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- Anexele la legea nr. 153/2017 utilizate in prezentul stat de functii sunt in concordantd cu atributiile cuprinse in figele de post.
- Nivelul salariilor de baza corespunzitor functiilor, gradelor i treptelor profesionale previazute in prezentul stat de functii, precum st al celorlalie
drepturi salariale alerente se vor incadra in sumele alocate prin bugetul institutiei, la titlul I "Cheltuieli de Personal™, subdiviziunea “Cheltuicli cu

salariile™.

azute in statul de functii pot fi incadrate cu fractiuni de norma, in functic de neeesitdtile institutici, conform legislatici in vigoare.
- Transformarile/permutirile de posturi intre compartimentele functionale vor fi aprobate de Primarul Gencral, cu respectarca prevederilor legale in

- Posturile previ

vigoare.

- I cazul in care organigrama (structura organizatoricd) si numirul de posturi aprobate prin Hotdrarea Consiliului General al Municipiului
Bucuresti nu se modifica. statul de functii se va aproba prin Dispozitie a Primarului General.
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ANEXA Nr. 31

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

CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 (1) CENTRUL PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTTI este un
serviciu public de interes local al Municipiului Bucuresti. persoana juridica de drept public.
CENTRUL PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI este infiintat
prin Hotérare a Consiliului General al Municipiului Bucuresti.
(2) CENTRUL PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI este
organizat si functioneazd in baza Legii Administratiei Publice Locale nr. 215/2001,
republicata. cu modificarile si completarile ulterioare. a prevederilor prezentului Regulament

si a Regulamentului Intern, precum si a celorlalte acte normative aplicabile in materie.
Art. 2 Sediul administrativ al CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI

BUCURESTI se afla in str. Constantin Mille nr. 10, Sector 1. Bucuresti.

Art. 3 CENTRUL PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI este finantat
din subventii acordate de la bugetul local al Municipiului Bucuresti. precum si din donatii sau
sponsorizari provenite de la persoanc fizice si'sau juridice.

CAPITOLUL 11
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 4 (1) Obiectul de activitate al CENTRULUI PENTRU SENIORI AL
MUNICIPIULUI BUCURESTI il constituie :

1. prestarea de servicii publice de interes local adresate persoanelor de vdrsta a treia, care
si vind in sprijinul persoanelor varstnice. precum si persoanelor pensionate in
condifiile legii. prin cresterea confortului psihic, prin implicarea in activitdji ce au
caracter recreativ si socio-cultural. precum si prin dezvoltarea unei atitudini de
intrajutorare intre semeni. Prin activitatile pe care le va desfdgura va stimula
mentinerea capacitatilor fizice si intelectuale ale persoanelor de vérsta a treia. iar prin
programele si proiectele derulate vor atrage interesul acestei categorii de varstd sd
participe la diverse forme de manifestari care le va revigora viafa sociala.

Y. desfisurarea de activitati socio-culturale. de socializare si relationare. precum si
activitdfi accesibile acestei categorii de varstd. cum ar fi: petrecerea timpului liber.
recreere. destindere. relaxare. atragerea in diverse_activitdti culturale, individuale si
colective initiate de administratia locala, gasirea a":ugo;\ solutii care la nivel individual
il depdsesc pe fiecare in parte. precum si schimbutde eg;Periente reciproce. ZGRIAL g,
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(2) Obiectul de activitate al CENTRULUI h l
BUCURESTI se realizeaza prin: NF
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Promovarea culturii si actiunilor formative care si favorizeze accesul la mijloacele de

cultura:

Imbunitatirea imaginii sociale a varstnicilor si a fenomenului imbatranirii. in general:

Stimularea participarii persoanelor de vérsta a treia la viafa sociald cu efect in planul

mentinerii sau ameliordrii capacitatilor fizice si intelectuale ale acestora:

Cresterea gradului de integrare si participare sociala a varstnicilor:

Asigurarea accesului la informatii privind drepturile persoanelor vérstnice. consiliere

si sprijin administrativ in accesarea acestor drepturi;

Oferirea de conditii de petrecere a timpului liber care si respecte identitatea.

integritatea si demnitatea persoanelor varstnice:

Facilitarea si incurajarea legiturilor interumane. inclusiv cu familiile persoanelor

varstnice:

Promovarea autonomiei si participarii persoanelor varstnice la viaja comunitatii, prin

respectarea principiului “imbatranirii active™;

Respectarea drepturilor persoanelor de varsta a treia:

. Organizarea de intdlniri cu reprezentantii diferitelor institufii publice care au ca obiect

de activitate problematica varstei a treia;

. Informarea despre evenimentele socio-culturale sau de alti naturd care au loc in

municipiul Bucuresti in ziua\luna respectivi:

. Aducerea la cunostinta beneficiarilor centrului. legiferarea unor acte normative care se

referd la problematica varstei a treia:

. Elaborarea de rapoarte de activitate:
- Informarea  publicului larg prin mijloace mass-media privind  activitatea

CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI.

. Punerea la dispozitia beneficiarilor a bunurilor existente in cadrul CENTRULUI

PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI. conform destinatiei
acestora;

Asigurarea permanenta a igienei si a curateniei spatiului administrat;

Asigurarea si dotarea institutiei cu bunuri de calitate; -

Asigurarea continuitdfii activititilor CENTRULUI PENTRU SENIORI AL
MUNICIPIULUI BUCURESTI prin voluntari din randul beneficiarilor si personal
angajat.

Art. 5 Pentru indeplinirca obiectului siu de activitate conform art.4. CENTRUL PENTRU
SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI. in calitate de prestator de servicii.
organizator/co-organizator. partener. incheie angajamente. in conditiile legii. cu persoane
fizice. persoane fizice autorizate, precum si cu persoane juridice de drept public sau privat.
din tard si din strainitate.

Art. 6 (1). Pentru indeplinirea obiectului siu de activitate. CENTRUL PENTRU SENIORI
AL MUNICIPIUCLUI BUCURESTT:

1.

organizeazd si realizeaza. in regie proprie sau in parteneriat cu alte institutii publice.
autoritdti sau organisme neguvernamentale. actiuni. proiecte sau programe culturale.
de interes local. destinate persoanclor de varsta a treia cu domiciliul in municipiul
Bucuresti. pensionari si nepensionari: o

organizeaza i sustine conferinte. forumuri, cOndUrs}xri. ateliere. targuri si
tematice de interes §i de utilitate pentru persoaneﬁ:‘,\(\ie/};érsta a treia cu d

municipiul Bucuresti: . N
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organizeaza §i sustine evenimente, jcompetifii. festwah anifestari ‘educative.
sportive. cultural-artistice. sociale. civice. ecologice de div emsment dedicate
persoanelor de varsta a treia cu domiciliul in municipiul Bucuresti: .

realizeazd proiecte si activitdfi privind cunoasterea si promovarea lstorleL cultum
traditiei si valorilor europene. nationale si bucurestene: N
organizeaza si sustine activitafi turistice tematice pentru persoanele de varsta a treia cu
domiciliul in municipiul Bucuresti:

deruleaza si sustine programe si campanii privind adoptarea unui stil echilibrat, activ
si sandtos de viata:

realizeaza proiecte si activitati in sfera multimedia. menite a implementa si dezvolta
tehnicile de informare. comunicare si afirmare publica in randul persoanelor de varsta
a treia:

concepe, redacteaza. editeaza si difuzeaza cérti si publicatii. precum si alte materiale
promotionale. pe orice tip de suport:

realizeaza si valorificd studii si cercetdri ce vizeaza ariile de interes. necesitate si
utilitate pentru persoanele de vérsta a treia:

desfasoara activitdti de informare st promovare a proiectelor proprii si in parteneriat
derulate la nivelul Municipiului Bucuresti;

asigurd cadrul de implementare necesar dezvoltarii unor relatii de cooperare la nivel
national si international, benefice pentru persoanele de véarsta a treia din Municipiul

Bucuresti:

. Promoveaza cultura si actiunile formative care si favorizeze accesul la mijloacele de

cultura:
contribuie la imbundtdfirea imaginii sociale a \arstn1c1lor si a fenomenului

imbatranirii. in general:

urmadreste stimularea participdrii persoanelor de vérsta a treia la viata sociala cu efect
in planul mentinerii sau ameliorarii capacitatilor fizice si intelectuale ale acestora:
contribuie la cresterea gradului de integrare si participare sociald a varstnicilor:
Asigurd accesul la informatii privind drepturile persoanelor varstnice. consiliere si
sprijin administrativ in accesarea acestor drepturi:

Ofera conditii de petrecere a timpului liber care sd respecte identitatea. integritatea si
demnitatea persoanelor varstnice:

urmdareste facilitarea si incurajarea legaturilor mterumane inclusiv cu familiile
persoanelor varstnice;

Promoveaza autonomia si participarea persoanelor vdrstnice la viata comunitdtii, prin
respectarea principiului “imbatranirii active™

promoveaza respectarea drepturilor persoanelor de vérsta a treia.

(2) CENTRUL PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI stabileste si
organizeaza acfiuni. proiecte si programe proprii. cu incadrarea in bugetul alocat. dupa cum
urmeaza:

Activitati cultural-educative (teatru. audifii muzicale, spectacole. excursii. pelerinaje.
testivitati. serbdri. expozitii, aniversari):

Activitati cultural-religioase (invitarea unor reprezentanti ai Bisericii. care sa abordeze
subiecte religioase. care si raspundd la intrebarile varstnicilor care sa ofere servicii
religioase specitice:

Activitati de petrecere a timpului liber (art- terdple meloterapie. jocuri de societate —
sah. table. carfi. rummy - care si 1ac111teze\omunlcarea st relationarea a
persoane de aceeasi varstd. precum i cu tanara eenerane)
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e Asigurarea unor programe de terapie ocupationald (mcvafe{ onfectionare: ‘articole
hand-made. constdnd in activiti{i adaptate nivelului dé varsfa. dar si capacitatilor
pstho-fizice specifice vérstei a treia; R

¢ Programe de stimulare mentala (programe care sa prevind aparitia deteriorarii mentale
specifice varstei inaintate):

o Sesiuni de discutii pe diverse teme (cu profesionisti din diverse domenii: stiinta.
homeopatie. terapii alternative. cultura. literaturd, consiliere juridica. psihologie.
sfaturi medicale etc.): activitai informative (citire presa. carfi. reviste. urmdrirea
programelor la radio sau TV):

e Actiuni de informare a comunitatii locale cu privire la efectele imbatranirii si

pos1b111tatxle de optimizare ale acesteia — promovarea conceptului de “imbatranire

activa™;

e Activitdfi de voluntariat pentru motivare. animare si mobilizare a persoanelor
varstnice:

e Activitdfi recreativ-distractive si de petrecere a zilelor onomastice ale membrilor
clubului; :

Activitdfi de migcare: dans. gimnastica aerobica, care imbunatitesc motricitatea;
e Activitafi de invatare si informare continua: cursuri de limba engleza si de calculator.

Art. 7 Potrivit obiectului sdu de activitate. principalele atributii din activitatea functionala a
CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI sunt:

1. intocmeste proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli. iar dupi
aprobarea acestuia conform legii. asigura executia lui prin folosirea eficienta si eficace a
fondurilor alocate. precum si a celor provenite din venituri extrabugetare (venituri de la
bugetul de stat. venituri din bugetul asigurarilor de sanitate si alte venituri conform
legii). pentru realizarea obiectului de activitate:

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

3. intocmeste bilanful financiar-contabil, pe care il prezinti departamentului de
specialitate din aparatul propriu al Primarului General;

4. asigurd raportarea si execufia ritmica. trimestriald, a bugetului de venituri si
cheltuieli:

5. asigurd intocmirea si raportarca corectd a evidentelor financiar-contabile si
respectarea disciplinei financiare:

6. asigurd respectarea dispozitiilor legale privind anoajarea salarizarea si
promovarea personalului:

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

8. asigurd buna administrare §i gospodarire a spatiilor aflate in administrare:

9. asigura conservarea si utilizarea eficientd a bazei materiale:

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

1. poate incheia contracte de inchiriere- pemru spatiile detinute in admipg
precum si contracte de asociere in domeml de- 1ﬁ’@*es co;xform obiectului de 4t
in conditiile legii: : |
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12. intocmeste diferite situatii. de¢onturi, declaratii conf legilatiei .in vigoare -

si asigurd depunerea acestora. la termenele Stabilite. 1a orgaglele abilitate (Administratia
Financiard. CNPAS. CASMB, CASAOPSNAJ, ANOFM. Ministerul Mediului étc.):

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

Art. 8 - Principiile care stau la baza functionarii CENTRULUI PENTRU SENIORI AL
MUNICIPIULUI BUCURESTI sunt:
1. Respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei varstnice:
2. Protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste
egalitatea de sanse. tratament. participarea egald. autodeterminarea. autonomia si
demnitatea personald si intreprinderea de actiuni nediscriminatorii si pozitive pentru
persoanele varstnice:
Asigurarea protectiei impotriva abuzurilor si exploatarii persoanei varstnice:
Deschiderea citre comunitate:
Ascultarea opiniei persoanei varstnice si luarea in considerare a acesteia, tinandu-se
cont, dupa caz. de vérsta, de discernamant si capacitatea de exercifiu:
Promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei varstnice;
Incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor varstnice si a implicarii active a
acestora in solutionarea situatiilor de dificultate;
8. Asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale.

W s Lo

~ o

Art. 9 Beneficiarii CENTRULUI =~ PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI

BUCURESTI
(1)Beneficiarii CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

sunt persoane de varsta a treia, pensionari si nepensionari care au nevoie de activitati

socio-culturale, de petrecere a timpului liber in mod placut si util.

(2)Accesul beneficiarilor se face pe baza unei copii a actului de indentitate precum si
inscrierea intr-un registru de evidenta.

(3)Beneficiarii CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

au urmadtoarele drepturi:
(a) S&lise respecte drepturile si libertatile fundamentale, fira discriminare pe baza de

rasd. sex. religie. opinie sau orice altd circumstan{a personali ori sociala;

(b) Sali se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite:

(c) Salise garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime.

(4)Beneficiarii CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
au urmditoarele obligatii:

(a) Sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate. situatie familiald. sociala.
medicala:

(b) Sa respecte prevederile prezentului regulament.

CAPITOLUL 111
PATRIMONIU

Art.10 (1) CENTRUL PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI isi
dwtﬁsoara activitatea in str. Constantin Mille nr.10. Sector 1. Bucuresti.

y Patrimoniul CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCV,
poate f1 imbogatit si completat in conditiile lggn prmachle;d donam sponsorizari /4
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prin preluarea. in regim de comodat sau pfif transIcr. de bunun ea unor institutii ale
administratiei publice centrale sau locale, a unor persoane fizice s4u juridice. din tara sau din
striindtate: oo
(3) Bunurile mobile si imobile aflate in administrarea CENTRULUI PENTRU SENIORI
AL MUNICIPIULUI BUCURESTI se gestioneaza potrivit dispozitiilor legale in vigoare.
conducerea institugiei fiind obligata sa intreprinda si sa aplice masurile de protectie previzute
de lege:

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

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

CAPITOLUL 1V
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 11 (1) Structura organizatorica (organigrama) a CENTRULUI PENTRU SENIORI AL
MUNICIPIULUI BUCURESTI este fundamentati la propunerea directorului, se elaboreazi
de catre institutie. se avizeaza de directiile de resort din aparatul de specialitate al Primarului
General si se aproba de citre Consiliul General al Municipiului Bucuresti. la propunerea
Primarului General.

(2)  CENTRUL PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI este organizat
si functioneaza in baza Legii Administratiei Publice Locale nr. 215/2001. republicatid cu
modificarile §i completarile ulterioare, precum si ale prevederilor legale aplicabile si cuprinde
in structura sa organizatorica (organigrami), compartimente de specialitate si compartimente
suport/functionale — dupd cum urmeaza:

CONDUCEREA INSTITUTIEI
Conducerea executiva:

Director

Director adjunct (proiecte)

Director adjunct (administrativ)
Contabil sef

Sef serviciu administrativ si secretariat

Aparatul de specialitate si aparatul functional:

¢ Compartimentul programe si proiecte
Compartimentul marketing si relaii cu publicul
Compartimentul resurse umane
Compartimentul financiar-contabil =
* Compartimentul juridic si achiziii ~ ~
e Compartimentul administrativ $i>s¢c'fe$a?im
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A. In subordinea Directorului:

» Directorul adjunct (proiecte)
* Directorul adjunct (administrativ)
» Contabilul sef

B. In subordinea Directorului Adjunct (Proiecte):

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

C. In subordinea Directorului Adjunct (Administrativ):

» Compartimentul juridic si achizitii publice
» Serviciul administrativ s secretariat

D. In subordinea Contabilului Sef:

» Compartimentul financiar-contabil
» Compartimentul resurse umane

Art. 12 Directorul va stabili prin fisa postului atributiile contabilului sef. directorului adjunct.
si sefului de serviciu. precum si limitele de competentd ale acestora.

CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE CONDUCERII EXECUTIVE SI ALE COMPARTIMENTELOR
PREVAZUTE IN STRUCTURA _()RGANIZATORIC;& A INSTITUTIEI

Art.13 CONDUCEREA EXECUTIVA
Conducerea executivi a CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI

BUCURESTI cste asigurata de cdtre directorul. directorul adjunct (programe). directorul
adjunct (administrativ). contabilul sef si seful de serviciu. numifi 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, cu contract individual de munca incheiat
pe perioadd nedeterminata. in urma unui examen’concurs. fiind numit prin dispozitie a
Primarului General:

(2) Directorul CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUT BUCURESTI
indeplineste functia de ordonator tertiar de credite si exercitd managementul general al intregii
activitayi a institutiei: o

(3) Directorul reprezintd si angajeaza institutia in rapor_tuvpilé—_du persoane fizice si juridice de
drept public sau privat din tard si din strainatate. precumsﬁnfafa,

*
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A. DIRECTOR
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Art.15 Principalele atributii ale directorului: S ‘
NTRU SENIORI AL

1. conduce si coordoneaza intreaga activitate a CENTRU,
MUNICIPIULUI BUCURESTI:
stabileste. prin fisa postului. atributiile directorului adjunct. a contabilului sef. a sefului de
serviciu subordonat si le poate modifica in functie de necesitafi. pentru a asigura buna

Q]

functionare a institutiei: .
coordoneaza si participd la procesul de elaborare a bugetului de venituri si cheltuieli al

(¥'S)

institutiei pe care il inainteaza spre avizare Primarului General:
asigurd respectarea destinatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de credite:

h :l—-

rdspunde de administrarea legald si eficientd a intregului patrimoniu. transmis in

administrare prin Hotarare a Consiliului General al Municipiului Bucuresti:

6. fundamenteazd i propune proiectul bugetului pentru administrarea. protejarea.
intretinerea. conservarea si valorificarea eficientad a patrimoniului pe care il inainteaza
ordonatorului principal de credite:

7. intocmeste si fundamenteaza propuneri privind proiectele de hotdrari in domeniul de
activitate a institutiei si le inainteaza in vederea supunerii spre aprobarea CGMB. conform
legii:

8. 1in limita competentelor acordate. aproba incheierea contractelor. necesare pentru derularea
activitatii curente. cu terti. in conditiile legii;

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

10. fundamenteazd si propune proiectul de organigrama. stat de functii si regulament de
organizare si functionare ale institufiei. in vederea supunerii spre aprobare. conform
reglementarilor legale:

11.aproba Regulamentul Intern al CENTRULUI PENTRU SENIORI AL
MUNICIPIULUI BUCURESTI.:

12. raspunde de modul de intrebuintare a fondurilor banesti, mijloacelor fixe. materiilor
prime. materialelor §i a tuturor valorilor aflate in patrimoniul incredintat:

13. exercitd 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) selecteaza. angajeaza si concediaza personalul salariat, in conditiile legii:

b) negociaza clauzele contractelor individuale de munca, in conditiile legii:

¢) dispune incadrarea. detasarea. delegarea personalului instituiei. in conditiile legii:

d) incheie contracte individuale de muncd pe duratd determinati’nedeterminati. cu
respectarea prevederilor din Codul muncii si. dupa caz. din legile speciale:

e) analizeaza. avizeazd 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 disponibilitdgile din bugetul aprobat. ci, aceasta destinatie. aproba planul
anual pentru perfectionarea protesionala a pervsongu_lg ‘ mgagat in institutie:

e e S Vg
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h) evalueaza performaniele profesionale_individuale ale pers

i)
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e conducere din
rmantelor profesionale

subordine directd. aproba fisa postului si fisa de evaluare
individuale ale intregului personal angajat in institutie: .
decide, in conditiile legii. modificarea raporturilor de muncad ale personalulm din
institutie. urmare evaludrii. precum si alte mésuri legale ce se impun:

coordoneazi activitatea de personal dispundnd de prerogative disciplinare. avand dreptul
de a aplica. potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor ori de cate ori constatd ca
acestia au savarsit o abatere disciplinara:

LN

k) raspunde de aplicarea legislatiei privind salarizarea personalului din unitate. in limita

15,
16
17.

18.

19.
20.

9
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. directorul este evaluat periodic. in conditiile leom et

fondurilor bugetare aprobate;
aprobd colaboratorii pentru proiectele institutiei:

. repartizeaza corespondenta institutiei compartimentelor de specialitate:

coordoneazd, indrumd si controleazd activitatea din punct de vedere tehnic si
organizatoric:

verificd si certificd propunerile de proiecte de investifii ale CENTRULUI PENTRU
SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI:

emite decizii de recuperare a pagubelor aduse unitatii:

dispune masuri privind activitatea curentd a institufiei. in conditiile legii. Hotararilor
Consiliului General al Municipiului Bucuresti si Dispozitiilor Primarului General:

. rispunde de organizarea activitafii de control financiar preventiv si a controlului intern.

conform prevederilor legale in vigoare;

. raspunde de organizarea activitatii de audit public intern:

. raspunde de organizarea sistemului de control managerial;

. rispunde de organizarea activita{ii de sandtate si securitate in munci;

. raspunde de organizarea activitatii de paza si prevenire impotriva incendiilor:

. aprobd componenta comisiilor de evaluare a ofertelor, precum si documentatia referitoare

la activitatea de achizitii publice:

. se deplaseaza la manifestari si evenimente din tara §i strainatate in interesul institutiei
. efectueaza concediul legal de odihna. cu aprobarea Primarului General:
29. stabileste participarea institutiei cu proiecte si programe la evenimente interne si

internationale, cu aprobarea Primarului General:

. aproba devizele de cheltuieli pentru proiectele angajate in limitele bugetului de venituri §i

cheltuieli:

. aprobd planul anual de actiune al institutiei:
2. aproba regulamentele elaborate si propuse spre aprobare de serviciile si compartimentele

din subordinea acestuia;

. asigurd dezvoltarea ofertet CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI

BUCURESTI si imbunitateste continutul calendarului de evenimente al institufiei.
elaboreaza si aplica strategii specifice in vederea desfasurdrii in conditii performante a
activitatii curente si de perspectiva a institutiei:

. indeplineste. in conditiile legii si alte atributii cu caracter specific ce decurg din actele

normative in vigoare. hotarari ale CGMB si dispozitii ale Primarului General:

. in exercitarea atributiilor sale emite decizii. note de serviciu. adrese cdtre personalul

institutiei. precum si acorduri. avize §i instructiuni prnmd dcsfﬁsLlrarea activitatii specifice
institutiei. A /‘ _
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37. in perioada cand directorul nu este prez¢nt in instituie. atributiile [fMCTEYSCRT exercitate
de catre directorul adjunct sau de o persoand desemnati de aceta ori fe cétre Primarul
General, dupi caz: ' .

38. in situatia cand postul de director este vacant, atributiile functiei vor fi exercﬁate de catre

persoana desemnata. in baza Dispozitiei Primarului General:

B. DIRECTOR ADJUNCT (PROIECTE)

Art. 16 Directorul Adjunct (Proiecte) are urmatoarele atributii, competente si
responsabilitati:

1. asigurd si raspunde de conducerea activitdfii curente a salariatilor din cadrul
Lompammentelor din subordine. stabilind sarcini concrete, indrumand, controland
si urmdrind efectuarea lor:
asigurd §i rdspunde de organizarea si buna desfisurare a activitatilor si proiectelor
desfasurate de institutie, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare:

3. coordoneaza activitatea compartimentului de marketing si relatii publice si a
compartimentului programe si proiecte:

4. in perioada cand directorul nu este prezent in institutie, atributiile functiei sunt
exercitate de citre unul dintre directorii adjuncti sau de o persoana desemnata de
Director ori de cétre Primarul General. dupa caz:

indeplindeste si alte atributii stabilite de Directorul institutiei, sau care decurg din
legislatia in vigoare, Hotarari ale CGMB sau Dispozitii ale Primarului General.

.t\)

tn

B. DIRECTOR ADJUNCT (ADMINISTRATIV)

Art. 16 Directorul Adjunct (Administrativ) are urmatoarele atributii, competente si
responsabilitati:

1. asigurd si rdspunde de conducerea activitdtii curente a salariatilor din cadrul
compartimentului  si  servicului din subordine. stabilind sarcini concrete.
indruménd. controland si urmarind efectuarea lor:
asigurd si raspunde de organizarea §i buna desfisurare a activitatilor logistice din
institutie, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

3. coordoneazd activitatea compartimentului juridic si achizitii si a serviciului
administrativ i secretariat;
4. in perioada cénd directorul nu este prezent in institufie, atributiile functiei sunt

Q9]

exercitate de citre unul dintre directorii adjuncti sau de o persoani desemnata de
Director ori de cétre Primarul General. dupi caz:

indeplindeste si alte atributii stabilite de Directorul institutiei. sau care decurg din
legislatia in vigoare. Hotarari ale CGMB sau Dispozitii ale Primarului General.

N

C. CONTABIL SEF

Art. 17 Contabilul Sef are urmatoarele atributii. competente si responsabilitagi:
6. asigurd si rispunde de conducerea activitafiiicurente a salariatilor din cadrul
compammentelor din subordine, stabilind saruﬁi\cor{crete indrumand. contrglé
st urmdrind efectuarea lor:




14.

15.
16.

17.

18.
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asigura si raspunde de organizarea si buna deslasurare ati)) economico-.
financiare a institutiei. in conformitate cu dispozitiile lega _
elaboreazi situaia financiara si contul de execugie bugetara. trimestrial si anual:

asigura verificarea actelor si a inregistrarilor notelor contabile atat in contablhtate
cat si In executie:

. participd la organizarea procedurilor de achizitie publicd de bunuri. servicii si

lucréri;

. programeaza. organizeaza si urmareste respectarea normelor privind inventarierea

patrimoniului;

.asigurd aplicarea madsurilor . privind integritatea patrimoniului institutiei si

recuperarea pagubelor aduse acesteia:

. in colaborare cu compartimentele institutiei. intocmeste planuri anuale de investitii

si de dotare cu aparaturd necesara, cu aprobarea conducerii;

planifica si elaboreaza lunar, pe baza propunerilor primite. necesarul de credite:
intocmeste contul de executie bugetara, lunar :

urmareste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea acestora si
documentelor insotitoare :

urmareste gestionarea corectd a mijloacelor banesti. intocmirea corecta si in
termen a documentelor cu privire la depunerile si platile in numerar. cu respectarea
plafonului de casa. a avansurilor spre decontare:

urméreste depunerea situatiilor financiare si a contului de executie la termenele
legale stabilite. precum si a tuturor declaratiilor si formularelor obligatorii pentru
bugetele asigurdrilor sociale:

. analizeaza referatele primite spre aprobare si verificd posibilititile de incadrare in

bugetul de venituri §i cheltuieli aprobat ;

. urmdreste intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor

de verificare. bilanfurilor anuale si trimestriale precum si a situatiilor lunare
privind principalii indicatori economico - financiari;

. angajeaza institutia prin semnaturd aldturi de director sau persoana delegata in

toate operatiunile cu caracter patrimonial:

. organizeaza activitatea financiar - contabild a institutiei in deplasare in tara sau in

straindtate, in conformitate cu dispozitiile legale si dispune efectuarea corecta si la
timp a inregistrarilor:

. controleaza virarea in termen a impozitelor si ale celorlalte obligatii catre bugetul

de stat. intocmirea statelor de salarii. declaratiilor potrivit legislatiei fiscale:

24. urméreste Incasarea veniturilor :
25. poate exercita controlul financiar preventiv propriu in conditiile legii la:

- incheierea contractelor si comenzilor interne pentru aprovizionare si

destacere, contractelor in baza drepturilor de autor si a drepturilor conexe, precum §i
la orice alte contracte de executdri de lucrari. civile legate de activitatea institutiei;

- incasarile reprezentind contravaloarea bunurilor sau materialelor vandute.

serviciilor prestate

- platile efectuate pentru aprovizionarea tehnico-materiald. executarea de

lucrdri $i prestari servicii:

- plata sumelor pentru munca prestatd si a altor drepturi cuvenite persoanelor

incadrate in muncd, cu respectarea normelor legale:

decontarea inv cstltnlor S

- solicitarile de credite bancare si cheﬂlc pentru deschiderea finantarii si
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fonduri. potrivit dispozitiilor legale. a
ori a altor daune aduse institutiei. care !

- angajarea si efectuarea platilor din creditele bugetare dprobate precum sia.
altor mijloace legal constituite la dlspozma instituiei:

- repartizarea pe activitdti ‘a fondurilor aprobate si a creditelor buvetare
deschise:

- virarea de credite bugetare:

- utilizarea sumelor din creditele bugetare ramase neconsumate la finele
trimestrelor L. 1I. IIL. IV. sau utilizarea lor in totalitate pana la incheierea exercitiului
financiar:

- stabilirea potrivit dispozitiilor legale a nivelului preturilor si tarifelor
propuse prin documentatii:

- transformdrile de fonduri fixe:

Documentele privind operatiile din care derivd drepturi sau obligafii financiare ce se
prezinta controlului financiar preventiv. vor fi insotite de acte justificative corespunzitoare si
semnate in prealabil de catre compartimentul de specialitate in care urmeaza si se efectueze
operatia respectiva.

Prin semnarea acestor documente, semnatarul documentului isi asumi rispunderea in
legaturd cu legalitatea. necesitatea, oportunitatea, economicitatea si realitatea operatiei.

Prin decizia conducerii de organizare a controlului financiar preventiv propriu. se vor
stabili la propunerea contabilului sef ca uncle din operatiunile de mai sus, sa fie delegate si
altor salariati cu atributiuni financiar-contabile.

26.asigurd pe baza inregistrarilor din contabilitate, organizarea sistemului
informational al institutiei. furnizdnd conducerii elementele necesare ludrii
deciziilor:
27. asigurd intocmirea circulatiei i pastrarii documentelor justificative care stau la
baza inregistrarilor in contabilitate:
28. organizeaza pastrarea. manipularea si folosirea formularelor cu regim special:
29. rezolva orice alte probleme — sarcini prevazute in actele normative referitoare la
activitatea financiar-contabila:
30. Contabilul sef este subordonat ierarhic Directorului instituiei:
31. este membru in comisia de casare. avand obligatia de a refuza. in conditiile legii.
orice operafii patrimoniale. care contravin dispozitiilor legale:
32.indeplineste atributiile privind ordonantarea cheltuielilor. potrivit dispozitiilor
legale:
.indeplineste orice alte atributii prevazute de dispozitiile legale in vigoare sau
stabilite de conducerea institutiei.

<
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Art. 18. Atributiile compartimentelor si a serviciului -din subordinea Directorului sunt
urmadtoarele:

A. SERVICIUL ADMINISTRATIV SI SECRETARIAT
Art. 19. Este condus de un sef serviciu care asigura si raspunde de activitatea personalului din
acest serviciu. se afla in subordinea Directorului Adjunct (Administrativ) si are urmatoarele
atributii -

a. organizeaza si raspunde de evidenta, functionarea @1 utll)zand imobilelor. inst
afterente si obiectelor de inventar aflate in admmlstrarca msmupa '
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b. organizeaza si asigurd efectuarea curateniei fin birouri si celorlalte ing

imobilului institutiei:
c. certifica exactitatea si realitatea prestatiilor efectuate de terti. chirii telefoane. A@’bonameme
si alte cheltuieli administrativ-gospodaresti:
d. asigura si raspunde de aprovizionarea cu materiale. combustibili. energie. piese de schimb -
necesare tuturor compartimentelor din structura organizatoricdi a CENTRULUI PENTRU
SENIOR] AL MUNICIPIULUI BUCURESTI. 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 depozitarii materialelor in termenul stabilit.
pentru a se evita plata unor penalitati:
h. in cazul in care unele contracte prevad ca receptia produselor sé se faca la furnizor se
vor lua masuri pentru trimiterea delegatilor in vederea receptionarii :
i. raspunde de preintdmpinarea formarii de stocuri supranormative si de readucere in circuitul
economic al institugiei a acestora:
j. raspunde de primirea. gospodarirea corespunzitoare. recircularea si restituirea ambalajelor:
k. ia masuri si rispunde de gospodarirea rationald a materialelor, combustibililor si energiei:
1. certificd exactitatea si realitatea aproviziondrii cu materiale. piese de schimb. carburanti
etc.:
m. intocmeste note de intrare - receptie (NIR) in cel mult 24 ore de la primirea in magazie a
materialelor conform facturii sau avizului de expeditie. marfa fiind achizitionatd pe baza de
comanda semnata de contabilul seful:
n. organizeaza spatii de depozitare si manipulare adecvate. evitind degradarea sau .
deteriorarea materialelor depozitate :
o. elibereazi materialele din magazie pe baza bonurilor de consum semnate de persoanele

desemnate in acest scop:

p. asigurd destasurarea in bune condml a inventarierii anuale a depozitelor sau de cate ori este
necesard aceastd masura :

q. aplicd masurile stabilite de tehnica securitdfii muncii si de P.S.L in vederea evitdrii
accidentelor de munca sau ale altor evenimente:

r. executd si alte sarcini transmise de conducere sau rezultate din actele normative in vigoare:
s. asigurd desfasurarea in bune conditii a activitatilor de secretariat:

t. se ocupd de primirea. datarea, inregistrarea. distribuirea corespondentei primite. precum si
pregitirea corespondentei pentru expediere:

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

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

B. COMPARTIMENTUL PROGRAME SI PROIECTE

Art. 20 Compartimentul programe si proiecte este o structurd functionald in structura
organizatoricd a CENTRULUT PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUT BUCUREST/ aflatd in
subordinea Directorului Adjunct (Proiecte) si are urmatoarcle atributii:
a. Fundamenteaza derularca procedurilor de 1mplementarca m Bfme conditii a proi
programelor Centrului: : S
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b. Participa la buna desfasurare a tutu
proiectelor:

c. Participd activ la toate proiectele si programele Centruldis+¢laboreazi documentele
necesare implementarii in bune conditii a programelor si proiectelor Centrului. ‘atat inaintea
evenimentului cultural cat si dupa derularea lui: -

d. Se informeaza in permanentd cu privire la accesarea fondurilor nerambursabile pentru
domeniul cultural i intocmeste documentatia necesara accesarii acestor fonduri:

e. Colaboreaza cu partenerii din fard si de peste hotare in vederea elaborarii si promovarii de
proiecte culturale in cadrul cdrora Centrul este beneficiar sau partener;

f. Isi imbunatateste permanent pregétirea profesionala si nivelul de cunostinte de specialitate
si participd la cursuri de instruire, seminarii. perfectionari;

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

h. Participa la implementarea proiectelor si programelor Centrului si identifica si atrage surse
de finantare pentru proiectele organizate:

i. Initiaza, organizeaza si participa la actiuni organizate de Centru sau de alte institutii:
j-Asigurd serviciile tehnice necesare desfasurarii proiectelor si programelor Centrului:

k. Stabileste contacte. gestioneaza derularea relatiilor inter si intra-institutionale. cu ONG-
uri. companii. foruri culturale, mass media si raspunde de relatia institutiei cu partenerii:

I. Deruleaza programe in colaborare cu partenerii sau faciliteazd realizarea unor programe si
proiecte comune cu alte institutii, ONG-uri sau servicii si compartimente din cadrul Centrului:
m. Concepe si realizeaza impreuna cu directorul Raportul de activitate, si orice document este
solicitat de institutie:

n. Identifica posibilitdfi de colaborare ale institutiei, prin materiale de specialitate redactate de
catre angajati, ce pot fi publicate sau difuzate in documente de specialitate sau in presi;

0. Concepe. aplica sau monitorizeaza campaniile de promovare a imaginii institutiei;

p. Aplicd mijloace de cercetare, anchete, sondaje. privind activitatea institutiei:

q. Gestioneaza site-ul institutiei $i promoveaza institutia in mass media;

r. Prelucreaza. tehnoredacteaza. editeaza. realizeaza si difuzeaza carti si alte publicatii din
domeniile de activitate ale Centrului. in conditiile legii:

s. Asigura schimburile 1nter1nst1tut10nale in ceea ce priveste publicatiile de specialitate:
t.Indeplineste orice altd sarcind dispusd de director in concordanta cu prevederile legale

a programelor si

C. COMPARTIMENTUL JURIDIC SI ACHIZITII PUBLICE

Art. 21 (1) Compartimentul juridic. achizitii publice este o structurd functionala care asigura si
raspunde de activititile in domeniul juridic si achizitii publice aflati in subordinea Directorului
Adjunct (Administrativ) si are urmatoarele atributii.

(2) Atributii in domeniul juridic :

a. acorda asisten{d juridicd institutiei. pe baza mandatului directorului. in fata tuturor
instanfelor judecdtoresti. organelor de cercetare penald. precum si in raporturile acesteia cu
autoritdtile si institutiile publice. precum si cu orice persoani juridica sau fizici. romana sau
strdina:

b. reprezinté institu;ia in ac;iunik civile. pena!g in fata instan{elor de fond. ordinare si
Jurlsdlqu in fata organelor de Lerutare penald. notanatelbf a oricdrui organ al a.dmmlstranel
de stat. pe bazd de mandat acordat de dlrectorul,msntu( lel. pentru actele contenci
necontencioase: L
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c. analizeaza si avizeaza de legalitate decizji & enmiall e Qibediomil '
urmeaza:
e deciziile privind problemele de personal (organizare concurs
incetarea contractelor de munca, aplicarea de sanctiuni disciplinare. etc.).
e deciziile privind domeniul financiar. de recuperare a debitelor. investifii, pammomu
achizitii publice. :
d. analizeaza din punct de vedere al legalitatii §i 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 instituia:
de drept de proprietate intelectuald. prestari servicii. coproductie. parteneriat, inchiriere. etc.
f. analizeazi si avizeazi din punct de vedere al legalitatii proiectele de contracte transmise de
citre compartimentele de specialitate;
g. analizeaza si avizeaza din punct de vedere al legalitatii proiectele de contracte transmise de
catre alte persoane juridice cu care institutia intrd in raporturi juridice:
h. elaboreazi proiectele oricdror acte cu caracter sau cu efect juridic intocmite in legaturd cu
activitatea institutiei:
i. avizeaza note si instructiuni. din punct de vedere al legalitatii. referitoare la atributiile i
activitatea institutiei:
j. urmareste durata contractelor de drept de autor informéand in timp util conducerea institutiei
cu privire la termenele de valabilitate ale acestora:
k. redacteaza plangeri, actiuni citre instantele de judecata. cereri notariale si orice cereri cu
caracter juridic privind activitatea institutiei. la solicitarea conducerii i pe baza documentatiei
primite de la compartimentele de resort, motivandu-le in fapt i in drept:
|. la sesizarea contabilului sef. stabileste impreund cu directorul institutiei modul de
recuperare a debitelor §i propune masurile necesare pentru recuperarea acestora;
m. exprimd puncte de vedere privind interpretarea actelor normative cu referire la sfera de
activitate a institutiei, la cererea compartimentelor si acorda asistentd de specialitate acestora:
n. tine evidenta tematicd a actelor normative specifice domeniului de activitate al instituiei:
0. tine evidenta cronologica a tuturor contractelor in Registrul special de evidentd contracte:
p. consulta cronologic publicarea noilor acte normative si se asigurd de aducerea la cunostintd
catre personalul institutiei a celor din domeniul de activitate al ll’lStltUUEI a modificarilor si
completirilor ulterioare ale actelor normative aflate in vigoare.

(3) Atributii in domeniul achizitiilor publice :
a. elaboreaza programul anual de achizitii pe baza necesitatilor si prioritdfilor comunicate de
celelalte compartimente. pe care il transmite spre aprobare directorului;
b. transmite spre aprobare directorului §i inainteaza, orice modificare intervenitd in
programul anual al achizitiilor publice:
a. rispunde de utilizarea pentru clasificarea statisticd a produselor serviciilor si lucrarilor. a
vocabularului comun al achizitiilor publice — CPV:
b. estimeaza valoarea fiecirui contract de achizitie publica in baza solicitarilor comunicate de
celelalte compartimente si a studiului de piata efectuat si intocmeste nota privind
determinarea valorii estimate:
c. raspunde de stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecdrui contract de achizitie
publica si intocmeste note justificative privind alegerea procedurii de atribuire:
d. stabileste perioadele care trebuie asigurate intre data transmiterii ~spre publicare a
anunturilor de participare sau data transmiterii invitatiilor de participare $i data limitd pentru
depunerea ofertelor in functie de complexitatea contractylui:
e. intocmeste notele de fundamentare cu privire la accc?erarea procedurii de achizitie pL

dacd este cazul: . e
f. intocmeste nota justificativa cu privire la 1mpunerea unor cenme minime d

i. dupd cum

incadrari i'n munca.
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referitoare la situatia economici si financiprd ori la capacitatea te { prolesionald a
operatorilor economici: '
g. propune cuantumul garantiilor de participare in corel ‘aloarea estimatid a
contractului de achizitie publicd si buna executie in corelatie cu valoarea contractului de
achizitie publicd si conform prevederilor legale . precum si forma de constituire a acestora:

h. propune directorului spre aprobare pentru atribuirea fiecarui contract de achizitie publica.
componenta comisiilor de evaluare a ofertelor:

i. propune si fundamenteaza necesitatea participarii acestora. precum si cooptarca unor
experti din afara institutiei:

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

k. elaboreaza sau dupa caz. coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire
a contractului de achizitie publicd sau in cazul unui concurs de solutii a documentatiei de
concurs, in baza solicitarilor §i informatiilor comunicate de celelalte compartimente:

l. propune achizitionarea serviciilor de consultantd pentru elaborarea documentatiei de
atribuire a contractului de achizitie publicé daca este cazul. cu referire indeosebi la elaborarea
caietului de sarcini §i a caracteristicilor tehnice si functionale solicitate in documentatia de
atribuire: i
m.rdspunde de intocmirea §i indeplinirea tuturor formalitatilor de publicitate/comunicare
pentru procedurile organizate, in conformitate cu prevederile legale:

n. rdspunde si asigurd transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei citre
operatorii economici:

o. rdspunde §i asigurd comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de desfisurare a
procedurii de atribuire (transmiterea invitatiilor de participare. raspunsuri la clarificiri.
solicitare de clarificdri. transmiterea procesului verbal de deschidere a ofertelor. comunicarea
rezultatului procedurii de atribuire. comunicarea notificarilor de contestatie):

p. rispunde s§i asigurd primirea, inregistrarea §i pastrarea ofertelor pentru procedurile
organizate;

q. asigurd intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor;

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

s. urmdreste $i propune restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica
in conditiile prevazute de lege: » ,
t. raspunde de respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de achizitie
publica:

u. asigurd comunicarea cu Consiliul National de Solutionare a contestatiilor si transmiterea in
termenele prevazute de lege a tuturor informatiilor si materialelor solicitate de citre acesta:

v. asigurd incheierea contractelor de achizitie publica cu cagtigatorii procedurilor de achizitii
organizate pentru bunuri, servicii §i lucrari si transmiterea lor pentru urmdrire
compartimentelor de specialitate:

w. rispunde de indeplinirea tuturor formalitatilor de raportare si transmiterea acestora
conform prevederilor legale catre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si
Monitorizarea Achizitiilor Publice:

X. asigurd gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizitie publica organizate:

v. raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate al
compartimentului:

z. executd si alte sarcini transmise de conducere sau rezultate din actele normative in vigoare.
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D. COMPARTIMENTUL MARKETING $I

Art. 22 Compartimentul marketing si relatii publice este o4t ra func;ionalé n structura
organizatoricd a CENTRULUI PENTRU SENTORI AL MUNICIPIULUI BUCUREST] aflatd in

subordinea Directorului Adjunct (Proiecte) si are urmétoarele atributii:

a. colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul Primériei Municipiului Bucuresti. toate
serviciile si institutiile publice de interes local al Municipiului Bucuresti. cu alte persoane
fizice sau juridice, in limitele de competenta stabilite de catre Director in conditiile legii:

b. redacteaza comunicatele de presa:

analizeazi si evalueazd modul in care se reflectd in presd actiunile intreprinse de cétre

institutie;

d. organizeaza conferinte de presa. la solicitarea expresa a conducerii institutiei;

promoveazd masurile necesare pentru protejarea imaginii Centrului pentru Seniori al

(2]

e.
Municipiului Bucuresti:

f. asigurd organizarea si intretinerea relatiilor cu mass-media. cu opinia publicd in general:

g. organizeaza inscrierea in audientd la Directorul institutiei:

h. pregateste materiale pentru audiente in functie de cererile depuse si inregistrate:

i. participa la audiente si intocmeste minutele acestora:

j. comunicd raspunsurile catre cetiteni in termenele stabilite de prevederile legale in vigoare:

k. urmdreste solutionarea solicitarililor adresate de cétre petenti sau de catre alte persoane

fizice sau juridice:
indeplindeste si alte atributii stabilite de conducerea institutiei, sau care decurg din legislatia
in vigoare. Hotarari ale CGMB sau Dispozitii ale Primarului General.

C1. COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL

Art.24 Compartimentul financiar-contabil ecste o structurd funcfionald in structura
organizatoricd a CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUT BUCURESTI. in
subordinea Contabilului Sef. si are urmatoarele atributii:

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

b. urmdireste executarea integrald si intocmai a bugetului aprobat al institutiei:

c. intocmeste toate documentele si efectueaza toate inregistrérile contabile in conformitate cu
prevederile legislative i cu indicatiile metodologice ale directiilor de specialitate din Priméaria
Municipiului Bucuresti., urmdreste recuperarea sumelor debitoare i achitarea sumelor
creditoare: ‘

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

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

f.intocmeste si transmite orice situatie economico- imanuara solicitatd de directiile de resort
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General. etc.:

g. asigurd inregistrarca cronologicd si sistematica in contabilitate a documentelor financiar-
contabile. in functie de natura lor:

h. rdspunde de evidenta corectd a rezultatelor activitafii Lconomn:o -financiare:

i.ia masurile necesare in vederea prevenirii dgturnarllor de~£Qndt{r1 degradarilor sau sus ga ef

de bunuri materiale sau banesti: e e
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j.raspunde de intocmirea corect si in termen a documentelor cu privt cPunerile si platile
in numerar. controland respectarea plafonului de casa aprobat: VR ‘
k. raspunde de pr1m1rea la timp a extraselor de cont. verifi ¢stora si‘a‘documentelor
insotitoare: A
l.asigura controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeaza efectuarea de cheltuieli
sau din care deriva. direct sau indirect. angajamentele de plati:

m. exercita controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie §i asigura incasarea la timp a
creantelor. lichidarea obligatiilor de platd. ludnd masurile necesare pentru stabilirea
raspunderilor legale. atunci cand este cazul:

n. raspunde de asigurarea si ritmicitatea fondurilor necesare. in limita creditelor bugetare
aprobate. destédsurdrii in bune conditii a activitatilor institutiei:

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

p. rdspunde 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 produca intarzieri in derularea obiectivelor de investitii din cauza nerespectarii
termenelor sau a viciilor de intocmire a acestor documente:

q. urmdregte circulaia documentelor financiar-contabile i ia masuri de reducere a timpilor
pentru prelucrarea lor contabila:

r.asigurd clasarea §i pastrarea in ordine §i in conditii de siguranta a documentelor si actelor
justificative ale operatiilor contabile si evidenta pierderii sau distrugerii lor partiale sau totale:
s. prezintd conducerii institutiei spre aprobare urmatoarele situatii: bilantul contabil. raportul
justificativ:

t.participa la analiza rezultatelor economice si financiare pe baza datelor din bilant:

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

v. Intocmeste documentatia necesara deschiderii finantérii investitiilor la Trezoreria Statului.
solicitdnd in prealabil avizul directiei de resort din cadrul Primériei Municipiului Bucuresti;

w. asigurd evidenta obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe si miscarea acestora:

X. intocmeste documentatia necesard §i urmdreste procedurile legale de declasare. scoatere din
functiune, transfer fara plata, valorificare si casare a bunurilor apartindnd instituiei:

y. Indeplineste atributii de depozitare si evidenta bunuri apartindnd institutiei:

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

aa.intocmegte. dupd caz. lunar, trimestrial. semestrial si anual situatii privind asigurarile
sociale de stat. asigurdrile sociale de sanatate. declaratii privind plata ajutorului de somaj. dari
de seama privind calcularea, refinerea si virarea impozitelor pe salarii, statistici privind
numdrul personalului §i veniturile salariale. declaratii si adeverinte privind impozitul retinut si
varsat pentru persoane tizice (colaboratori);

bb. asigurd depunerea acestora. la termencle stabilite. la organele abilitate:

cc.intocmeste declaratiile fiscale. in conformitate cu prevederile legale si le sustine in fafa
organelor abilitate:

dd. efectueaza. dupa caz. platile ce deriva din contractele intocmite in baza Legii nr. 8'1996.
privind drepturile de autor si drepturile conexe. cu modificarile si completarile ulterioare.
conform clauzelor contractuale §i tindnd evidenta tuturor platilor:

ce.elaboreazd si raspunde de transmiterea in termenul precizat a situatiilor economice-

financiare solicitate de directiile din aparatul de spemalltatc .al Primarului General: =

ff. asigurd arhivarea documentelor legate de activitatea funcuonala si'sau de specy \te a
institutiei. conform normelor legale aplicabile:” -~ —=—-




gg. intocmeste lucrérile referitoare la proiectul propriu de venituri §i 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 conducere sau rezultate din actele normative in vigoar
<

AN ATIRA S TSI
"di'a.\ll} kﬁJ Q;"'J‘Ja%‘h'\.a.; Sla

C2. COMPARTIMENTUL RESURSE UMA )

Art. 25 Compartimentul resurse umane este o structura functionaljAn strlictura organizatorica
a CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BU€TRESTI, in 'a':subordinea\
Contabilului Sef. si are urmatoarele atributii: Lo
a. intocmirea si gestionarea contractelor individuale de munca:
b. gestionarea activitdfii necesare intocmirii tuturor fiselor de post, precum si pentru evaluarea
performantelor profesionale individuale, conform prevederilor legale in vigoare:
c. intocmirea planurilor privind promovarea personalului:
d. fundamentarea fondului de salarizare si de personal din cadrul bugetului institutiei;
e. intocmirea unui program anual de pregitire §i perfectionare profesionald a personalului
angajat. pe baza propunerilor sefilor de compartimente, pe care il inainteaza spre aprobare
directorului, in vederea dezvoltarii performantelor profesionale ale personalului:
f.elaborarea proiectelor statelor de functii in conformitate cu organigrama si numarul de
posturi alocate, si le supune spre aprobare in conditiile legii:
g. elaborarea schemelor de incadrare. cu modificarile produse in legislatie (indexari. majorari.
promovari. etc.):
h. intocmirea si eliberarea documentelor care compun dosarele de pensionare $i urmdrirea
finalizarii acestora prin emiterea deciziilor de incetare a raporturilor de muncd, in conditiile
legii;
i.gestionarea.completarea si eliberarea dosarelor de personal;
j.intocmirea i actualizarea Registrului de evidenta a salariatilor in format electronic:.
k. prelucrarea datelor in registrul de evidenta a salariatilor in format electronic:
. evidenta si arhivarea deciziilor directorului institutiei. dispozitiilor Primarului General si
hotararilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti cu referire la CENTRUL PENTRU
SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI.
m. 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. organizarea de concursuri pentru ocuparea posturilor vacante §i pentru promovare. in
conformitate cu legislatia in vigoare si asigurarea secretariatului comisiilor de examinare
nominalizate de conducerea institutiei prin decizie;
0. vizarea legitimatiilor de serviciu ale salariatilor:
p. eliberarea de adeverinte salariatilor pentru diferite scopuri:
q. programarea si urmdrirea concediilor de odihni ale salariatilor:
r.elaborarea. actualizarea si aducerea la cunostinta salariatilor a Regulamentului Intern:
s. elaborarea si redactarea proiectului regulamentului de organizare si functionare al institutiei.
in colaborare cu celelalte compartimente functionale pe care il supune aprobarii. conform
legislatiei in vigoare. la propunerea directorului:
t.identificarea locurilor de munca si a meseriilor cu conditii grele. periculoase etc.. conform
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u. stabilirea necesarului de personal pe structurd. 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. stabilirea, in cadrul contractului individual de munca. a drepturilor salariale si celorlalte

drepturi prevazute de legislatia in vigoare:

w. redactarea deciziilor emise de directorul institutigipenrrretariitedemmomen din institugier .
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CAPITOLUL VI
PERSONAL SALARIZARE ™ 7

Art. 26(1) Atributiile. competentele si responsabilititile pentru ficCare pést se detaliaza in
fisele de post intocmite conform prevederilor legale in vigoare’§i se m
actelor normative aparute ulterior. F isele de post reprezinti akexi la-€ontractul individual de
muncd al salariatilor.

(2) Atributiile specificate in fisele de post se pot completa cu alte atribugii
dispuse/incredintate de seful ierarhic superior, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.
(3) Modificarea si/sau completarea Regulamentului de Organizare si Functionare
a CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI implica. dupa
caz. si modificarea / completarea figelor de post ale angajatilor institutiei.

(4) Angajarea personalului si stabilirea nivelului de salarizare a personalului angajat se fac
conform legislatiei in vigoare aplicabile .

CAPITOLUL VII
BUGETUL SI RELATIILE FINANCIARE

Art. 27 Bugetul CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
se aprobd prin hotdrare a CGMB in conformitate cu prevederile legale.

Art. 28 CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICTPIULUI BUCURESTI 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 citre acesta cu
respectarea prevederilor legale in vigoare.

Art. 29 Cheltuielile pentru activitagile destasurate de catre CENTRUL PENTRU SENIORI
AL MUNICIPIULUI BUCURESTL. in indeplinirea obiectului siu de activitate/atributiilor
ce ii revin. se finanteaza de la bugetul local al Municipiului Bucuresti §i din donatii si
sponsorizari. cu respectarea dispozitiilor legale.

CAPITOLUL VIII
AUDITUL PUBLIC INTERN

Art. 30 Activitatea de audit public intern este asiguratd de catre compartimentul de
specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti. .
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DISPOZITII FINA

Art. 31 Compartimentele din structura organizatoricdi a CENTRULXI PENTRU SiZI'\’IO‘RI
AL MUNICIPIULUI BUCURESTI sunt obligate sa coopergze. stabileasca relatiile
functionale intre ele, precum si cu structurile de specialitate din cadrul Primériei Municipiului
Bucuresti in vederea elaborarii. organizarii §i desfagurdrii lucrdrilor. proiectelor si
programelor, la termen §i in conditiile legii. respectiv acelea al caror obiect implica
coroborarea de competente. in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

Art. 32 CENTRUL PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI isi
promoveaza propriile evenimente, functioneaza ca un club pentru seniori si are sigla proprie.
Art. 33 CENTRUL PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI poate
recurge la externalizarea, potrivit legii, a unor activita{i corespunzitoare obiectului sau de
activitate, cu aprobarea ordonatorului principal de credite.

Art. 34 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. 35 Prezentul Regulament de organizare si functionare are caracter public si se va publica
pe site-ul oficial al institutiei.

Art. 36 Litigiile de orice fel in care CENTRUL PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI
BUCURESTI este parte sunt de competenta instantelor judecatoresti, potrivit legii, in situatia
in care acestea nu se pot solutiona pe cale amiabila.

Art. 37 Prezentul Regulament de Organizare §i Functionare se completeazi cu reglementarile
legale in vigoare si se modifica i completeaza ori de cate ori intervin modificari in structura
organizatorici a CENTRULUI PENTRU SENIORI AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
aprobati prin prezenta hotardre, precum si atunci cand intervin modificéri si completari ale
legislatiei aplicabile. ulterioare aprobarii acestuia.




