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CENTRUL CULTURAL “LUMINA”

ORGANIGRAMA
DIRECTOR :
CONTABIL SEF SERVICIUL CERCETARE SI COMPARTIMENTUL JURIDIC
'PROGRAME CULTURALE - SIRESURSE UMANE
COMPARTIMENTUL COMPARTIMENTUL
ECONOMIC, ADMNISTRATIV
ACHIZITII

din care posturi de conducere: 3 {\

Numar total de posturi: 15
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STATUL DE FUNCTII AL CENTRULUI CULTURAL LUMINA

Aaga nr. 2 la HCGMB ar. 90, ;.22.02 20/

Nr. Compartiment Nivel studii Grad/treaptd Numar Anexa la Legea nr. 153/2017.in baza
Crt. Functia profesionald posturi careia se stabileste salariul de baza
1 2 3 . 4 5 6
Conducerea institutiei
Director s | Il 1 VIII; CAP. I, lit.A, pct. IV; lit.a
Contabil Sef S , ] 1 VHI; CAP. 1, lit.A, pct. IV; lit.a
Compartimentul Juridic, Resurse Umane ‘ "
Consilier juridic I S 1A 1 VII; CAP. 1], lit.A, pct. IV; lit.b
Inspector de specialitate teo S IA 1 VIIl; CAP. II, lit.A, pct. IV; lit.b
Inspector de specialitate I S 1A 1 . VIII; CAP. 11, lit.A, pct. IV; lit.b
Compartimentul Economic, Achizitii ; '
Referent de specialitate S 1A 1 VIil; CAP. 1, lit.A, pct. IV; lit.b
Inspector de specialitate * S IA 1 VIII; CAP. Il lit.A, pct. IV; lit.b
Referent M IA 1 VIII; CAP. Ii; lit.A, pct. IV; lit.b -
! Compartimentul Administrativ
Administrator f\\ M | 1 VIIl; CAP. 1, lit.A, pct. IV; lit.b
Referent \:* M 1A 1 VIIi; CAP. I, lit.A, pct. IV; lit.b
Serviciul Cercetare i Programe Culturale
Sef serviciu Zan MURS S ’ It 1 VIil; CAP. 1l, lit.A, pet. IV; lit.a
Expert /<, S IA 1 Vill; CAP. Il, lit.A, pct. IV; lit.b
Expert [/ S IA 1 VIIl; CAP. Il, lit.A, pet. IV; lit.b
Consilier |\, \ S IA 1 VIII; CAP. I, lit.A, pct. IV; lit.b
Referent \z, “ 45 O/ '\ '\ |\ M IA 1 Vill; CAP. Il, lit.A, pct. IV; lit.b
A NEY

Atributiile cuprinse in fisele de post vor fi stabilite in concordanti cu Anexele la Legea nr. 153/2017 utilizate in prezéntﬁl stat de functii.

Nivelul salariilor de bazi corespunzitor functiilor, gradelor si treptelor profesionale previzute in prezentul stat de functii, precum si al celorlalte drepturi salariale
aferente se vor incadra in sumele alocate prin bugetul institutiei la Titlul | “Cheltuieli de personal”, subdivizia ”Cheltuieli cu salariile”.

Posturile prevazute in statul de functii pot fi incadrate, cu fractiuni de normi, in functie de necesitatile institutiei, conform legislatiei in vigoare.
Transformdrile/permutérile de posturi intre compartimentele functionale vor fi aprobate de Primarul General, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

in cazul in care organigrama (structura organizatoric) si numirul de posturi aprobate prin Hotdrarea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nu se modific3, statul

de functii se va aproba prin Dispozitie a Primarului General.
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0  22.02.49,
Anexa nr. 3 la HCGMB nr. 5 ....... /:%"_Q__Oi__/“)

CENTRUL CULTURAL “LUMINA”
REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE

e o __CAPITOLUL | R

DISPOZITII GENERALA

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

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

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

Art. 3. CENTRUL CULTURAL “LUMINA” este finantat din alocatii acordate de la bugetul local
al Municipiului Bucuresti si venituri proprii, precum si din donatii sau sponsorizari provenite de
la persoane fizice si/sau juridice, in conditiile legii. |
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CAPITOLUL i Gt CU QNI By
OBIECTUL DE ACFIVITAT

. NG » .RO

(2) Lucrul pe proiect va fi modalitatea unica de punere in opera a activitati
Proiectele vor fi evaluate si aprobate de catre un Consiliu de Evaluare. Fiecare proiect va fi
precedat obligatoriu de o perioada consistenta de cercetare si studiu.

(3) Activitatea va fi sprijinita pe doi piloni:

1. Cultura comunitatilor (editare de carte - de popularizare, dar si specifica,
precum si activitdti de conectare a comunitdtilor cu identitatea locala, dar si europeana,
teatru).

2. Cercetare, finalizata in produsele culturale ale Centrului.

Art. 5. Obiectul de activitate al .CENTRULUI CULTURAL “LUMINA” 1l constituie:

- promovarea excelentei in cultura;

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

- raspandirea eficienta a valorilor;

- cercetare, finalizata in produsele culturale ale centrului;




- produse si servicii culturale diverse, pentru satisfacerea nevoilor culturale ale
comunitdtilor, cresterea gradului de participare a cetdtenilor la viata culturala,
tinand cont atét de accesibilitate, cat si dé un standard ridicat;

- cercetarea, promovarea si punerea in valoare a patrimoniului cultural imaterial si
diseminarea valorilor culturale;

- dezvoltarea relatiei Cultura - Cetate;

- cultivarea autenticitatii creatiei artistice;

- sustinerea cercetdrii si experimentarii a noi modalitati de expresie artistica;

- educatia permanenta si formarea continua in afara sistemelor formale de educatie;

- sustinerea si punerea in valoare a potentialului al tinerilor creatori valorosi;

Art. 6. (1) Activititile se subsumeaza conceptului de "Cultura a comunitétilor”. Tn scopul
realizirii obiectivelor mentionate, CENTRUL CULTURAL “LUMINA” produce activitati de tipul:

- programe proprii folosind colaboratori angajati in conditiile legii;
- evenimente culturale de genuri diverse;
- activitate itinerantd in sectoarele municipiului Bucuresti si in teritoriu, inclusiv
stagiuni estivale; - ‘ i .
- editarea de carti si publicatii de specialitate;
- organizarea de rezidente artistice; , , : v
- initierea si sustinerea de evenimente artistice valoroase la nivel local, national si ‘
international;
- initierea si sustinerea proiectelor culturale destinate diferitelor categorii de public
pentru stimularea cresterii consumului cultural;
- activarea in zone culturale europene de profil; .
- colabordri cu centre similare din tara si strainatate, asociatii, fundatii, ligi etc;
- initierea de programe pentru promovarea turismului cultural, de interes local,
national si international; »
- cercetarea in.domeniul artelor spectacolului sub forma de proiecte;
- schimburi culturale cu institutii similare din tara si din strainatate; -
- festivaluri nationale si internationale, evenimente in cooperare;
- studii, culegeri si cercetari in domeniul cultural;
-* actiuni-de stimutare-a-creativitatii;—— "
- initierea, organizarea si derularea de actiuni culturale proprii, de festivaluri
nationale si internationale si alte manifestari de cultivare a talentului artistilor;
- publicatii si lucrdri de popularizare si de specialitate;
- producerea si exploatarea de bunuri culturale;
- initierea de masuri stimulative pentru consacrarea si apararea statutului artistilor ‘
si a valorilor culturale romanesti;
- colaborarea cu institutii de profil in vederea afirmarii valorilor culturii si civilizatiei
romanesti si universale; . B o L
- pentru anumite domenii sau genuri de activitate CENTRUL CULTURAL “LUMHSZ
poate si angajeze colaborarea permanentd sau temporard a unor sp 4
afara institutiei (regizori, scenografi, actori, coregrafi, scriitori, c
dirijori, pictori, editori etc.) cu plata drepturilor cuvenite, in
prevederile legale si actele normative in vigoare. '
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Art. 8. (1) CENTRUL CULTURAL “LUMINA”-stabileste si realizeaza actiuni, prmecte si
programe culturale proprii, cu incadrarea in bugetul local.

(2) CENTRUL CULTURAL “LUMINA”- are deplina autonomie in stabilirea repertoriului de
evenimente, de programe si a tuturor actiunilor care decurg din acestea.
Art. 9. (1) Potrivit obiectului sdu de activitate, principalele atributii ale activitatii functionale
ale CENTRULUI CULTURAL “LUMINA” sunt urmatoarele:

1. intocmeste proiectul bugetulu1 anual de_venituri si cheltmell, iar_dupa aprobarea

acestuia conform legii, asigurd executia lui prin folosirea eficientd si eficace a
fondurilor alocate, precum si a celor provenite din venituri -extrabugetare, -pentru
realizarea obiectului de activitate;

2. stabileste strategia programelor si proiectelor de cercetare, in limita bugetului
aprobat;

3. stabileste si organizeaza, in limita bugetulu aprobat cu aceasta destinatie, actiuni,
proiecte si programe culturale;

4. face propuneri pentru obiective de investitii, reparatii curente si de capital, dotari
specifice, pe care le include in bugetul de venituri si cheltuieli propus, jar dupa-
aprobarea acestuia, asigura conditiile necesare pentru punerea lor in functiune la
termenele stabilite, sau, dupd caz, pentru realizarea achizitiilor respective, potrivit

. obiectului de activitate;

5. intocmeste bilantul financiar-contabil, pe care il prezinta departamentului de
pec1alltate din aparatul propriu al Primarului General;

6. asigura raportarea si executla ritmica, trimestriala, a bugetului de venituri si
cheltu1el1,

7. asigura intocmirea 51 raportarea corecta a evidentelor financiar-contabile si
respectarea disciplinei financiare;

8. asigurd respectarea dispozitiilor legale privind angajarea, salarizarea si promovarea
personalulu1,

9. asigura, in conformitate cu prevedenle legale, pastrarea, integritatea, protejarea si
valorificarea patrimoniului publlc aflat in administrare, precum si utilizarea eficienta a
acestu1a, .

10.. aSIgura buna admlmstrare 51 gospodanre a spatiilor aflate in administrare;

11. asigura conservarea si utilizarea eficienta a bazei materiale;

12. transmite departamentului de specialitate din aparatul propriu al anarulm General
date operative, indicatori specifici de activitate, rapoarte si prezinta, spre aprobare
sau avizare, diverse documente si documentatii potrivit reglementarilor legale in

vigoare;

. 13. poate incheia contracte de inchiriere pentru spatiile detinute-in-administrare, precum
si contracte de asociere in domenii de interes, confon’n ob_lectulm de gct1v1tatej in
conditiile legii; Ul DRI OUIRRAL

14, mtocmeste diferite s1tuatn, deconturi, declaratii cont.Ql:m_Lﬁ - izl
asigura depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilftatesd
Financiara, CNPAS, CASMB, CASAOPSNAJ, ANOFM, Ministerul Mediului ety

15. Organizeaza orice alte actiuni compatibile cu obiectul sau de acti it

conformitate cu prevederile legale in vigoare si cu actele admip

in conditiile legii, cu persoane fizice, persoane fizice autorizate, precum si cu persoa
}undlce de drept public sau privat, din tara si din strainatate.




CAPITOLUL it
PATRIMONIUL

-

Art. 10. (1) CENTRUL CULTURAL “LUMINA” isi desfasoara activitatea in Bd. Regina Elisabeta
nr. 47, Bucuresti.

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

'(3) Bunurile mobile si imobile aflate in administrarea CENTRULUI CULTURAL
“LUMINA” se gestioneaza potr,iyit.dispozitiilor legale in vigoare, conducerea institutiei fiind
obligat sa intreprinda si s& aplice masurile de protectie prevazute de lege;

(4) Institutia tine distinct evidenta contabild a patrimoniului public si privat dar in

- administrarea sa; ’ o B R

(5) Institutiei 1i revine responsabilitatea inventarierii obligatorii anuale a

patrimoniului mobil si imobil si transmiterea acestuia catre departamentul de specialitate din

cadrul aparatului propriu al Primarului General, spre luare la cunostinta, introducere in baza
de date a acesteia si pentru realizarea inventarului Municipiului Bucuresti.

CAPITOLUL IV
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 11. (1) Structura organizatorica (organigrama) a CENTRULUI CULTURAL “LUMINA” este’
fundamentata la propunerea directorului, se elaboreaza de catre institutie, se avize;azé de
directiile de resort din aparatut de specialitate_al Primarului. General si. se aproba de catre .
Consiliul General al Municipiului Bucuresti, la propunerea Primarului General, conform legii.

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

A. Conducerea institutiei este formata din:
- Conducerea executivd: - Director —
- Contabil sef oo L ’

- Conducerea deliberativa: - Consiliul de Administratie{ ™"
- Consiliul de Evaluare !

B. Aparatul de specialitate si aparatul functional:
- Serviciul Cercetare si Programe Cult
- Compartimentul Juridic, Resurse JJria
- Compartimentul Economic si A
- Compartimentul Administrativ




Art. 12. Directorul va stabili prin fisa postului atributiile sefului de serviciu'si ale personalului
direct subordonat, precum si limitele de competenta ale acestora.

B L CAPITOLUL V

ATRIBUTIILE DIRECTORULUI §| ALE COMPARTIMENTELOR PREVAZUTE IN STRUCTURA
ORGANIZATORICA A INSTITUTIEI

Art. 13. Conducerea CENTRULUI CULTURAL “LUMINA” este asigurata de catre directorul
institutiei, numit in conditiile legii si are responsabilitatea de a duce la indeplinire atributiile
stabilite prin prezentul Regulament, in scopul indeplinirii obiectului de activitate.

Art. 14. (1) Directorul este angajat, in conditiile legii, in- baza contractului individual de
miunci incheiat pe perioadd nedeterminatd, in urma unui examen/concurs;

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

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

COTTERS U ONIGALL
A. DIRECTOR OO U0 g
Art. 15. Principalele atributii ale directorului sunt:

1. conduce si coordoneaza intreaga activitate a CENTRULUI CULTURAL “LUMIN

2. stabileste, prin fisa postului, atributiile sefului de serviciu si ale perso
subordonat si le poate modifica in functie de necesitati, pen a asigufra buna
functionare a institusiei; . o - '

3.. coordeneaza si participd.la procesul de etaborare a bugetului de venituri si cheltuj
al institutiei pe care il inainteaza spre avizare Primarului General; S

4. asigura respectarea destinatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal \@g
credite; : X<

5. raspunde de administrarea legald si eficientd intregului patrimoniu, transmis n
administrare prin Hotarare a Consiliului General al Municipiului Bucuresti;

6. fundamenteaza si propune proiectul bugetului pentru administrarea, protejarea,
intretinerea, conservarea si valorificarea eficientd a patrimoniului pe care il
{nainteaza ordonatorului principal de credite;

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

8. aprobad incheierea contractelor, necesare pentru derularea activitatii curente, cu
tertii, in conditiile legii;

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

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

11. aproba Regulamentylir rptak:gentrului Cultural “LUMINA”;

12. raspunde de moduf, d®intretsliintare a fondurilor bénesti, mijloacelor fixe, materiilor
prime, material oF si




13. exerciti controlul direct asupra tuturor actelor si formelor prin care se centralizeaza
veniturile si cheltuielile;

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

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

b) negociaza clauzele contractelor individuale de munca, n conditiile legii;

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

d) incheie contracte individuale de munci pe:durata determinatd/nedeterminata, cu
respectarea prevederilor Codului muncii si, dupd caz, a legilor speciale;

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

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

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

h) evalueaza performantele profesionale individuale ale personatului de conducere si de
.executie din’ subordinea directd, aprobd fisa postului si- fisa de evaluare a

... performantelor profesionale ale intregului personal angajat in institutie;

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

j) aproba participarea salariatilor la cursuri de calificare si perfectionare

k) fixeazd programul de lucru in concordanti cu prevederile codului muncii si ia masuri
pentru respectarea acestuia de catre personalul institutiei;

1) coordoneaza activitatea de personal dispundnd de prerogative disciplinare, avand
dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor ori de cate ori:
constata ci acestia au savarsit o abatere disciplinara;

m) raspunde de aplicarea legislatiei privind salarizarea personalului din unitate, in limita
fonduritor bugetare aprobate. ’

15. aproba-colaboratorii pentru proiectele institutiei; -

16. dispune repartizarea corespondentei institutiei compartimentelor de specialitate;

~17. coordoneazd, indruma si controleazd activitatea din punct de vedere tehnic si

 organizatoric; . o o

18. decide si-aproba,’ in fuRctie dé necesitati si cu respéctarea prevederilor legale in
materie, constituirea si componenta de comisii permanente sau temporare pentru
desfisurarea unor activitati precum:

a) Evaluarea si avizarea unor proiecte sau programe;

b) Evaluarea, expertizarea si avizarea ofertelor legale, donatiilor si
sponsorizarilor; O
c) Achizitia de bunuri; o "'"“"’""—\

d) Comisia de casare de bunuri; B A

e)  Comisia de disciplin; 2

f)  Comisii de receptii; T

g) Comisii de inventariere; '

h) Comisia de negociere.
19. stabileste componenta Consiliului de Administratie s .
20. verifici si certifici propunerile de proiecte de investitii ale Centrulu

“LUMINA”;

21. emite decizii de recuperare a pagubelor aduse unitati;

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

23. rispunde de organizarea activitatii de audit public intern;

24. rispunde de organizarea sistemului de coptrot-m. agerial;
- . o a2 W es o . . . A -
25. raspunde de organizarea activitasii de sa@at&t i sedyritate In munca;

o
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26. raspunde de organizarea activitétii de paza si prevenire impotriva incendiilor;

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

28. se deplaseazd la manifestdri si evenimente din tara si strainatate in lnteresul
lﬂStltUtlE],

29. efectueaza concediul legal de odihnd, cu aprobarea Primarului General;

30.aprobd devizele de cheltuieli pentru proiectele angajate in limitele bugetulm de

31. aproba planul anual de actiune al institutiei;

32. aproba _ regulamentele elaborate si propuse spre aprobare de serviciile si
compartlmentele din subordinea acestuia;

33. asigurd dezvoltarea ofertei Centrului Cultural “LUMINA” si imbunatateste contlnutul
calendarului de evenimente al institutiei, elaboreazé si aplica strategii specifice in
vederea desfasurarii in conditii performante a activitatii curente si de perspectiva a
institutiei;

34. indeplineste, in condltule legii si alte atributii cu caracter specific ce decurg din
actele normative in vigoare, hotérari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti
$l dispozitii ale Primarului General;

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

36. directorul este evaluat periodic, in conditiile legii,

37. in perioada cdnd directorul nu este prezent in institutie, atributiile functiei sunt
exercitate de citre o persoand desemnata de acesta ori de catre Primarul General,
dupa caz;

38. in situatia cand postul de director este vacant, atributiile_functiei-ver-fi-exercitate de
catre persoana desemnata, in baza Dispozitiei Primarului General tﬁs

A M
(L SNy L

s

B. CONTABILUL SEF

a) Asigurd si raspunde de conducerea si coordonarea activjtafii
stabilind sarcini concrete, indrumand, controland si urmafi

b) Elaboreaza situatia financiara si contul de executie bugetara tnmestnala si anuita; & 3

c) Asigura si raspunde de verificarea actelor si a inregistrarilor notelor contabil
contabilitate, cat si in executie;

d) Poate exercita si raspunde de controlul financiar-preventiv propriu, conform legii, n
urma desemndrii prin decizie de catre directorul institutiei, cu respectarea
prevederilor legale de speta din domeniu;

e) Organizeaza si urmareste respectarea normelor privind inventarierea patrimoniului;

f) Asigurd aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institutiei si recuperarea
pagubelor aduse acestuia;

g) Planificd si elaboreazd in conformitate cu prevederile bugetului de venituri si
cheltuieli aprobat, monitorizarea executiei bugetare a lunii precedente, necesarul
lunar de credite;

h) intocmeste contul de executle b,, A a\,\ pe care il transmite catre dlrectnle de resort
din P.M.B.

i) Coordoneaza, verifica
inventariere, casare si d

, gspunde

Art. 162 (1) Contabllul Sef se subordoneaza direct in fata dlrectorulm mstlt e
" de intreaga activitate financiar-contabila; astfel: s 4

S — .i_._vemturLst cheltuieli; — S

A\



j) Raspunde de intocmirea si transmiterea diferitelor situatii solicitate de directiile de
resort din aparatul de specialitatea al Primarutui General;

k) Organizeazd si raspunde de activitatea de inventariere a bunurilor apariinand
institutiei, in conformitate cu prevederile legale la termenele stabilite;

l) Tntocmeste proiectul anual de venituri si cheltuieli si, dupa aprobarea acestuia,
urmareste executarea lui prin incadrarea cheltuielilor in limitele prevazute la fiecare

articol bugetar;
m) Réspunde mpreund.cu directorul de managementul veniturilor programate ale

institutiei, in conditiile legii. :

n) Avizeazd incadrarea gestionarilor, organizeaza instruirea personala sau in colectiv a
acestora si propune, atunci cand este cazul, predarea sau preluarea de catre alti
salariati a gestiunilor;

o) Raspunde de angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor in limita
creditelor bugetare repartizate si aprobate potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

p) Réaspunde de gestionarea eficienta a fondurilor publice puse la dispozitia institutiei;

q) Réaspunde de completarea reglstrelor contablle, conform legislatiei in wgoare,

r) Elaboreaza documentatia economica necesara ‘desfasuririi deplasarilor;

s)- Repartizeaza pe activitati fondurile aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli ale
institutiei si creditele bugetare deschise; -

t) VerificA documentele contabile care atesta mlscarea oblectelor de mventar, utlla]e, ‘
mijloace fixe etc, precum si ale diverselor sectoare de activitate din institutie;

u) Verificd documentele de casa si banca, deconturile, situatiile inventarierilor, raspunde
de efectuarea eficienta si legala a tuturor cheltuielilor si veniturilor;

v) Solicita compartimentelor institutiei documentele si informatiile necesare pentru
exercitarea atributiilor sale;

w) Raspunde de organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale
privind activitatea institutiei;

x) Urméreste operatiunile- de- plati pana la finalizarea  lor si- raspunde- de efectuarea
acestora in termen si incadrarea in prevederile bugetare, contractuale si legale;

y) Urmareste debitele institutiei si raspunde de instiintarea conducerii prlvmd acestea,

z) Urmareste derularea investitiilor din-punct de vedere financiar;- R

aa) Centralizeaza si tine evidenta executiei bugetelor proiectelor culturale pe care le
transmite directiilor de resort din aparatul de specialitatea al Primarului General;

bb) Coordoneaza declasarea, scoaterea din functiune, transfer fara plata, valorificarea si

"~ casarea bunurilor apartinand institutiei, in conditiile legii, precum si de derularea
operatiunilor cu caracter economico-financiar;

cc) Este responsabil de cunoasterea si aplicarea legislatiei in domeniul specific de .
activitate;

(2) Contabilul sef are in subordine Compartimentul Economic si Achizitii si Compartimentul
Administrativ.

C. CONDUCEREA DELIBERATIVA

I Consiliul de Administratie
Art. 17 (1) Consiliul de Administratie este un organ deliberativ, for
membri, dupa cum urmeaza:

- Directorul institutiei - Presedintele Consiliului;~
- Contabilul Sef f e

- sef Serviciu Cercetare si Programe Culturale l e
Consmer JUI‘ldIC
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Componenta nominala a Consiliului de Administratie se stabileste prin decizie de catre
Directorul institutiei.

(2) La reuniunile Consiliutui de Administratie participa, la propunerea directorului
CENTRULU! CULTURAL “LUMINA” specialisti cu notorietate si prestigiu, in functie de
problematica supusa analizei.

(3) Consiliul de Administratie are un secretariat tehnic stabilit prin decizia directorului
. CENTRULUI-CULTURAL “LUMINA” e

(4) Consiliut de Administratie se intruneste trimestrial, in sedinte ordinare sau ori de
cite ori este necesar, in sedinte extraordinare, la propunerea directorului. Convocarea
consiliului se realizeaza cu minim 24 de ore inainte de data stabilita pentru desfasurarea
sedintei, prin grija directorului institutiei, care va pune la dispozitia membrilor ordinea de zi.

(5) Consiliul de Administratie se considera legal intrunit in prezenta majoritatii
membrilor sai.

(6) Activitatea membrilor Consiliului de Administratie nu este retribuita.
(7) Consiliul de Administratie este preZIdat de presedinte.

(8) Dezbaterile se consemneaza n procesul verbal de sedinta, semnat de catre toti cei
prezenti la sedinta.

(9) n cazul vacantarii unuia dintre posturile ce formeazi Consiliul, acesta va fi
suplinit, pana la ocuparea sa, de catre un salariat numit de Director.

Art. 18 (1) Principalele atributii ale Consiliului de Administratie sunt:

a) pe baza proiectelor si programelor culturale aprobate de Consiliul de Evaluare,
analizeaza proiectul bugetului de venituri si cheltuieli premergator inaintarii
acestuia directiilor de specialitate din aparatul propriu al Primarului General al
Municipiului Bucuresti;

b) pe baza propunerllor formulate de directorul CENTRULUI CULTURAL ”LUMINA"
aprobate in prealabil de Consiliul de Evaluare aloca resursele financiare necesare
pentru realizarea acestora.’ *

c) dezbate probleme tehnice si de eficienta ale tuturor sectoarelor institutiei care
duc la indeplinirea executiva a proiectelor culturale prevazute;

d) analizeaza necesarul de investitii, reparatii curente si capitale, de dotari

independente, precum si stadiul realizarii acestora; ey
e) dezbate probleme organizatorice din activitatea functionala curen&a, . o
f) analizeaza si propune spre aprobare utilizarea pentru necesﬂénle institutier a I

cotelor - stabilite in conditiile legii - din venituri proprii realizate;i .____

institutiei, in conditiile legii;
i) dezbate propunerile de scoatere din functiune a mijloacelor fixe si de casa é a o
bunurilor materlale, ‘i o

(;\ Co
& - \?,Y\

. activitate al institutiei;
k) analizeaza, adopta si pr -,p:e\aprobare, in conditiile legii, nivelul preturilor si
tarifelor pentru s p@e ultirale oferite de institutie, tindnd cont de
acceSIbmtatea pro §ﬁ i-de educ prin cultura si de accesul cat mai larg la
§at§ cdtegoriile sociale.

i
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) Aproba organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante;

m) Aproba Regulamentul Intern al Institutiei;
(2) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1), Consiliul de Administratie adopta

hotérari prin votul majoritatii membrilor sai.

. Consiliul de Evaluare

Art. 19, " Consiliul de Evaluare este un numit prin decizia directorului CENTRULUI
CULTURAL ”LUMINA” si are rolul de a stabili strategia culturala si directiile de dezvoltare ale
institutiei- prin aprobarea sau respingerea proiectelor care se depun la CENTRUL CULTURAL
”LUMINA”. Lucrul pe proiecte va fi modalitatea unicd de punere in opera a activitatilor.
Proiectele vor fi evaluate si aprobate, iar fiecare proiect va fi precedat obligatoriu de o
perioada consistenta de cercetare si studiu.

Art.20 - (1) Componenta Consiliului de Evaluare, "este stabilita de director si are
minimum 3 membri (angajati ai instituiei si specialisti din afara).

(2) Sedintele Consiliului de Evaluare sunt conduse de directorul institutiei.

3) Secretariatul Consiliului de Evaluare este asigurat de un angajat al institutiei, ‘
numit prin decizia directorului.

(4) Consiliul de Evaluare se intruneste ori de céte ori este nevoie.
Art. 21 Principalele atributii ale Consiliutui de Evaluare sunt:

a) Dezbaterea proiectelor culturale;

b) Formularea de propuneri de programe si proiecte culturale:

c) Dezbaterea temelor legate afirmarea creativitatii si talentului pe principiul
libertatii de creatie si al primordialitatii valorii;

d) Analizarea si aprobarea sau respingerea propunerilor de proiecte culturale,

Art. 22.  Lucrarile Consiliului de Evaluare se concretizeaza in decizii luate in respectul
legislatiei in vigoare, care se adopta cu votul majoritatii SImp}le“ ‘

Art. 23. Activitatea Consmulm de Evaluare este neretnrwta

Art. 24 Atributiile Compartimentelor din Aparatul de specialitate si apa

D.(1) in domeniul Jundlc:

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

b. reprezintd institugia in actiunile civile, penale, in fata instantelor de fond, ordinare si
extraordinare, in fata tuturor instantelor de judecata pe cale ierarhica, a altor organe de
jurisdictie, in fata organelor de cercetare penald, notariatelor, a oricarui organ al

/*
e Q N\t
( A/UMU\\\{ P

Ry,
\—- \\ Orn ~rY / «U

10




administratiei de stat, pe bazd de mandat acordat de directorul institutiei, pentru actele
contencioase si necontencioase:

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

o deciziile privind problemele de personal (organizare concursuri, incadrari in
: munca, incetarea contractelor de munca, aplicarea de sanctiuni disciplinare, etc);
e — ——o— deciziile— privind—domeniul —financiar,—derecuperare— a— debitelor, —investitii,~ — — — -
patrimoniu, achizitii publice.

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

e. intocmeste, la cererea directorului, diferitele tipuri de contracte pe care le incheie
institutia: de drept de proprietate intelectuald, prestari semcn, coproductie, parteneriat,
inchirieri etc;

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

g. analizeaza si avizeaza din punct de vedere al legalitétii prbiectele de contracte transmise
‘ de ciétre alte persoane juridice cu care institutia intra in raporturi juridice;

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

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

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

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

l. la sesizarea Compartlmentulm Economlc, AchIthu sl/sau a Compartlmentulm Administrativ,
stabileste impreuna cu directorul institutiei modul de recuperare a debitelor si propune
masurile necesare pentru recuperarea acestora,

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

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

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

q. indeplineste si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actelenor
sau dispuse de conducatorul institutiei, in domeniul.sau de-activitate, sj
in vigoare.

D (2) in domeniul Resurse Umane:

este si gestioneaza contractele individuale de munca;



b. gestioneazd activitdtile necesare intocmirii tuturor fiselor de post, precum si pentru
evaluarea performantelor individuale, conform prevederilor legale in vigoare;

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

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

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

g. elaboreazd schemele de incadrare, cu modificérile produse in legislatie (indexari, majorari,
promovarl etc.);

h: intocmeste si elibereaza documentele care compun dosarele de pens1onare $l urmareste
finalizarea acestora prin emiterea decmllor de incetare a raporturilor de-munca, in conditiile

legii; . v . )
i. gestloneaza, completeaza si elibereaza dosarele de personal

j. intocmeste si actualizeaza Registrul de e\ndenta a salanatllor in format electronic;
k. prelucreazi datele in registrul de evidenta a salariatitor in format electronic;

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

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

n. raspunde de organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante si pentru .

_ promovarea, in conformitate cu-legislatia. in vigoare si asigura secretarlatul comlsnlor de
examinare nominalizate de conducatorul institutiei prin decizie;.”

0. vizeaza legitimatiile de serviciu ale salariatilor; f

p. elibereaza adeverinte salariatilor pentru diferite scopufri; S
q. rispunde de programarea si urmarirea concediilor de odihna ale

Intern.

s. rispunde de elaborarea si redactarea proiectului regulamentului de organiza
functlonare al institutiei, in colaborare cu celelalte compartimente functionale pe ca
supune aprobdrii, conform legislatiei in vigoare, la propunerea directorului;

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

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

v. raspunde de stabilirea, in cadrul contractului individual de munci, a drepturilor salariale si
celorlalte drepturi prevazute de legislatia in vigoare;
(4
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w. raspunde de redactarea deciziilor emise de directorul institutiei pentru relatiile de munca
din institutie;

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

¥y, comunica— operativ-- conducatorului—institutiei—si—inspectiei--muncii— evenimentele —i — ———

accidentele de munca, asigurand cercetarea, inregistrarea si efectele acestora;

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

in vigoare.

D (3)in domemul Relatu Pubhce

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

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

c. urmareste modul de solutionare si respectarea termenelor prevazute de actele normative

in vigoare, a corespondentei pe tipuri de probleme, comunicate structurilor organizatorice ale

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

e. asigura primirea, verificarea, analizarea si clasificarea corespondentei referitoare la
propunerile, reclamatiile, sesizarile etc. primite .din partea persoanelor fizice sau juridice
privind aspecte care tin de p'roblematica activitétilor desfasurate de institutie; -

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

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

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

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

Iy - N
sau dispuse de conducatoru ﬂeg1slq§1e1 \QA«
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in vigoare.




E. Compartimentul Economic, Achizitii

Compartimentul Economic, Achizitii este o structura functionala in cadrul Centrului
Cultural “LUMINA” aflatd in subordinea Contabilului Sef, care asigura si raspunde de

activitatile urmatoarelor domenii:
E.(1) in domeniul economic '
a. rispunde de buna functionare a activitétii financiar-contabile a instituiei, in conformitate
cu dispozitiile legale si delegarile de autoritate primite din partea conducerii institutiei;
b. urméreste executarea integrala si intocmai a bugetului aprobat al institutiei;

c. intocmeste toate documentele si efectueaza toate inregistrarile contabile in conformitate

cu prevederile legislative si cu indicatiile metodologice ale directiilor de specialitate din
Primaria Municipiului Bucuresti, urmareste recuperarea sumelor debitoare si achitarea

sumelor creditoare; '

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

e. verifici legalitatea 51 exactitatea documentelor de decontare si a datelof din documentele

de evidenta gestionara; : : ‘
f. intocmeste si transmite orice situatie economico-financiara solicitata de directiile de resort

din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General, etc.;

g. asigura inregistrarea cronologica si sistematica in contabil;ita‘té’*a'“db‘c‘fﬁfné“n*t”él‘dr“'fiﬁé‘f]lciar-
contabile, n functie de natura lor; - N

sustragerii-de bunuri materiale sau banesti;

j. raspunde de intocmirea corecta si in termen a documentelor cu privi
platile in numerar, controtand respectarea plafonului de casa aproba

k: raspunde de primirea la timp-a extraselor de cont; verificaréa-ac
insotitoare; _

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

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

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

o. rispunde de asigurarea si ritmicitatea creditelor necesare in vederea realizérii obiectivelor
de investitii aprobate de Consiliul General al Municipiului Bucuresti; '

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

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

\§



— "u. raspunde-de realizarea médsurilorsisarcinilor aferente domeniului contabil; stabilite ca

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

s. prezinta conducerii institutiei spre aprobare bilantul contabil, raportul justificativ;

t. participa la realizarea masurilor si sarcinilor aferente domeniului contabil, stabilite ca
urmare a controalelor financiar-gestionare efectuate de organele in drept; :

urmare a controalelor financiar-gestionare efectuate de organele in drept;

v. intocmeste documentatia necesar deschiderii finantdrii investitiilor la Trezoreria Statului,
solicitand n prealabil avizul directiei de resort din cadrul Primariei Municipiului Bucuregsti;

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

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

y. indeplineste atributii de depozitare si evidenta apartinand institutiei;

Z. intocmeste statele de platd a drepturilor salariale si efectueazi la timp viramentele privind
obligatiile de plata ale institutiei si ale salariatilor citre bugetul de stat, bugetele asigurarilor
sociale, fonduri speciale, etc;

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

bb. asigura depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate;

cc. intocmeste declaratiile fiscale, in conformitate cu prevederile legale si le sustine in fata
organelor abilitate; L

dd. efectueaza, dupi caz, plétile ce derivé din contractele intocmite in baza Legii nr. 8/1996
privind drepturile de autor si drepturilor conexe, ‘cu modificarile si completérile ulterioare,

conform clauzelor contractuale si tinand evidenta tuturor platilor;

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

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

g8. intocmeste lucrarile referitoare la proiectul propriu de venituri si cheltuieli, urmarind
justa dimensionare a cheltuielilor bugetare si cresterea eficientei in utilizarea fondurilor;

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

ii. executd si alte sarcini transmise de conducerea institutiei sau_rezultate i
normative in vigoare; ' 7

a. elaboreaza programul 3
celelalte compartimente,

b

IOn




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

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

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

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

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

g. intocmeste notele de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de achizitie

_ publica daca este cazul; v | - -
h. intocmeste nota justificativa cu privire la impunéreé unor cerinte minime de calificare
referitoare la situatia economicd si financiara ori la capacitatea tehnica si profesionald a
operatorilor economici; ' ' ' ‘
i. propune cuantumul garantiilor de participare in corelatie cu valoarea estimata a

contractului de achizitie publicad si bund executie in corelatie cu valoarea contractului de
achizitie publica si conform prevederilor legale, precum si forma de constituire a acestora,

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

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

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

m. elaboreazd sau.dupa-caz;-: coordoneaza activitatea._de élabq(are' a d_o_cutnentatiei de
- atribuire a- contractulti de achizifie publicd sau -fn cazul unui concurs: de solutii a
documentatiei de concurs, in baza solicitarilor si informatilor comunicate de celelalte
compartimente,

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

documentatia de atribuire;

0. rispunde de intocmirea si indeplinirea tuturor formalitatilor de pubtiCitata#
pentru procedurile organizate, in conformitate cu prevederile legale; . .. w

p. raspunde si asigura transmiterea documentatiei dei elaborare si prezentare. 3
operatorii economici; b M S e

i
q. raspunde si asigura comunicarea cu operatorii economici i toate’f > dd oa
procedurii de atribuire (transmiterea invitatiilor de participare, raspunsuri la clan'fic Al
solicitare de clarificiri, transmiterea procesului verbal de deschidere a ofertelo <
comunicarea rezultatului procedurii de atribuire, comunicarea notificarilor de contestatie);

r. raspunde si asigura primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor pentru procedurile
organizate;

s. asigura intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor;




t. asigura intocmirea raportului procedurii de atribuire a contractelor de achizitie publica;

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

v. raspunde de respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de achizitie
publica;

.-W. asigura comunicarea cu Consiliul National de Solutionare a contestatiilor si transmiterea in

— —— termenele prevazute de legea tuturor informafiilor si materialelor solicitaté de catre acesta;

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

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

z. asigura gestionarea informatiilor cu privire la procedurite de achizitie publici organizate;

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

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

F. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

Compartimentul Administrativ se afld in subordinea Contabilului Sef si are
urmatoarele atributii:

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

b. organizeaza si a51gura efectuarea curateniei in. b1roun $l celorlalte. incaperi si spatii
aferente imobilului institutiei; . v o -

c. certificd exactitatea si realitatea prestatiilor efectuate de terti, chirii, telefoane,
abonamente si alte cheltuieli administrativ-gospodaresti;

d. asigura si raspunde de aprovizionarea cu materiale, combustibili, energie, piese de schimb
necesare tuturor compartimentelor din structura organizatoricd a Centrului Cultural
“LUMINA”, conform calculelor de fundamentare a necesarului de aprovizionat, pe baza
normelor de consum si de stoc si in limita creditelor bugetare aprobate;

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

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

g. raspunde de asigurarea receptiei, transportului si depozitirii materialelor in termenul
stabilit, pentru a se evita plata unor penalitéti;

i. raspunde de preintampinarea formarii de stocurr supranormatt
economic al institutiei a acestora;




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

k. ia masuri si rispunde de gospodarirea rationala a materialelor, combustibililor si energiei;

l. certifici exactitatea si realitatea aprovizionarii cu materiale, piese de schimb, carburanti
etc.; .

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

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

o. elibereazi materialele din magazie pe baza bonurilor de consum semnate de persoanele

desemnate in acest scop; - : ‘

p. asigurd desfasurarea in bune conditii a inventarierii anuale a depozitelor sau de céte ori

este necesara aceastd masura; T T

q. aplicd mésurile stabilite:de tehnica securitatii muncii si raspunde de activitatea privind

P.S.I. in vederea evitirii accidentelor de munca, incendiilor sau ale altor evenimente; ‘
r. asigura transportul tuturor bunurilor;

s. executd lucririle de intretinere curenta (zugréveli, vopsitorii, ldcatusérie, tamplérie etc)

care nu necesita interventia unor antreprize specializate;

t. efectueazi manipuldri de mobilier; in functie de necesitati;

u. intervine operativ in cazul unor avarii sau calamitati;

v. pastreaza si arhiveaza, conform legii, documentele activitatii proprii;
w. executd si alte sarcini transmise de conducere sau reztjltat-e?din»actele_'ngjjm jve in
vigoare. !
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<-4 G. Serviciul Cercetare si Programe Culturale ;

~ Serviciul Cercetare si Programe Culturale este o structura de speciali
structurii organizatorice a CENTRULUI CULTURAL “LUMINA”, este condus de catre unsg
Serviciu si se subordoneaza Directorului.

G.(1) Serviciul Cercetare si Programe Culturale asigurd si raspunde de urmatoarele

"
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a) Coordoneaza si urmareste realizarea diverselor proiecte si programe culturale;

b) Stabileste contacte si pregateste documentatia necesara pentru realizarea proiectelor;

c) Se imptica in optimizarea proiectelor aflate in faza de propunere; - -

d) Vegheazd asupra incadrarii cheltuielilor in limitele stabilite, respectarea proiectelor si
programelor in termenele stabilite;

e) Urmdreste semnarea la timp a contractelor de prestari servicii sau de colaborare ce
intervin in realizarea proiectelor;

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

g) Se ocupd de contactul direct cu colaboratorii proiectelor;

h) Stabileste un raport eficient cu directorul institutiei, astfel incat sa existe o permanenta

" comunicare asupra stadiilor in care se afla fiecare proiect;

18
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i) Informeaza in scris pe cale ierarhica asupra dificultatilor si deficientelor aparute in sfera
proprie de activitate sau in relatiile de colaborare din cadrul institutiei, propunand
variante si solutii de rezolvare;

j) Realizeaza traducerea diferitelor material sau articole privind proiectele culturale;

k) Contribuie la promovarea programelor aflate in derulare, precum si la editarea unui
buletin informativ intern;

l) Contribuie la realizarea oricaror materiale de promovare a proiectelor care se deruleaza

- — -— — — (afise;-comunicate-de-presd; diverse-materiale prometionale;-conferinte de presé;-oferirea—— — ——
de informatii, derularea parteneriatelor media pe proiectul respective, actualizarea site-
ului etc);

m) Tntocmeste la finalul fiecirui proiect, raportul acestuia;

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

0) Colaboreaza cu celelalte departamente pentru fiecare din sarcinile comune, in vederea

" realizarii evenimentelor culturale;

p) Initiaza demersurile pentru contractele intocmite in baza Legii nr. 8/1996, precum si
contractele de publicitate;

q) Raspunde de evidenta numarului de. proiecte;

r) Raspunde de buna desfasurare a deplasarilor si turneelor,

s) Raspunde de arhivarea datelor tehnice a proiectelor institutiei; ,

t) Raspunde de evidenta si actualizarea bazei de date contindnd datele de contact ale
persoanelor de interes din domeniul cultural;

u) Consulta zilnic si monitorizeaza mass-media;

v) Propune efectuarea comenzilor pentru materiale tiparite, propune tiraje si raspunde de
conformitatea cantitatilor executate;

w) Asigura realizarea activitatii de secretariat: de primire, repartizare si predare a
corespondentei intrate in institutiei, precum si circulatia acesteia intre nivelurile
organizatorice;

X) Tine evidenta stricta a documentelor inregistrate in registrul de evidentd si asigurd
siguranta registrelor de evidenta si de confidentialitate a documentelor inregistrate; »

y) Asigura aplicarea si respectarea regulilor generale privind evidenta, intocmirea, pastrarea,
procesarea, multiplicarea, - manipularea, transportul. si transmiterea informatiilor
confldenuale si a interdictiilor de reproducere si c1rculat1e in conformitate -cu actele
normative in vigoare;

z) indeplineste si alte sarcini in limita prevederilor legale in vigoare;

G.(2) in domeniul promovérii programelor si proiectelor culturale precum si a imaginii

. institutiei are urmatoarele atributii generale:

a) Comunica permanent cu conducerea institutiei, aSIguraﬁJu -se d'e‘"éi:ora’ﬁl“‘a‘é'é‘ﬁtgia in
legatura cu orice intereseaza activitatea si imaginea lnStltUtIEI, SR e

b) Organizeaza actiuni de promovare a imaginii institutiei; i -

c) Aplica modalitatile concrete de promovare a programelor"culturaleﬂn'ansa ;
pentru fiecare proiect in parte; ’

d) Aplica strategia de comunicare a proiectelor (afise, bannere, cats
materiale de prezentare, comunicate si conferinte de presa, €
interviuri, aparitii TV etc)

e) Urmadreste orice initiativa de promovare a imaginii institutiei, mai ales c
decurge din colaborari cu alte institutii, organizatii etc; 3

f) Mentine legatura cu toti partenerii implicati direct in propunerea si realizarea proige e

g) Initiazd, intretine si consolideaza relatia cu mijloacele de comunicare in masa;

h) Initiaza si gestioneaza parteneriatele media;

1) Verlflca actualizarea periodica a paginii de internet a institutiei;




j) Analizeaza si propune Consiliului Administrativ modalltatl de diversificare a tarifelor;
k) Tndeplineste alte sarcini trasate de conducere;

CAPITOLUL VI
PERSONAL, SALARIZARE

Art. 26. (1) Atributiile, competentele si responsabilitdtile pentru fiecare post se detaliaza
in fisele de post intocmite conform prevederilor legale in vigoare $l se modifica corespunzator
actelor normative aparute ulterior. Fisele de post reprezinta anexa la contractul individual de

munca al salariatilor.

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

(3) Modificarea si/sau completarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Centrului Cultural “LUMINA” implica, dupa caz, si modificarea/completarea fiselor de post ale

angajatilor institutiei.
Art. 27. - Angajarea personalului  si- stabiliréa nivelului de- salarizare- a personalului- - '
angajat se fac conform legislatiei in vigoare aplicabile. .

CAPITOLUL VI
BUGETUL $! RELATIILE FINANCIARE

Art. 28. Bugetul CENTRULUi CULTURAL “LUMINA” se aproba prin hotarare a Consiliului
General al Municipiului Bucuresti, in conformitate cu prevederile legale.

Art. 29. CENTRUL CULTURAL ,LUMINA” este un serviciu public de interes local al
Municipiului Bucuresti, cu personalitate juridica, este titular de buget, directorul institutiei
fiind ordonator tertiar de credite, iar angajarea cheltuielilor,. incheierea contractelor si
celelalte operatiuni financiar-contabile se asigura de catre acesta cu respectarea prevederilor
legale in vigoare.

Art. 30. Cheltuielile pentru activitdji desfasurate de catre CENTRUL CULTURAL
,LUMINA”, in indeplinirea obiectului sdu de activitate/atributiilor ce ii revin, se finanteaza
de la bugetul local al Municipiului Bucuresti si din venituri proprii, precum si din donatii sau

sponsorizari provenite de la persoanele fizice si/sau juridice, in conditiile legii. ’
CAPITOLUL viII
AUDITL PUBLIC INTERN
Art. 31. Activitatea de audit public intern este asigurata de catre compartimentul de

specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti.
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CAPITOLUL X

|
{
DISPOZITH FINALE -

P& ‘\ [ Art. 32. Compartlmentele din structura organizatorica a CENTRULUI CULTURAL ,,

/
b
s e \sunt gbhgate sa coopereze, sa stabileasca relatii functionale intre ele, precu




¢

structurile de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti in vederea desfasurarii
produselor culturale la termen si in conditiile legii.

Art. 33. CENTRUL CULTURAL ,,LUMINA” fsi promoveaza si valorificd propriile evenimente si
are sigla proprie.

Art. 34. CENTRUL CULTURAL ,LUMINA” poate recurge la externalizarea, potrivit legii, a
unor activitati corespunzitoare obiectului siu de activitate, cu aprobarea ordonatorului
principal de credite.

Art. 35. Neindeplinirea de cétre personalul institutiei a sarcinilor de serviciu, in totalitate si
in termen legal, precum si comiterea de abateri de la normele de comportare si disciplina se
sanctioneaza conform legislatiei in vigoare.

Art. 36. Prezentul Regulament de organizare si functionare are caracter public si se va
publica pe site-ul oficial al institutiei.

Art. 37. Litigiile de orice fel in care CENTRUL CULTURAL ,LUMINA” este parte sunt de
competenta instantelor judecatoresti, potrivit legii, in situatia in care acestea nu se pot
solutiona pe cale amiabila.

Art. 38. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu
reglementarile legale in vigoare si se modifici si completeazi ori de cite ori intervin
modificari in structura organizatorici a CENTRULUI CULTURAL »LUMINA” aprobata prin
prezenta hotarédre, precum si atunci cand intervin modificiri si completari ale legislatiei
aplicabile, ulterioare aprobarii acestuia.






