bugetare aprobate:
¢. intoemeste planul de aprovizionare anual pentru toate compartimentele institugici:
[ organizeazi §i participa la receptia cantitativa §i calitativa a materialelor aprovizionate. tace
propuneri privind componenta comisiilor de recepiie :
2. raspunde de asigurarea receptiei. transportului i depozitarii materialelor in termenul stabili.
pentru a se evita plata unor penalitdyi;
h. in cazul in care uncle contracte previd ca recepiia produselor si se faci la fumizor se
vor lua misuri pentru trimiterea delegatilor in vederea recepiionarii ;
. raspuide de preintdmpinarea formirii de stocuri supranormative si de readucere in circuitul
cconomic al institutiel a acestora:
J. raspunde de primirea. gospodaritca corespunzitoare. recircularea si restituirea ambalajelor:
k. in masuri §i rispunde de gospodirirea rajionala a materiatelor. combustibililor si energici:
L certificd exactitatea si realitatea aproviziondrii cu materiale. piese de schimb. carburant

.

ete,:

m. intocmeste note de intrare - receptic (NIR) in cel mult 24 ore de la primirea in magazic a
materialelor conform facturii sau avizului de expeditie. marla fiind achiziionata pe baza de
comanda semnata de contabilul seful:

n. organizeaza spatii de depozitare si manipulare adeevate. e itand degradarea sau
deteriorarca materialelor depozitate :

0. clibereazd materialele din magazie pe baza bonurilor de consum semnate de persoanele
desemnate in acest scop:

p. asigurd desfsurarea in bune conditii a inventarierii anuale a depozitelor sau de cate ori cste
necesird accastd masuri ;

q. aplicd masurile swbilite de whnica securitalii muncii i de P.S.L in vederea o irii
accidentelor de muncd sau ale altor evenimente:

r. eXeeutd i alte sarcini transmise de conducere sau rezultate din actele normative in vi goare:
s. asigurd desfasurarca in bune conditii a activitagilor de secretariat:

t. se ocupd de primirea. datarca, inregistrarca. distribuirea corespondentei primite. precum si
pregatirea corespondeniei pentru expediere:

u. asigurd primirea, prelucrarea si transmiterea informatiilor in cadrul institutici:

v.asigurd primirea vizitatorilor si a partenerilor in cadrul institugici.

Bl. COMPARTIMENTUL PROGRAME SI PROIECTE

Art. 22 Compartimentul  programe si proicete  este o structurd funcionald in structura
organizatoricd a CENTRULUI PENTRU SENIOR! L \IUNTCIPIUT Ul BLCL RESTT afland in
subordinea Directorului adjunct si are urmatoarele atribugii;

4. Fundamenteaza derularea procedurilor de implementarea in bune condifii a proicctelor si

programelor Centrului;

b. Participa la buna desfisurare a wituror ctapelor de implementare a programelor si
proicetelor

¢. Participd activ la toate proiectele si programele Centrului i elaboreaza documentele
necesare implementdrii in bune conditii a programelor st proicctelor Centrului. aidt inaintea
evenimentului cultural cit si dupa derularea lui-

i Se informeazd in permapeptd cu privire la accesarea fondurilor nerambursahile pentru
domeniul cultural si intocmste locumentagia necesard accesirii acestor fonduri:
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¢. Colaboreazi cu partenerii din [FF3 S postche si pmmo\("f?ii de
proiecte culturale in cadrul carora Centrul este beneficiar sau partener: N,
. Isi imbundtdjeste permanent pregdtirea profesionald si nivelul de cunostin{e de specialitate”
si participd la cursuri de instruire. seminarii. perfeciiondri:

g. Realizeazi materialele de promovare necesare serviciilor si compartimentelor din cadrul
Centrului:

b. Participd la implementarea proicctelor §i programelor Centrului si identifica §i atrage surse
de finantare pentru proiectele organizate:

i. Inifiazd. organizeaza si participa la actiuni organizate de Centru sau de alte institujii:
J-Asigurd serviciile tehnice necesare desfaguririi proiectelor si programelor Centrului:

k. Stabileste contacte. gestioneazi derularea relafiilor inter §i intra-institugionale. cu ONG-
uri. companii. foruri culturale, mass media i raspunde de relagia institujiei cu partenerii:

. Deruleazi programe in colaborare cu partenerii sau faciliteazi realizarca unor programe §i
proiecte comune cu alte institugii. ONG-uri sau servicii $i compartimente din cadrul Centrului:
m. Concepe §i realizeazi impreund cu directorul Raportul de activitate. si orice document este
solicitat de institutie:

n. Identificd posibilitali de colaborare ale institagici. prin materiale de specialitate redactate de
ciitre angajati. ce pot {1 publicate sau difuzate in documente de specialitate sau in presa:

0. Concepe. aplici sau monitorizeaza campaniile de promos are a imaginii institwgici:

. Aplicd mijloace de cercetare, anchete. sondaje. privind activitatea institugici:

q. Gestioneaza site-ul institujiei si promon cazi institugia in mass media:

r. Preluereazi. tehnoredacteazii. editeaza. realizeazi $i difuzeazd carfi si alte publicayii din
domeniile de activitate ale Centrului. in condigiile legii:

s. Asigurd schimburile interinstitugionale in ceea ce priveste publicaiile de specialitate:
t.Indeplineste orice alta sarcind dispusd de director in concordani cu prevederile legale

CONFORM CU6R

B2. COMPARTIMENTUL MARKETING SI RELATH PUBLICE

Art. 25 Compartimentul marketing si relatii publice este o steucturd funcgionald in structura
organizatoricd & CENTRULUI PENTRU SENTORI AL MUNICIPIULLT BLC CRESTT allatd in
subordinca Directorului adjunct si are urmitoarele atributii:

a. colaboreazii cu toate compartimentele din cadrul Primiriei Municipiului Bucuresti. tate
serviciile si instiwgiile publice de interes local al Municipiului Bucuresti. cu alte persoane
fizice sau juridice. in limitele de competenid stabilite de catre Director in conditiile fegii:

b. redacteaza comunicatele de presa:

¢. analizeazd si evalucazi modul in care se refllectd in presd actiunile intreprinse de catre
mstitugic:

d. organizeaza conferinte de presi. L solicitarea expresd a conducerii institutici:

. promoveazi misurile necesare pentru protejarea imaginii Centrului pentru Seniori

Municipiului Bucuresti:

asigurd organizarea §i intrefinerea relatiilor cu mass-media. cu opinia publicd in general:

. organizeazd inscrierca in audientd la Directorul institutie;

h. pregiiteste materiale pentru audiense in functic de cererile depuse si inregistrate:

i, participd la audienie si intocmeste minutele acestora:

J. comunicd raspunsurile citre cetdteni in termencle stabilite do prevederile legale in vigoare:

K. urmdreste solutionarea solicitarililor adresate de citre petenti sau de cawe alie persoane
fizice sau juridice:

[ indeplindeste si alte atribugii stabilite de conduceren institutiei. sau care decurg din legislatia
in vigoare. Hotdrdri ale CGYM sau Dispavitii ale Primarului General.
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C1. COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL
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Art.24  Compartimentul financiar-contabil este o . o
ONICIPIVLUT BUCURESTL. in

organizatoricd a CENTRULUI PENTRU SENIORI A
subordinea Contabilului sef. si are urmatoarele atributii:
a. raspunde de buna funcjionare a activiydiii financiar-contabile a institutiei. in conformitate cu
dispozitiile legale 5i delegarile de awtoritate primite din partea conducerii institugici:

b. urmireste executarea integrald si intocmai a bugetului aprobat al instituici:

¢. intocmeste toate documentele si efectueazi toate inregistririle contabile in conformitate cu
prevederile legislative si cu indicagiile metodologice ale direetiilor de specialitate din Priméria
Municipivlui Bucuresti. urmireste recuperarea sumelor debitoare si achitarea sumclor
creditoare:

d. centralizeazd propunerile de dotare cu echipamente intoemite de compartimentele institugici
si alefituicste planul de investitii. rispunzind de realizarea lui:

e. verificd legalitatea §i exactitatea documentelor de decontare si a datelor din documentele de
evidenyi gestionari:

f.intoemegte §i transmite orice situatic cconomico-financiard soliciund de directiile de resort
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General. ete.:

g. asigurd Toregistraren cronologicd i sistematica in contabilitate a documentelar financiar-
contabile, in functie de natura lor:

h. raspunde de evidenga corectd a rezuliatelor activitdtii cconomico-financiare:

i.ia mdsurile necesare in vederea prevenirii deturnarilor de fonduri. degradarilor suu sustragerii
de bunuri materiale sau banesti:

Jo-raspunde de intoemirea coreetd i in termen a documentelor cu privire la depunerile si plagile
in numerar. controlind respectarca plafonului de casi aprobat:

k. raspunde de primirea la timp a extrasclor de cont. verificarca acestora si a documentelor
insofitoare:

Lasigurd controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeasd electuarea de cheltuicli
sau din care deriva. direct sau indirect. angajamentele de pligi:

m. exercitd controlul silnie asupra operatiilor efectuate de casieric §i asigura incasarca la Lmp a
creanfelor. lichidarea obligatiilor de plua. luind masurile necesare pentru stabilivea
raspunderilor legale. atunci cand este cazul:

n. rispunde de asigurarea si ritmicitatca fondurilor necesare. in limita creditelor bugetare
aprobate. desfasurdrii in bune condipii a activitatilor institugiei:

0. rispunde de asiguraren $i ritmicitatea creditelor necesare in vederea realizarii abicctis clor
de investitii aprobate de Consiliul General al Municipiului Bucuresti:

p. raspunde de transmiterea spre avizare la direejiile de resort din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului General ¢Directia Buget. ete.) a listei de investitii detaliate in asa el
inciit sa nu se produci intdrzieri in derularca obiectivelor de investitii din cauza nerespectarii
termenelor sau a viciilor de intoemire a acestor documente:

q. urmireste circulatia documentelor financiar-contabile si ia masuri de reducere a tmpilor
pentru prelucrarea lor contabila:

rasigurd clasarea si pastrarea in ordine i in conditii de sigurantd a documentelor si actelor
justificative ale operatiilor contabile si evidenta pierderii sau distrugerii lor parjiale sau totale:
5. prezintd conducerii institufici spre aprobare urmitoarele sitaatii: bilanqul contabil, raportul
Justificativ:

Lparticipd la analiza resultat

ar

cconomice i financiare pe baza datelor din bitant:
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w. rispunde de realizarea masurilor si sarcinilor aferente domeniului contabil. slubif‘i;@ga '
urmare a controalelor financiar-gestionare efectuate de organcle in drept: T
v. Intoemeste documentatia necesard deschiderii finantdrii investiiilor la Trezoreria Statului.
solicitdnd n prealabil avizul direcjiei de resort din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti:
w. asigurd evidenia obicctelor de inventar. a mijloacelor fixe si miscarea acestora:
x. intocmegte documentatia necesard si urmdreste procedurile legale de declasare. scoatere din
funcfiune, transfer fard platd. valorificare si casare a bunurilor apartindnd instiwiei:
v. indeplineste atributii de depozitare si evidenti bunuri aparjindnd institugici:
z. intocmeste statele de plata a drepturilor salariale si efectueaza la timp viramentele privind
obligatiile de platd ale institugici §i ale salariatilor catre bugetul de stat. bugetele asigurarilor
sociale. fonduri speciale. etc.:
ad.intoemeste. dupd caz. Junar, trimestrial. semestrial s anual situafii privind asigurdrile
sociale de stat, asigurdrile sociale de sanitate. declaratii privind plata ajutorului de somaj. diri
de scamd privind calcularea. rejinerea si virarea impozitelor pe salarii. statistici privind
numiral personalului i veniturile salariale. declarafii si adeveringe privind impozitul retinut i
viirsat penteu persoane fizice (colaboratori):
bb. asigurd depuncrea acestora. la termencle stabilite. la organele abilitate:
ce.intoemeste declaratiile fiscale. in conformitate cu prevederile fegale si le susjine in faga
organelor abilitate:
dd. efectucaza. dupi caz. platile ce deriva din contractele intoemite in baza Leghi nr. §1996.
privind drepturile de avtor si drepturile conexe. cu modilicarile s completarile ulterioare.
conform clauzelor contractuale si {indnd e identa tuturor plagilor:
ce.claboreazdi §i raspunde de transmiterca in termenul precizat a situatiilor cconomice-
financiare solicitate de directiile din aparatul de specialitate al Primarului General:
1. asigurd arhivarca documentelor legate de activitaten functionald si/suu  de specialitate a
institugiei. conform normelor legale aplicabile:
gg. intoemeste luerdrile releritoare la proiectul propriu de venituri si cheltuieh. urmidrind justa
dimensionare a cheltuiclitor bugetare §i cresterea clicienfei in utilizarca tondurilor:
hh. indeplineste orice alte atribugii dispuse de conducerea nstitugict sau resultate din actele
normative in vigoare. in domeniul financiar-contabil:

C2. COMPARTIMENTUL RESURSE UMANICONFORM CU ORIGINA
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Art. 25 Compartimentul resurse umane este o structurd funciionaljA
4 CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI et
Contabilului et §i are urmatoarele atribugii:

a. intocmirey §i gestionarea contractelor individuale de munei:

b gestionarea activitdfii necesare intocmirii wturor figelor de post. precum i pentru evaluarea
performanielor profesionale individuale. conform prevederilor legale in vigoare:

¢. intocmirea planurilor privind promovarea personalului;

d. tundamentarea fondului de salarizare si de personal din cadrul bugetului instiwgici:

¢. intoemirea unui program anual de pregatire si perfectionare profesionali a personalului
angajat. pe baza propunerilor sefilor de compartimente. pe care il inainteasit spre aprobare
dircctorului. in vederea dezvoltirii performantelor profesionale ale personaltului:

lelaborarca proiectclor statelor de functii in conformitate cu organigrama si numarul de
posturi alocate. si fe supune spre aprobare in condifiile legii:

g. claborarea schemelor de ip@drare. cu modificirile produse in legislagic (indexari. majorari.
promoyiri. etel):




b

h. intocmirea i eliberarea documentelor care compun dosarele de pensionare §i urmirirea
finalizArii acestora prin emiterea deciziilor de incetare a raporturilor de munci. in conditile
esii: s
i.zestionarea.completarea si eliberarea dosarelor de personal:

j.intocmirea si actualizarea Registrului de evidentd a salariatilor in format electronic:.

k. prelucrarea datelor in registrul de evidenia a salariajilor in format clectronic:

I evidenta si arhivarea deciziilor directorului institugiei. dispocitiilor Primaralui General $i
hotararilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti cu referire o CENTRUL PENTRU
SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI.

m. intocmirca diferitelor situatii solicitate de organele de control abilitate sisau de
compartimentele de vesort din aparatul de speciatitate al Primarului General (Directia
Managementul Resurselor Umane. ete.):

n. organizarea de concursuri pentru ocuparea posturilor vacante §i pentru promovare. in
conformitate cu legislatia in vigoare i asigurarca secretariatului comisiilor de examinare
nominalizate de conducerea institutiei prin decizie:

o. vizarea legitimagiilor de serviciu ale salariatilor:

p. cliberarca de adeveringe salariatilor pentru diferite scopuri:

(. programarea si urmirirea concediilor de odihni ale salariagilor:

r.elaborarea. actualizarea si aducerea Ja cunostinga salariagilor a Regulamentulut Intern:

s. elaborarea i redactarea proiectului regulamentului de organizare si funcjionare al institugiei.
in colaborare cu celelalte compartimente functionale pe care il supune aprobirii. contorm
legislatiel in vigoare, la propunerca dircctorului:

t.identificarea locurilor de munei si a meseriilor cu conditii grele. periculoase cte.. conlorm
legii. si intocmirea documentelor in vederea acordirii sporurilor in baza presederilor legale:

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

v. stabilirea. In cadrul contraciului individual de muncd. a dreprilor sulariate si celorialte
drepturi prevazute de legislajia in vigoare:

w. redactarca deciziilor emise de directorul institugict pentru relayi e siaciatintnstitaie:

CAPITOLUL VI CONFORM CU ORIGINALUL
PERSONAL SALARIZARE ] T

Art. 26(1)  Awibutiile. competentele si responsabilitdiile penteu fiecare pos
fisele de post intocmite conform prevederilor legale in vizoare st se mod ‘
actelor normative aparute ulterior. Fisele de post reprezintd anexd la contractul individuak
muned al salariagilor.
{2) Auwibutiite specificate in figele de post se pot completa cu alie  atibugii
dispuse incrediniate de seful ierarhic superior. cu respectarca prevederilor legale in vigoare,
{3) Modificarca  si'sau completarea  Regulamentulvi  Jde Organizare  si Functionare
a CENTRULUI PENTRU SENTIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI implicd. dupd
az. si modilicarca  completarea fiselor de post ale angajatilor institugici.

{+) Angajarca personalului si stabilirea nivelului de salarizare a personalului angajat se fug
conform legislatiei in vigoare aplicabile .

CAPITOLUL VI
UGETUL $1 RELATIHLE FINANCIARE

k 14
1A ats




Art. 27 Bugetul CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUT BU CL»RL{H
se aprobd prin hotdrare a CGMB in conformitate cu prevederile legale. N
Art. 28 CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTT este un
serviciu public de interes local al Municipiului Bucuresti, cu personalitate juridica. este titular
de buget. directorul institutict fiind ordonator terfiar de credite. iar angajarca cheltuielilor.
incheierea contractelor si celelalte operatiuni financiar-contabile se asigurd de clire acesta cu
respectarea prevederilor legale in vigoare.

Art, 29 Chelwielile pentru activitdtile destisurate de citre CENTRUL PENTRU SENIORI
AL MUNICIPIULUI BUCURESTL. in indeplinirca obicctului sau de activitate atributiilos
ce ii revin. se finanjeazd de la bugetul local al Municipiului Bucuresti si din donagii i
sponsorizdri. cu respectarea dispozitiilor legale.

CAPITOLUL VIII T
AUDITUL PUBLIC INTERN 7

Art. 30 Activitatea de audit public intern este asiguratd de cdtre compartimeniys
specialitate din cadrul Primdriei Municipiului Bucuresti. "

CAPITOLULIX CONFORM cu ORIGWALU{
DISPOZITII FINALE

Art. 31 Compartimentele din structura organizatoricd o CENTRULUI PENTRU SENIORI
AL MUNICIPIULUL BUCURESTI sunt obligate si coopereze. si Sldbl]‘.d'ﬂ.d relagiile
functionale intre ele. precum si cu structurile de specialitate din cadrul Primdriei NMunicipiuiui
Bucuresti in vederca  clabordrii. organizarit §i destasusdrii lucrarilor.  proiectelor i
programelor. la termen §i in conditiile legii. respectiv acelea al ciror obiect implica
coroborarea de competenie. in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

Art. 32 CENTRUL PENTRU SENIORI AL MUNICIPIVLULI BUCURESTU iy
promoveaz propriile evenimente, funclioneard ca un club pentru seniort si are sigld proprice.
Art. 33 CENTRUL PENTRU SENIORI AL MUNICIPIVLUL BUCURESTI poate
recurge Ja externalizarca. potrivit legit, a unor activitiyi corespunzitoare obicctulur siu de
activitate. cu aprobarea ordonatorului principal de credite.

Art. 34 Neindeplinirea de citre personalul institugici a sarcinilor de serviciw. in wtalitate si in
termen legal. precum §i conviterca de abateri de la normele de comportare §i discipling se
sanciioneazi conform legislajici in vigoare,

Art. 35 Prezentul Regutament de organizare si functionare are caracter public si se va publica
pe site-ul oficial al institugiei.

Art. 36 Litigiile de orice fel in care CENTRUL PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULLUL
BUCURESTI este parte sunt de competenta instanjelor judecitoresii. potriv it legii. in situagia
in care acestea nu se pot solujiona pe cale amiabila.

Art. 37 Prezentul Regulament de Organizare $i Funetionare se completearzd cu reglementarile
tegale in vigoare §i se modificd si completeazd ori de ¢dte ori intersin moditicari in structura
organizatoricd . CENTRULUI PENTRU ‘;E\IORI AL MUNICIPIULUL BUCURESTI
aprobatd prin prezenta hotardre. precum siatunci “cdnd intervin modilficari s completint ale
legislatiei aplicabile. ulterioare aprobinii dcestuta=
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